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1. Odurne troJro]KeHurl
1.1. Hacroqqee noJror(eHue o noprr{Ke {roprranponaHurr, BeAe}{Hr u xpaHeHnq r}.rrrHbrx.[eJ.r Bocnr.{TaHHr.rKoB

(aaree - llorox<enlre) onpe4enxer rpe6oBaHnfl no ofropv,reHl{n, 3anoJrHeH}to (eegeuaro), xpaneunro n
npoBepKe JrurrHbrx Aen BocnfiTaHHr4KoB, a raKr(e per,,raMenrr{pyer i'rarrr,r ,r nocreAoBarerrbHocrt pa6orlr
corpyAHr{KoB MyHr4u[nanbHoro 6roArrerHofo AorxKoJrr,Horo o6pasolarenbHoro yqpe]r(AeHr{s <Aercxlril cal
Il! 11 <Cxagrco> r. <Deo.qoorn Pecny6,rnxu Kpr,ru> (aanee * .Il,ercrcuir caa Jl{b l1 <Cxasrca>) c llr.rnrirrau
NEJIAMI,I BOCNIiTAHHHKOB.

1.2. Hacrosuee nonoxeHne pa3pa6orauo R coorBerclBHr.r c

- QeaepaJrbHbrM 3aKoHoM or ?9.12.2012 roaa Nl 27.i-Q3 <06 o6pri:oBaHr{r.r n Pocoriiu<oir cDeaepauu}1);

- @eaepaJrbHbrM 3aKoHoM or 27 HloJrfl 2006 roaa Ne 152-O3 <O nepcoHaJrbHbrx .{aH}rbrx));
- flpnxa:ou MnsncrepcrBa npocBerrteHrrs P{l or 31 nrcls 20?A r. Nq 373 "O6 yrrepr(AeHr*{ flopraxa
opraHli3auHn H ocyuecrBreHnr o6pasonarenbHoii Aer{Tenr,Hocru no ocHoBHbrM odLueo6pa:oBarerbHbrM
ilporpaMMana - o6pa:oBareJrbHbr M nporpaMMaM Aorx Kon bHO rcl o6pa:r) nziH H fl " ;

- flplrr<a:ou MnuncrepcrBa llpocneuteHus PocorrYrcxo/i q)erxepaqrru clr l5 rraas 2020 r. Ng 236 <06
yrBepxAeHrru llopr,uxa npueMa Ha o6yvenue no o6parona'reJrr,nbrM nporpaMMaM .[,orrrKOlL,Horc)
o6pa:onanax>>;
- flpnxasou Mnnncrepcrra flpocBeueHr4x Poccnfrcxoii <Iteaepautt o'r 08 cer-rrn6pn 2020 r. -Nlq 471 <O
BHeceHuu ugnaeseHuir n llopa4ox nprieMa ua o6yueHrze no oSpa^:oRareJ,rbHbrM nporpaMMaM roruKoJrbHoro
o6pa:oranu"a>;
- flpnxason MaHricrepcrna o6pasoBaHur r.{ HayK}r Poccnncxor:i (nelepaur{H or 28.12.2015 roaa -llb 1527

<<06 yraepxAeHr4n floplarca lr yc,'ronr'rii ocyuecrBneHlrr nepeBoga, tl6y,rarcruHXcr u: oAnoii opraHl{3auur{,
ocyulecrBnnrcu1eir o6pa:onarenbHyro AeflTerbuocrb no o6pa:onareJrbHb,rM nporpaMMaM Aor.xKonbHofo
o6pasonaunx, B Apynre opraHr43ar-Ilru, ocyurecrBnflrorqHe o6pasonarenbHyrc ,qerrenbLrocrb no
o6pasonareJrbHbrM nporpaMMaM coorBercrBylorrlHX ypoBHr r'I HanpaRneHHocrr.{));
- llpanLtilawr rrpt{eMa Aereli n,flercxniir caa J,l! I I <Cxa:xa>.
1.3. OrnercrBenHocrL,3a SopMHpoRaHne, Be,[,eHHe rz xpaHeune rHrtrbrx r{e,'r Bocn}rraHHnKoB Bo3nafaercq
npliKa3oM 3aBerylouero {ercxoro ca1a J\b I 1 <Cxa:Ka) Ha corpy,uHnr(a (aenonpori3BoAnreJqr, 3aMecrrirert
3aBe.qyrouero no Bocru{Ta'reJrbHofr u verognqecxoii pa6ore, c'rapuero Bocnurarerfl finlr hHoro corpyAH14Ka

(cneunanncra)).

