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[TPUHSITO I[MTPUHATO
[lenaroruueckuM coBeToM Coserom Yupexnenus
MJOY «Jlerckuii cag Ne 7 MJIOY «Jletckuii cax Ne 7
«Orounex» ITpotokon Ne 4 «Oronek» ITporokoi Ne 2
ot 09.01.2019r. ot 09.01.2019r.

ITonoxenne o hopmuposanuu, Beaenun,
M NpoBepKe JHYHBIX JIeJ BOCHHTAHHHK
MyHHUMNAJILHOIO AOKOJIBHOIO 00pa30BaTeJIbHOrO y4pesKIeHHus
«/lerckmii cax Ne 7 «Oronex» r. 3ejien kyMmcka CoBeTckoro paiiona»

I. O6mue nosnoxkenns.
1.1. Hacrosiuee ITonoxenue o ()OpMHpOBaHHH, BEAEHUH, XPAHEHHH U IIPOBEpPKE
JIMYHBIX €T BOCITUTAaHHHKOB MYyHHIHIIAIBLHOTO JOIMIKOIBHOTO 00pa3oBaTeLHOr0

yuapexaenust «lerckuit cag Ne 7 «Orouex» r. 3eneHokymcka CoBeTCKOro paifoHay —

(nanee — Tlonoxenue) paspaGotaHo s MyHUIMIATBHOrO  JOLIKOIBHOIO
obpa3zoBaTenpHOro0 yupexnenus «erckuii cax Ne 7 «OroHeis r-. 3eJIeHOKyMCKa
CoseTckoro paiiona» (mamee — YUpexieHHe) B COOTBETCTBUU ¢ DefepalbHEM
3akoHOM P® Ne 273-®3 ot 29.12.2012 roma «O6 obpa3oBanuu B Poccuiickoii
Oenepauun», Ilprkazom Munucrepersa oOpasoBaHus ¥ Hayku Ne 293 ot
08.04.2014 roma «O6 yTBepxIeHUM nopsika npueMa Ha OOydYeHue II0
00pa3oBaTeNbHBIM  MpOrpaMMaM  JOLIKOJIBHOTO oOpa3oBaHHs», YcraBom
Yupexnenus.

1.2. Hacrosmee ITonoxenue pa3paGoTano d Iebio pernamMeHTauuu paboTel ¢
JUYHBIMH JleJJaMHd  BOCIIHTaHHUKOB V.qpex%aeﬂm U Ompefenser MNOopsmoK
JACHCTBUH BCEX KATErOpHM COTPYIHMKOB YupexaeHus, y4acTBYIOHX B pabore
10 BEICHUIO JTHYHBIX JIeJ] BOCIIMTAHHHUKOB.

1.3.  Hacrosmee ITonoxenue YTBEPXKIAETCA  NPUKa3OM  PYKOBOJMTENS

YupexneHus U aBasieTcs 0083aTeNbHbIM JUISL BCEX KaTETOPUU €€ MeJ[aroruyecKux
Y aIMUHUCTPATUBHBIX paOOTHUKOB. -

1.4. Benenue JIMYHBIX el BOCITUTAHHHUKOB BO3JIATAeTCs Ha OTBETCTBEHHOE JIHILIO
WJIH JIAL, Ha3HAYCHHBIX PYKOBOJHUTENEM YUpEKACHHs, JONYyLIEHHBIE K pabote ¢
TIEPCOHANIBHBIMU  TaHHBIMH, OOpabatsiBaeMbiMu MJIOY «Herckuit cag Ne 7
«OroHek. ‘ "

1.5. Jluunoe neno sBmsercs 00A3aTeIbHBIM  JOKYMEHTOM I Ka)k10ro
BOCTIMTaHHHMKA Y YPEIKICHHMSA U BXOJIUT B HOMeI'{KJIaTypy Jiell YupexneHus.

IL. Ilopsinok popMUpOBaHMs H|BereHHEe JHUHBIX aed
2.1. dopmuposanue JIUYHOTO Jena | BOCIMTAaHHHKA IIPOU3BOIUTCS
HEIOCPEACTBCHHO IIOCIIE €T0 3a4YMCIEHHSA B YUpEXIEeHUE HAa OCHOBAHUU IIpuKasa
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руководителя Учреждения и ведется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» в части сбора, хранения и обработки персональных данных воспитанника и родителей (законных представителей) воспитанника, Положения о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных в МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек», а также с учетом Положения о порядке приема детей в МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек».

