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предоставляются на русском языке или вместе с заверенным переводом на

русский язык:

медицинские доtt),менты о состоянии здоровья ребенка,

направление управления образовательными учрежденияN,Iи.

иные докумен,l.ы продоСтавленI { Ые родитеЛями (законныN,Iи ttредставит,еляlttr)

ребенка по собственной инициативе.

2.з. Родители (законные I Iродставители) предоставляют оригинtlJIы и копии документов.

ЕслИ они на иностраНном языКе ­ тО вместе зав9ренным в установленном порядке

переводом на русский язык.

2.4. Последним, завершаюrцим документом в личном деле воспитанника будет приказ об

отчлIслении из Учрежденtlя,

3. Порядок ведения и хранения личных дел

з.1. Формирование личного дела воспитанника осушествляет заведуюший

Учреrкдения, и (или) назначенное приказом ответственное лицо,

з.2, Записи в личном делrе (при необходимости) ведутся четко, аккуратно, фиолетовой

(сиrrей) пастой,

з.3. Личное дело и догоtsор между учреждением и родителяN{ и (законными

представителями) должны иметь свой номер, соответствующий HoN{ epy в } курнале

учета I lриеN,Iа детей, регистрации договоров, заявлений о приеме детей и

регистрации личных дел воспитанников (Приложение ] \ъ 4).

з.4. общие сведения о вооI lитаннике корректируются по мере изменения данных. В

течение года В лиLIное делО воспитанника могуТ дополнительно добавляться

докуN,{ енты (их копии):

дополнительное соглашение к flоговору;

­ заявление родителей (законных представителей) ребенка о приеме на обученl{ е гI t)

доrrолнительным образовательным программам;

­ договOр на оказание платFIых дополнительных образовательных услуг.

з.5. Личные дела воспитанников каrкдой груrrlrы формируются в одFIу папку. В папк1,

вкладыtsается список группы в алфавитном порядке,

з.6. Сгtисок воспитаFIникоts группы обновляется ежегодно и по мере необходимости.



I

3.'7. В состав папки входит:

сlrисок воспитанников группы (Приложение Nч 1);

титульный лист личного дела воспитанника (Приложе:пае Nп 2);

внутренняя опись документов, включенных в личное дело (Приложение J\b 3);

документы (копии документов) согласно рЕIзделу 2, п,п, 2,2, настоящего

Положения.
3.8. Папки с личными делами хранятся в кабинете заведующого Учреждением,

4.ПорялокхраненияЛичНыхДеЛВосПиТанникоВпривыбыТиииЗ
Учреждения

4.I . при выбытии воспитанника из учреждения личное дело может быть выдано

родителям (законным представителям), Ь",дч"u личного дела родителям (законным

'rрБо.ru""rелям) осуществляется с описью содержащихся в нем докумецтов заведующим

учреждением после издания приказа об отчислении,

4.2.привьIдаче личного дела заведующий Учреждением делает отметку о выдаче личного

дела в журнtLле учета приема детей, заявлений о приеме, выдачи расписки, регистрации

договоров и личных дел воспитанников (законными представителями) и рогистрации

личных дел воспитанников и контролирует получение подписи родителя (законного

,| .о.ruu"rеля), подтверждающей получение личного дела с описью содержащихся в нем

документов.
4.з. Личные дела воспdтанников, завершивших дошкольное образованиeЭ а также личные

дола, не затребованные родителями (законными представителями) воспитанников

оформляются в архив Учреждения,

4.4. Личное дело воспитанника хранится

воспитанника, после уничтожается путем
в архиве Учреждения одиЦ год со дЕя отчисления

сжиганиrI .

5. Порядок проверки личных дел

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заведующим Учреждением,



Приложение 1

к Положениrо о порядке формирования,

ведениr1, хранени,I  личных дел воспитанников

список воспитанников
гDчппы NЬ

на 20_ , 20_учебныЙ год

Ns личного делаФ.И.о. полностъю



Приложение 2

".о.; : ­"J""# iffi 
; ; : ri: ;g; :# # "х"ffi

муниципальное бюдrrсетное дошкольное образовательное учрея(дение

(Центр развития ребенка ­,Щетский сад NЬ 14>

JVg

Ф.И.О. ребенка

Начато < ))

))

20

20

г.

г.окончено <



Приложеиие 3

к Положению о порядке формирования,

ведения, хранениJI  личных дел воспитанников

внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле воспитанника

(Ф.И.О. ребенка)

Ns

гrlп

Наименование документов Дата
включения

Кол­во
листов

Дата
изъятия

Кем изъят докумеЕт и

по какой причине

1 заявление о приеме в Учр9щд9цLI9

2. направление Управления

образовательным и учрежде н ия N,'t l]

( путевка)

з. шриказ о зачислении в Учрqя{ д9цц9

4. документ, удостоверяющий лич ность

родителя (законного представителя)

ребенка, либо документ,

удостоверяющий л t,rч ность

1,1ностранного гражданина илtr ,цrtца без

гl)а)кдансl ва РФl

5. свидетельство о рожденt,lt,t ребенr< а ltлt,t

для иностранных граждан lt ллtц без

гражданства ­ документ(ы),

удостоверяюший(е) личность ребенка

и подтверждающий(е) законность

представления праВ ребеНКq| ­
6. документ, подтверждаю щи й

установление опеки (прtr

необходrtмости):
,] ,

свидетельство о регистрацr,rи ребенка
по месту жительства ил1,1 по N,lecтy

пребывания на закрепленной

территорrlи или документ, содержащий

сведения о N,lecTe пребывания, месте

факти.tес кого прожLlванl]я ребенка;_
8. докумеI ­I т пс l.tхоло го­] \1 едI1 ко­

педагогической копttrссии (при

необходип,lости);

9. родител и (законные представr,tте,t и)

ребенка, являющиеся иностранныN4и

гражданами или лицамtt без

гражданства дополн 1,Iтел ьно

предъявля} от докуN,lен­г,

подтверждающий право заявI ,tтеля на

пребывание в РФ. Все докуl\4енты

предоставляются на русско\ ,1 языке I { ли

вместе с заверенным переводом на

пчсский язык

10. медиц1,1нские документы о состоянии

здоровья ребенка,
налравление управле ния

обDазовательным и yчрежде ниям l,t

Итого документов
(цифрами и прописью)

(чLrфрами и проплIсью)Количество листов внутренней описи

(()20г.
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