2. floHgrue JrrirrHor-o ne.rra BocnHralrHuKa.
2.1. Jllr.lnoe Aero BocnnTaHrrurca flercxolo ca.{a Ns I I <C]xa:xa> - 3To coRoKynHocrb Aar-rHbrx c)

BocrrlrraHHr{Ke, rrpeAcraBJreHHbrx B BHAe coorBeTcrRyrolrtnx ,[()KyMerrron (rr.lru r{x 3aBepeHulrx xonrrir).
JIuqHoe ,{eJro Bocnr4TaHHHKa npeAcraBnqer co6ofi r,rHAr,rB}{AyaJrbHyro nanKy ($aii,r), e xoropoil rJaxoA.rrct

Aor(yMeHTbr (lrnlr r4x 3aBepenurre xonun).
2.2. Ilnqnoe Aeno flBrc€Tcr o6xsarelunbrM Aor(yMeHToM AJrfl Kalr{llofo Bocnr{TaH}Jr.rxa {ercxoro caAa J\i I I

<<Cxa:xa>>.

2.3. Jllrquoe Aeno Be,qercr Ha Ka)KAOro BocnnraHHuKa
3arIHCIeHHn 14 AO MOMeHTa OTrrt{gJIeHr'{r{ BocnHTaHHHKa,

orHomenuli.

[ercxoro caAa NQ l1 <<Crca3rca> c MoMeHTa

B CBfl3r.r C npeKpaueHr.leM o6pa:ionarerbHLrrX
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3. Порядок формирования личного дела  

при зачислении воспитанника в Детский сад 

3.1. Личное дело формируется ответственным лицом при зачислении воспитанника в Детский сад    

№11 «Сказка».   

3.2. В личное дело воспитанника могут включаться следующие документы:  

– направление в Детский сад, выданное управлением образования;  

– заявление родителей (законных представителей) воспитанника о приёме в Детский сад;   

- копия документа, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка, либо 

документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в 

Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-

ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2002, N 30, ст. 3032); 

- копия документа, подтверждающий установление опеки (при необходимости); 

- копия документа психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости); 

- копия документа, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной 

направленности (при необходимости); 

- копия документа, подтверждающий наличие права на специальные меры поддержки (гарантии) 

отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости); 

- копия свидетельства о рождении ребенка, выданное на территории Российской Федерации (при 

предоставлении по собственной инициативе); 

- копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на 

закрепленной территории, о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка (при 

предоставлении по собственной инициативе); 

- копия документа(-ов), удостоверяющего(их) личность ребенка (для иностранных граждан или лиц 

без гражданства); 

- копия документа(-ов), подтверждающего(их) законность представления прав ребенка (для 

иностранных граждан или лиц без гражданства); 

- копия документа, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для 

иностранных граждан или лиц без гражданства). 

– копия медицинского заключения;  

– договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования между 

Детским садом № 11 «Сказка» и родителями (законными представителями) воспитанника;  

– согласие родителей (законных представителей) на обучение по адаптированной образовательной 

программе дошкольного образования на основании заключения психолого-медико-педагогической 

комиссии – для детей с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) (при необходимости);  

– копия приказа (Выписка из приказа) о зачислении ребёнка в Детский сад № 11 «Сказка». 

3.3. Иные документы, представленные родителями (законными представителями) воспитанника по 

собственной инициативе. Перечень документов, представленных родителями (законными 

представителями) воспитанника дополнительно, вносится ими собственноручно в заявление о 

приёме в Детский сад.  

3.4. Родители предоставляют оригиналы документов для снятия копий. Если они на иностранном 

языке – то вместе с нотариально заверенным переводом.   

3.5. Копии документов заверяются подписью заведующего и печатью Детского сада № 11 «Сказка».   

 

4. Порядок ведения и хранения личных дел 

4.1. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру договора. Номер на личное дело проставляет 

ответственное лицо. Личное дело должно содержать опись документов (Приложение 1). 