2.2. Личное дело воспитанника формируется из следующих документов:

· направление (путевка) в Учреждение, выданное Комиссией по комплектованию;

· заявление родителей (законных представителей) о зачислении (приеме ребенка) в Учреждение;
· копия паспорта родителя или законного представителя;
· согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных – своих и ребенка;

· договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования между МДОУ и родителями (законными представителями) обучающегося;

· копия свидетельства о рождении (если нет – документ, который подтверждает родство или право представлять интересы ребенка);
· копия свидетельства о регистрации по месту жительства (месту пребывания) ребенка;

· копия документа, подтверждающего право родителя на пребывание в Российской Федерации (для иностранных граждан или лиц без гражданства);

· медицинская карта (с копией полиса обязательного медицинского страхования (в дальнейшем находится у медицинского работника); медицинское заключение (справка для впервые принимаемых детей);
· выписка из приказа о зачислении воспитанника в Учреждение (с отметкой на заявлении о приеме с указанием № и даты приказа о зачислении воспитанника);
· документы, подтверждающие наличие льгот (при наличии);

· при выбытии из Учреждения в личное дело добавляется приказ об отчислении (с отметкой на заявлении о приеме с указанием № и даты приказа о зачислении воспитанника).
2.3. Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации. 

2.4. Все документы иностранные граждане и лица без гражданства представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.5. Первичное оформление личного дела воспитанника предусматривает:
2.5.1. присвоение личному делу номера согласно «Алфавитной книге записи воспитанников МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» (далее – Книга). Порядковый номер записи воспитанника в Книге является одновременно номером личного дела воспитанника. На личном деле этот номер проставляется в виде дроби (например, № 5/И означает, что воспитанник занесен в  Книгу под № 5 на букву «И»). 
2.5.2. проставление на обложке (титульного листка) личного дела (приложение № 1) следующих реквизитов: индекс дела (в соответствии с номенклатурой дел Учреждения); полное наименование Учреждения; номер личного дела; фамилия имя отчество ребенка в именительном падеже; дата рождения; даты – год начала и год окончания ведения дела; количество листов; срок хранения; 

2.5.3. помещение документов, подлежащих хранению в составе личных дел, в хронологическом порядке: 
· внутренняя опись документов дела (приложение № 2). (Внутренняя опись документов содержит сведения о порядковых номерах документов, наименованиях, датах и иные сведения.)
· личная карта ребенка (Приложение № 3); 
· путевка (направление) в МДОУ;
· заявление родителей о зачислении (приеме ребенка) в Учреждение;
· копия паспорта одного из родителя или законного представителя;
· заявление о согласии родителей (законных представителей) на обработку персональных данных – своих и ребенка;
· копия свидетельства о рождении (если нет – документ, который подтверждает родство или право представлять интересы ребенка);
· копия свидетельства о регистрации по месту жительства (месту пребывания) ребенка;
· договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования между МДОУ и родителями (законными представителями) обучающегося;
· выписка из приказа о зачислении воспитанника в Учреждение (с отметкой на заявлении о приеме с указанием № и даты приказа о зачислении воспитанника);
· лист с отметками об ознакомлении родителя (законного представителя) с личным делом воспитанника (приложение № 4);
· лист с отметками о результатах ежегодной проверки состояния и наличия личного дела (приложение № 5).
2.6. Листы документов, помещенных в личное дело, подлежат нумерации. 

2.7. Личное дело воспитанника скрепляется степлером, помещается в файл, в папку-скоросшиватель возрастной группы, в которую зачислен ребенок, и вносится в списочный состав группы.
2.8. Внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле, содержит сведения: о порядковых номерах, датах включения документов в личное дело, наименованиях документов дела, номера листов, о типе экземпляра (оригинал/копия) и примечания (дата изъятия из дела, а также кем изъят документ и по какой причине заполняется в графе примечание). 

2.9. Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме. Листы внутренней описи нумеруются отдельно. 

2.10. При подготовке личных дел к передаче на хранение к внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов дела.
2.11. Копии документов, хранящихся в личных делах воспитанников, заверяются руководителем Учреждения в соответствии с требованиями.

