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BOCIIHTAHHUKOBCTPYKTYPHOI0 MOApAa3/ieeHusl «IeTCKHUil caay
MyHuuHnaabHoro 6101keTHoro obmeodpa3zoBaTebHOr0 yupeskaenus «Cpeanss
obmeobpa3oBaTeabHas mKo/a umean U.@.llaménkosa cena boapmas Peabus
JIbicoropckoro paiiona CapatoBckoii 06/1acTi»

1.00mue mo/1osKeHHUS.
1.1 Hacrosmee mnonoxenne o GOPMHPOBAHHUHM, BEJEHUH, XPAHEHUH M IPOBEPKE JHYHBIX el
BOCIIUTAHHUKOB CTPYKTYPHOIO monpasfeineHus « gerckuét camy MBOY «COII umenwu
N.®.[laménkosa c. bonpmas Penprs» manee — I[Monoxenue, Yupexaenue) pazpaboTaHo ¢
LENbI0  perjaMeHTanuu paboTel ¢ JIMYHBIMH JIeJIaMH  BOCIIMTAHHUKOB  YUpPEXKICHHS M
ONpPEAEIACT MOPANOK JCHCTBHH BCEX KATETOPUH COTPYAHHUKOB YUPEKICHHMS, YUaCTBYIOLIUX B
paboTe ¢ BbIIEHA3BaHHON JOKYMEHTAIHEH.
1.2 Tlonoxenue pazpaboraHo B coorBercTBUH ¢ DenepanibHbivM 3akoHOM Ne273-D3 ot
29.12.2012r. « OG obpasoBanuu B Poccuiickoit ®exeparumy, IPUKA30M MHHHCTEPCTBA
oOpasoBanus u Hayku Ne 293 0108.04.2014 roma « O6 yTBep)KACHUH MOpsAAKA I[IpUEMa Ha
obyueHre 110 06pa30BaTEIbHBIM IIPOrpaMMaM IOILIKOIEHOrO 0o6pa3oBaHus» , YcraBom MBOY
«COUI umenu U.@.11laménkosa c. Bonsinas Penbusy .
1.3 Tlonexxenwe yTBEpKAAeTCA MPUKA3OM MO YUPEKIACHHIO W SBIAETCS 00S3aTEIBHBIM IS
BCEX KaTeropui MeIarorHuyeckKux U aJIMUHUCTPATUBHBIX pabOTHUKOB.
1.4.ITonoxxeHne MOATMEKHUT 00S3aTEIBHOMY pa3MEIIEHHIO Ha  OQHUIMAIBHOM calite
YupexaeHusl.
1.5. JInunoe neno sBJsETCS NOKYMEHTOM BOCIHMTAaHHHKA M BEIECHHE €ro 00s3aTeNbHO IS
Ka)XJI0T0 BOCIIUTAHHUKA Y UPEIKICHHUS.
1.6 Benenue IMYHBIX €l BOCIMTAHHMKOB — BO3JaraeTCs Ha BOCHMTAaTeNs (Ha3Ha4YeH 110
MpUKa3y)
1.7 Ponuremu ( 3aKOHHBIE IIPEJCTaBUTEIH) JI€Tell HECYT OTBETCTBEHHOCTBH 3@ IIPABUIILHOCTH
IPEIOCTABIEHHEIX IIEPCOHANBHBIX NAHHBIX, X MOJIHHHOCTb, CBOEBPEMEHHOE COOOIICHME
JUPEKTOPY YUpEeXIEHHS HIM  JIHIY, OTBETCTBEHHOMY 3a BEIEHHE JHYHBIX el 00 HuX
H3MEHEHUHU.
1.8 VYupexaeHHe HECET OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTh W KOH()HICHIHAILHOCTL CBEICHHH
U IOKYMEHTOB, COJEPKAIIUXCS B IMYHBIX Jej1aX BOCIHTAHHHUKA.
1.9 Mudopmanus U3 IUYHOrO Jiejla BOCIIMTAHHUKA OTHOCHTCH K II€PCOHAILHBIM JAHHBIM U HE
MOXET MEepeAaBaTbCsi  TPETbUM  JIMLAM 33 MCKIIOUCHHEM CIIydyaeB, MPEIyCMOTPEHHBIX
3aKOHOJATEIECTBOM.:
2. Iopsinok odopmiIeHHs THYHBIX 1€/ IPH NOCTYIJIEHHH B Y4pesKIeHue
Jluunoe 0eno eocnumannuka YupeoicOeHus — 3mo COBOKYNHOCMb OAHHBIX O 60CNUMAHHUKE,
npeocmasiienHule 6 6ude COOMEEMCMEYIOUUX OOKYMEHMOE (UIU UX 3a6epeHHblx Konuil) .JTuunoe