3.2. Личные дела воспитанников каждой группы формируются в одну папку. В папку вкладывается 

список группы в алфавитном порядке с указанием номера личного дела (Приложение 2). 

3.3. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения данных. В течение учебного 

года в личное дело воспитанника могут добавляться дополнительные соглашение к договору на 

обучение. 

3.4. Личные дела располагаются в папке в алфавитном порядке.  
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3.5. Папки с личными делами хранятся у лица, ответственного за формирование, ведение и хранение 

личных дел воспитанников.   

 

4. Порядок хранения личных дел воспитанников  

при выбытии из Детского сада  
4.1. При выбытии воспитанника из Детского сада личное дело может быть выдано родителям 

(законным представителям) по их заявлению. Выдача личного дела родителям (законным 

представителям) осуществляется лицом, ответственного за формирование, ведение и хранение 

личных дел воспитанников по распоряжению заведующим Детского сада № 11 «Сказка», после 

издания приказа об отчислении.  

4.2. При выдаче личного дела в книге учета движения детей делается отметка о выдаче личного дела.  

4.3. Личные дела воспитанников, завершивших дошкольное образование, а также личные дела, не 

затребованные родителями (законными представителями) воспитанников оформляются в архив 

Детского сада № 11 «Сказка».   

4.4. Личное дело воспитанника хранится в архиве Детского сада № 11 «Сказка» три года со дня 

отчисления воспитанника, после уничтожается путем сжигания. 

 

5. Порядок проверки личных дел 

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заведующим Детским садом № 11 «Сказка».   

5.2. Проверка личных дел воспитанников проходит в начале учебного года. В необходимых случаях 

проверка осуществляется внепланово, оперативно.   

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

№ 11 «Сказка».   

5.4. По итогам проверки составляется справка с указанием замечаний (при наличии замечаний).   
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                                                                                                                                                       Приложение 1 

 

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад № 11 «Сказка» г. Феодосии Республики Крым 

 

 

ЛИЧНОЕ ДЕЛО 

№ ___________ 

Ф.И.О. ребёнка 

 

             Дата рождения:                       

             Ребенок в семье:                      

             Статус семьи:                           

 

               Опись документов: 

Направление Управления образования Администрации города Феодосия Оригинал 

Заявление родителей (законных представителей) о приеме Оригинал 

Свидетельство о рождении ребенка (предоставленные по собственной инициативе) Копия 

Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания 

на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации 

ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории 

– для детей, проживающих на закрепленной территории (предоставленные по 

собственной инициативе) 

Копия 

Медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка  Копия 

Договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования 

между родителями (законными представителями) и Детским садом 

Оригинал 

Приказ о зачислении ребёнка в Детский сад или Выписка из приказа о зачислении 

ребёнка в Детский сад 

Копия 

(Выписка) 

Документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя)  Копия  

Согласие родителей (законных представителей) на обучение по адаптированной 

программе, рекомендации ПМПК (при необходимости) 

Оригинал 

Документ, который подтверждает потребность в обучении в группе оздоровительной 

направленности (при необходимости) 

Оригинал 

Документ, который подтверждает установление опеки (при необходимости) Копия 

Документ(-ы), удостоверяющий(ие) личность ребенка (для иностранных граждан или 

лиц без гражданства); 

Копия 

Документ (-ы), подтверждающий(ие) законность представления прав ребенка (для 

иностранных граждан или лиц без гражданства); 

Копия 

Документа, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской 

Федерации (для иностранных граждан или лиц без гражданства). 

Копия  

 

 

           Личное дело сформировано _________/___________________                            «__»__________20__г. 
                                                                подпись                    расшифровка 
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                                                                                                                                                 Приложение 2 

 

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 

 «Детский сад №11 «Сказка» г. Феодосии Республики Крым  
 

УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий  

___________И.Д. Онуфриенко 

 

СПИСОК ДЕТЕЙ ГРУППЫ № __ «____________»  

 

НА 20__- 20__УЧЕБНЫЙ ГОД 

 

№  
№ 

л/д 

Ф.И.О.  

ребенка 

Дата 

рождения 
Адрес 

Дата 

поступле

ния 

Основание 

 

Ф.И.О. родителя 

(законного 

представителя) 

№  

договора 

1      

№ приказа 

о 

зачислении 

  

2         

3         

4         
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