2.12. На заявлении о зачислении воспитанника в левом углу ставятся регистрационные номера: № и дата подачи заявления; № и дата заключения Договора об образовании по образовательным программам дошкольного образования между МДОУ и родителями (законными представителями) обучающегося; № и дата Приказа о зачислении воспитанника в Учреждение (после выбытия, также ставится № и дата Приказа об отчислении воспитанника).
2.13. Личное дело может пополняться документами в процессе обучения (дополнительные соглашения, копии документов и др.). В личные дела не помещаются документы, имеющие второстепенное значение (заявления на отпуска и прочее).
2.14. Личное дело воспитанника ведется в течение всего периода его нахождения в Учреждении (с момента зачисления и до окончания пребывания в ДОУ). Лист-заверитель дела (составляется при сдаче личного дела в архив) (приложение № 6).
2.15. Ознакомление родителя (законного представителя) с личным делом воспитанника происходит исключительно на территории МДОУ в присутствии руководителя Учреждения или назначенного ответственного лица по ведению личного дела воспитанника под личную роспись родителя (законного представителя). Запрещается вынос дела за пределы Учреждения.
2.16. Для получения компенсации части родительской платы за содержание детей,  родители (законные представители)  представляют следующие документы: заявление о назначении компенсации, копии паспорта родителя (законного представителя), копии свидетельства о рождении ребенка и других детей (если таковые имеются), копия СНИЛС ребенка и родителя (законного представителя), копия свидетельства о заключении брака или о расторжении брака, если у ребенка и заявителя разные фамилии, справка о составе семьи, лицевой счет. 
Получателем компенсации является один из родителей (законных представителей). На каждого получателя (родителя (законного представителя)) формируется личное дело, в соответствии с Приложением № 7. На личном деле проставляется номер в виде дробей (например, № 5/И/5 означает, что воспитанник занесен в  Алфавитную книгу под № 5 на букву «И» и после дроби 5 - это номер личного дела получателя компенсации).
2.17. Принятые документы регистрируются в «Журнале регистрации заявлений на компенсацию части родительской платы за содержание ребенка» под роспись заявителя (приложение № 8). 
III. Порядок ведения и хранения личных дел.
3.1. Записи в личных делах ведутся четко, аккуратно, без исправлений, только шариковой ручкой с синими чернилами. Все исправления в личных делах воспитанников заверяются подписью руководителя Учреждения и печатью. В личное дело воспитанника заносятся общие сведения о ребенке.
3.2. Руководитель Учреждения или ответственное лицо вносит в Книгу сведения о зачислении (прибытии) или отчислении (выбытии) (откуда прибыл, куда выбыл, № и дата приказа).
3.3. Личные дела хранятся в кабинете руководителя Учреждения в течение времени оказания воспитаннику образовательных услуг до окончания образовательных отношений, в строго отведённом месте. Личные дела воспитанников Учреждения сформированы по возрастным группам и по цветовой гамме. 
3.4. Личные дела, после отчисления воспитанника из Учреждения в связи с получением дошкольного образования (завершением обучения) хранятся 3 года в одной папке по годам в архиве Учреждения. По истечении установленного срока личное дело подлежит уничтожению.

3.6. Выдача или изъятие отдельных документов из личного дела воспитанника допускается только с разрешения руководителя Учреждения с оформлением соответствующей записи в графе «Примечание» внутренней описи. При временном изъятии документа на его место (между листами соседних документов) вкладывается справка-заместитель с указанием даты и причин изъятия с подписью лица, выдавшего документ, и подписью лица, получившего его во временное пользование.
3.7. С целью выполнения служебных (трудовых) обязанностей, к отдельным документам в личных делах воспитанников допускаются, назначенные приказом руководителя Учреждения ответственные лица  за обработку (получение, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, использование, передачу, обезличивание, уничтожение) персональных данных в Учреждении.
Сотрудники, допущенные к работе с персональными данными, обрабатываемыми в Учреждении, имеют доступ к отдельным документам в личных делах воспитанников в пределах полномочий одной группы.
Каждое ответственное лицо, допущенное к работе с персональными данными, обрабатываемыми в Учреждении, пишут на имя руководителя Учреждения заявление «Обязательство о неразглашении персональных данных».
3.8. Общие сведения о воспитанниках в Книге движения детей МДОУ корректируются ответственными лицами, по мере изменения данных: перемена адреса, перевод в следующую возрастную группу и прочее. Руководитель Учреждения заверяет их печатью в конце учебного года.
3.9. Личные дела одной возрастной группы помещены в одну папку и разложены в алфавитном порядке согласно списку детей на учебный год.
В состав папки каждой возрастной группы входят:

· обложка (титульный лист) содержит: полное наименование Учреждения и сокращенное в скобках; индекс дела (в соответствии с номенклатурой дел Учреждения); возрастная группа, название; учебный год; ФИО воспитателей (Приложение 9),

· список воспитанников группы (Приложение 10).