0ell0 80CNUMAHHUKA npeocmasnaem co60i UHOUBUOYANLHYIO NANKY ¢ Qatinamu, 6 Komopol
HAaxX00amcs. OOKyMeHmMbl (Ul Ux 3a6epeHHbie KONUU).

2.1. ®opmupoBaHKE JIMYHOTO J€NIa BOCIUTAHHUKA [IPOU3BOAUTCS HEMOCPEICTBEHHO T1OCIE
€ro 3a4YKCJICHUS B YUPEIKICHNE Ha OCHOBAaHUM IIPHKa3a JUPEKTOpa Y UpekICHHS.

2.2, Jluunoe nemo BeleTcs HAa BCEM MPOTSHKCHUM MpPeOBIBAHMSA BOCIHMTAHHHKA B
Y4apexxaeHu.




2.1. Личное дело воспитанника формируется из следующих документов:
· направление в Учреждение, выданное отделом образования Лысогорского района;

· заявление  родителей (законных представителей) о приеме ребенка в Учреждение;
           -договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования с родителями (законными представителями) ребенка;
· свидетельство о рождении (копия);
· медицинская карта воспитанника
· медицинский полис воспитанника
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС);
· документ, подтверждающий регистрацию ребенка по месту жительства или месту пребывания
· Документы, удостоверяющие личность родителей (законных представителей) (копии)
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС)родителей;
· согласие на обработку персональных данных воспитанника;
· согласие на обработку своих персональных данных;
         -согласие родителя (законного представителя) ребенка на использование фото и видео;
        -согласие родителя (законного представителя) на приобщение ребенка к трудовой деятельности;
-согласие родителя (законного представителя) на оказание психолого-педагогической, медицинской, социальной помощи ребенку;
-согласие на проведение витаминизации 3-х блюд;

доверенность  на право забирать ребенка из образовательной организации.
Дополнительные документы для родителей (законных представителей) имеющих право на льготное содержание детей в образовательной организации.

Для многодетных семей:
Свидетельство о многодетной семьи ( при наличии) (копия).
Свидетельство о рождении детей до 18 лет (копия).
Для родителей (законных представителей) имеющих ребенка с ОВЗ (Всемирной организацией здравоохранения):
Документы об инвалидности (копия)

Для малоимущих семей:
Справка.
Для опекунов:
Документы об установлении опеки над ребёнком оставшимся без попечения родителей (копия).
Дополнительные документы для родителей (законных представителей) желающих воспользоваться правом на получение компенсации за содержание ребенка в образовательной организации
Заявление на выдачу компенсации (оригинал).
Свидетельство о рождении детей до 18 лет (копия).
Банковские реквизиты (ОСБ России).

Свидетельство о заключении/расторжении брака (копия)(если фамилия родителя не совпадает с фамилией в свидетельстве о рождении ребенка).
Документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) (копия).

3.Порядок ведения, учета и хранения личных дел и выдаче отдельных документов из них.
3.1. Учет и хранение личных дел воспитанников организуются с целью быстрого и безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, а также обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личных дел, от несанкционированного доступа.
3.2. Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающие родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
3.3. Все документы иностранные граждане и лица без гражданства представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
3.4. Личные дела воспитанников в период пребывания в Учреждение хранятся в строго отведенном месте.
3.5.  Доступ к личным делам воспитанников имеет только директор и воспитатель.
3.6. Личное дело воспитанника должно быть заполнено в срок до 20 сентября текущего учебного года.
3.7. Личное дело имеет номер.

