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MHOJIOKEHHUE
o popMupoBaHUH, BeJeHHH, XPAHEHHH U MPOBEPKe JHIHBIX JIe1
obyuatomuxcst MJIOY «dercknii cag Ne95 '"Craska'

I. O6mmne moJioskeHHs.

1.1. Hacrosimee T[ONOKeHHe pa3paboTaHO C LENBI0 perjaMeHTanuu paboTsl ¢
JIMYHBIMA  eIaMH  00YYalONIUXCsSl  MYyHUIHUIIATEHOTO  JOIIKOJIEHOro  00pa3oBaTebHOro
yupesxaenne "Jlerckuit can obmepassubaromnero Buga Ne9S "Ckaska" ( manee - JOVY) u
ompezie/isieT TOpSIIOK AeHCTBMH BCEX KAaTEropwd COTPYIHHKOB JIOY, ydacTByIOIIMX B
paboTe ¢ BbIIICHA3BAHHON JJIOKYMEHTAIINCH .

1.2.Hacrosimee “ITomoxenue” yrBepikaaercss npukazoM mo JOY u sBiasgercs
003aTeNBHBIM ISl BCeX KATerOpHil ed TeJlaroruueckiX U aJMHHICTPATUBHBIX PAOOTHHKOB.
Hapyienne HaCTOSIIEro MOpsIKa pacCMaTpUBaeTCs B COOTBETCTBUH C TK PO®.

1.3.JluuHoe JIeJI0 ABJISETCS JOKYMEHTOM 00yYaroIerocs, 1 BeleHue ero 00s3aTelbHO
101 Kaxkgoro odydarorerocs JOV.

I1. Mopsiiok opopmMIIeHHsT JIMIHBIX JIeJl IPH NOCTYIICHHH
B MJIOY «/lerckuii cax Ne9S "Craska"
2.1. JIuunsle fena o0yYaroONUIMXCsl 3aBOJAATCS JOKYMEHTOBEAOM IIPU IOCTYIUICHHH B
HOY,
2.2. JInuHoe Neso BeIeTes Ha BceM IpoTsukeHnu npedbiBatus oGydarorerocs B IOY.
2.3. JInuHoe zen1o o0y4aroierocs GopMUpyeETCst U3 CISAYIOMUX TOKyMCHTOB:
v’ ocHopamme K 3aumciienmio pebenka B JIOY: Hampasnenue YIpaBleHHe
o6GpazoBaHusi AIMHHUCTpALUK ropojia Bomorel, NpuKas 0 3a4MCICHIHN;
v’ 3asBieHne poauTesieil (3aKOHHBIX IpeICTaBHTeNelt) 0 mpreme peOeHKa B HOY:
v/ aHKeTa pojuTelieil (3aKOHHBIX PeJICTABUTENEH);
v/ pOJMTENBCKH 0roBop 00 06pazoBaHMM 10 00pa3oBaTeIbHBIM MPOrpaMMam
' JOmKOABHOro  OOpa3oBaHUS ~ MEXAy  MyHHIHUNAIbHBIM  JIOIIKOJIBHBIM
0Gpa3oBaTebHbIM yupekaeHueM «Jlerckuil cai oduiepasBHBAIOICIO BAJIA Ne
95 «CKaska» U pOJUTENAMHU (3aKOHHBIMHU TIPeICTABUTENSMHU) 00y daroIIerocs;
coriache  pojuTeNell  (3aKOHHBIX  HpeNCTaBUTENed)  Ha 00paboTKy
[ePCOHAJIBHBIX JJaHHBIX;
KOITHSI CBUJIETEILCTBA O POKACHUU 00y4aroIerocs;
MeJUIMHCKas KapTa (B JalbHeHIeM HaX0UTCS Y MEIMIIMHCKOTO paboTHHKA);
KOIIHs CITPABKH O PErHCTpaliu pebeHKa o MeCTy KHUTEILCTBA;
KOIWsI [IACTIOPTa OJHOTO U3 POJIUTENeH (3aKOHHBIX MPe/ICTaBUTeleH);
KOIMs CTPAXOBOTO CBUICTENBCTBA 0053aTEIbHOIO ICHCUOHHOIO CTPaXOBAHUS;
II1. ITopsa/iok BeAeHUusl H XPAHEHHUs! JIMYHBIX eI
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3.1. Общие сведения об обучающемся корректируются по мере изменения данных: (перемена адреса, фамилии, состава семьи и т.д.) 
3.2. Личные дела хранятся в кабинете заведующего в строго отведённом месте. 

3.3. Личные дела одной группы находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

В состав папки входят:

· обложка (см. Приложение 1),

· список обучающихся в  группе (см. Приложение 2).

3.4. Список обучающихся в  группе меняется ежегодно.
3.5.  Личное дело может пополняться документами в процессе обучения (заявления родителей, справки, заключения ЦПМПК и др.). 
3.6. При выбытии из ДОУ в личное дело добавляется копия приказа об отчислении. 
3.7. При переходе из другого образовательного учреждения сохраняются документы личного дела, сформированного в прежнем ДОУ.
IV. Порядок выдачи личных дел при выбытии обучающегося из ДОУ.

4.1. При выбытии обучающегося из ДОУ личное дело передается в архив ДОУ, медицинские документы выдаются родителям или лицам, их заменяющим (законным представителям) по их заявлению об отчислении ребенка. 

4.2. Выдача медицинских документов производится   заведующим.

4.3. Выдача медицинских документов осуществляется после выполнения родителями (законными представителями)  следующих обязательств:

· подача на имя заведующего ДОУ заявления;

· окончательный расчет (по задолженности) по родительской плате за содержание ребенка в ДОУ.

4.4. Личные дела выбывших обучающихся передаются в архив. По выбытии обучающихся из ДОУ личное дело хранится в ДОУ 3 года.

V. Порядок проверки личных дел обучающихся.

5.1. Контроль, за состоянием личных дел осуществляется заведующим  учреждения.

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

5.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.

Принят на заседании педагогического совета от 01.09.2015  протокол №1
Приложение 1

Образец оформления обложки папки, в которой хранятся личные дела обучающихся

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 
«Детский сад общеразвивающего вида №95 "Сказка»
 ЛИЧНЫЕ ДЕЛА ОБУЧАЮЩИХСЯ
группа №_____

Приложение 2
Образец оформления списка группы
Список _______ группы
20___ – 20___ учебный год

Воспитатели  _________________________       /Ф.И.О./

	№ п/п
	Ф.И.О. полностью
	Дата рождения

	1.
	Иванов Алексей Иванович
	00.00.0000

	2.
	
	