3.10. В начале каждого учебного года список воспитанников обновляется, в течение учебного года в него вносятся изменения, дополнения в соответствии с движением воспитанников.
IV. Порядок выдачи личных дел воспитанников

при отчислении (выбытии) из Учреждения.

4.1. При отчислении в порядке  перевода из Учреждения в другое дошкольное учреждение личное дело воспитанника выдается под личную роспись родителям (законным представителям).
4.2. Выдача личных дел производится руководителем Учреждения.

4.3. Руководитель Учреждения или ответственное лицо регистрирует выдачу личного дела воспитанника в алфавитной книге и ставит отметку о выбытии.

 4.4. Выдача личных дел осуществляется после подачи родителями (законными представителями)  заявления на имя руководителя Учреждения. 

4.5. Личные дела воспитанников выбывших (отчисленных) по иным причинам руководитель передает в архив. По выбытии детей из Учреждения личное дело воспитанника хранится 3 года.

V. Порядок проверки личных дел воспитанников.
5.1. Контроль за ведением и состоянием личных дел воспитанников осуществляется руководителем Учреждения или уполномоченным лицом с обязательной отметкой в листе о результатах ежегодной проверки состояния и наличия личного дела.

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

5.3. Цель контроля – правильность оформления личных дел воспитанников.

5.4. По итогам контроля,  составляется справка с указанием замечаний.

5.5. По итогам контроля руководитель вправе применять поощрения и взыскания за ведение личных дел ответственными лицами. 
В случае выявления недостатков работы ответственного лица ставится на индивидуальный контроль. В данном случае ответственное лицо предоставляет объяснительную записку о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел воспитанников и исправлении замечаний. 
За систематические грубые нарушения ведения личных дел воспитанников руководитель Учреждения вправе  привлекать к дисциплинарной ответственности лиц, ответственных за ведение личных дел,  в порядке установленным ТК РФ, иными Федеральными законами. 
VI. Ответственность за персональные данные,

содержащиеся в личных делах
6.1. Родители (законные представители) детей несут ответственность за правильность предоставленных персональных данных, их подлинность, своевременное сообщение руководителю Учреждения или ответственному лицу за ведение личных дел об их изменении.

6.2. Учреждение несет ответственность за сохранность и конфиденциальность сведений и документов, содержащихся в личных делах воспитанников.
6.3. Информация из личного дела воспитанника относится к персональным данным и не может передаваться третьим лицам за исключением случаев, предусмотренных законодательством.
6.4. За утерю, систематические грубые нарушения ведения личных дел воспитанников руководитель Учреждения, согласно ст.192 ТК РФ, вправе применить дисциплинарное взыскание.
	Образец 
	
	Приложение № 1
 к Положению о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»


Обложка (титульный лист) личного дела воспитанника
Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад № 7 «Огонек» г. Зеленокумска Советского района» 
(название учреждения)

	Индекс дела 01-13
Дело № 5/И 


ЛИЧНОЕ ДЕЛО № _5/И___ 

Иванова Анна Ивановна 

21.09.2015г.р.
	Начато: ___08 мая 2018____г.  

Окончено: _22 апреля 2019__ г.
	
	На ____11____ листах

Срок хранения: __3__ года после окончания обучения воспитанника


	Образец  оформления внутренней описи документов для формирования личных дел  воспитанников МДОУ
	
	Приложение № 2

 к Положению о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»


ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ документов дела № 5/И
	№ п/п
	Дата включения документа в личное дело
	Наименование

документа
	Номера листов дела
	Тип экземпляра (оригинал или копия)
	Примечание

	1
	08.05.2018
	Личная карта ребенка
	1
	оригинал
	

	2
	08.05.2018
	Путевка (направление) в МДОУ
	2
	оригинал
	

	3
	08.05.2018
	Заявление родителей о зачислении (приеме ребенка) в Учреждение;
	3
	оригинал
	