3.8. Лицевая сторона личной карты воспитанника заполняется воспитателем  согласно Приложению 1.
3.9. Личное дело в обязательном порядке должно содержать внутреннюю опись документов согласно Приложению 2.
3.10. Записи в личном деле необходимо вести чётко, аккуратно, фиолетовой (синей) пастой.
3.11. Личные дела воспитанников хранятся у воспитателя в строго отведённом месте.
3.12. Личные дела находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.
3.13. При приеме воспитанника, прибывшего из другого дошкольного учреждения, сведения о нем уточняются, и заполняется личная карта воспитанника.
3.14. В начале учебного года список обновляется. В течение учебного года в список вносятся изменения, дополнения в соответствии с движением воспитанников
   4. Порядок хранения личных дел воспитанников при выбытии из СП « детский сад»  МБОУ «СОШ имени И.Ф.Шамёнкова с.Большая Рельня» 

4.1. При выбытии ребенка из Учреждения личное дело оформляется в архив. 

4.2. Личное дело ребенка хранится в архиве Учреждения 1 год, после уничтожается путём сжигания. 

5. Порядок проверки личных дел. 

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется директором Учреждения. 

5.2. Проверка личных дел воспитанников осуществляется в начале учебного года. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

5.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел воспитанников Учреждения. 

Приложение 1

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение « Средняя общеобразовательная школа имени И.Ф.Шамёнкова с. Большая Рельня Лысогорского района Саратовской области"

(структурное подразделение «детский сад»)

ЛИЧНОЕ ДЕЛО № _____

__________________________________________________________________ 

Ф.И.О. ребенка 

__________________________________________________________________

 дата рождения ребенка

Мать (ФИО)______________________________________________________________                   контактный телефон__________________

Отец (ФИО) ______________________________________________________________ контактный телефон____________________

Законный представитель (ФИО)______________________________________________ контактный телефон ___________________

Приложение 2

Образец 

оформления внутренней описи документов для формирования личных дел воспитанников 

ОПИСЬ 

документов, имеющихся в личном деле воспитанника 

ФИО ребенка

	№ 

п/п
	Наименование документа
	

	1. 
	Направление  в Учреждение, выданное Отделом образования Лысогорского района 
	

	2. 
	Заявление  о приеме в детский сад; 
	

	3. 
	Договор  об образовании по образовательным программам дошкольного образования;
	

	4. 
	Свидетельство о рождении;
	

	5. 
	Медицинская карта воспитанника
	

	6. 
	Медицинский полис воспитанника
	

	7. 
	Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС);
	

	8. 
	Документ, подтверждающий регистрацию ребенка по месту жительства или месту пребывания
	

	9. 
	Документы удостоверяющих личность родителей (законных представителей) (копии
	

	10. 
	Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС)родителей;
	

	
	Дополнительные документы для родителей (законных представителей) имеющих право на льготное содержание детей в ДОУ
	

	11. 
	Для многодетных семей:
	

	12. 
	Свидетельство о многодетной семьи ( при наличии) (копия)
	

	13. 
	Свидетельство о рождении детей до 18 лет (копия)
	

	
	Для родителей (законных представителей) имеющих ребенка с ОВЗ:
	

	14. 
	Документы об инвалидности (копия)
	

	
	Для малоимущих семей:
	

	15. 
	Справка 
	

	
	Для опекунов:
	

	16. 
	Документы об установлении опеки над ребенком оставшимся без попечения родителей (копия)
	

	
	Дополнительные документы для родителей (законных представителей) желающих воспользоваться правом на получение компенсации за содержание ребенка в образовательной организации
	

	17. 
	Заявление на выдачу компенсации (оригинал)
	

	18. 
	Свидетельство о рождении детей до 18 лет (копия)
	

	19. 
	Банковские реквизиты (ОСБ России)
	

	20. 
	Свидетельство о заключении/расторжении брака (копия)
(если фамилия родителя не совпадает с фамилией в свидетельстве о рождении ребенка)
	

	21. 
	Документ удостоверяющий личность родителя (законного представителя) (копия)
	


Личное дело сформировано: __________________________________(ФИО, должность):

 ____________ дата  ___________________________ подпись