	4
	08.05.2018
	паспорт родителя или законного представителя;
	4
	копия
	

	5
	08.05.2018
	Заявление о согласии родителей (законных представителей) на обработку персональных данных – своих и ребенка;
	5
	оригинал
	

	6
	08.05.2018
	свидетельство о рождении (если нет – документ, который подтверждает родство или право представлять интересы ребенка);
	6
	копия
	

	7
	08.05.2018
	свидетельство о регистрации по месту жительства (месту пребывания) ребенка;
	7
	копия
	

	8
	08.05.2018
	Договор об образовании по образовательным программам дошкольного образование между МДОУ и родителями (законными представителями) обучающегося;
	8-9
	оригинал
	

	9
	08.05.2018
	приказ о зачислении воспитанника в Учреждение (с отметкой на заявлении о приеме с указанием № и даты приказа о зачислении воспитанника);
	10
	Приказ от 08.05.2018г. № 12, выписка
	

	10
	08.05.2018
	Лист ознакомления
	11
	оригинал
	

	11
	08.05.2018
	Лист с отметками о результатах ежегодной проверки состояния и наличия личного дела
	12
	оригинал
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	


Дата зачисления:______.______.20_____г. 
Дата отчисления: ______.______.20_____г. 

Итоговая запись:

Итого: __11 (одиннадцать)____ документ(а)(ов) и  __12 (двенадцать)____ листов. 

                    (цифрами и прописью)                                                          (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи ___1 (один)________________ 
                                                                     (цифрами и прописью) 

Ответственный: заведующий МДОУ  __Красюкова___ __С.А. Красюкова__ 

                        (должность)                               (подпись)                          (расшифровка)
«__22___» ___апреля_____ 20_19__года
	
	
	Приложение № 3

 к Положению о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»


ЛИЧНАЯ КАРТА ВОСПИТАННИКА
1. Фамилия __________________________ Имя __________________ Отчество _________________________

2. Дата рождения ______________________________________________________________________________
                                                                                                  число, месяц, год рождения

3. Место рождения ____________________________________________________________________________

4. Гражданство _______________________________________________________________________________

5. Свидетельство о рождении ___________________________________________________________________
                                                                                       номер, место, дата выдачи

    ___________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________

6. Медицинский полис _________________________________________________________________________

                                                                                                                       номер, серия
7. Родители:

Мать: ________________________________________________________________________________________
                                                                                                                Ф.И.О.
_____________________________________________________________________________________________

                                                                        данные паспорта – номер, серия, дата выдачи, кем выдан

_____________________________________________________________________________________________
Телефон сотовый ______________________________________________________________________________
Отец: ________________________________________________________________________________________
                                                                                                                Ф.И.О.
_____________________________________________________________________________________________

                                                                        данные паспорта – номер, серия, дата выдачи, кем выдан

_____________________________________________________________________________________________
Телефон сотовый ______________________________________________________________________________
8. Домашний адрес (по паспорту) ________________________________________________________________

9. Номер телефона домашний ___________________________________________________________________

10. Дата зачисления в МДОУ «_____» _____________________ 20_____г.

11. Дата отчисления из МДОУ         «_____» _____________________ 20_____г.

12. Близкие родственники:

Бабушка __________________________________________________________ тел. _______________________

Дедушка __________________________________________________________ тел. _______________________

	Заведующий МДОУ 

«Детский сад № 7 «Огонек»

________________ С.А. Красюкова
«____» ________________ 20_____г. 
                           Дата заполнения    

	
	Родители (законные представители):

_____________________________________ 

Подпись с расшифровкой

«____» ________________ 20_____г. 
                           Дата заполнения    



	Образец 
	
	Приложение № 4

к Положению о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

Ф.И.О. родителя (законного представителя)______Иванова Ольга Сергеевна______________

Личное дело № 5/И

	Дата ознакомления родителя (законного представителя)

 с личным делом воспитанника
	Подпись работника
	Отметка, примечания, замечания

	08.05.2018г.
	Иванова 
	

	05.08.2019г
	Иванова 
	

	
	
	


	Образец 
	
	Приложение № 5

к Положению о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» 


Лист о результатах

ежегодной проверки состояния и наличия личного дела № 5/И
Ф.И.О. ______Иванова Анна Ивановна_______________________________ 
	Дата проверки
	Ф.И.О. проверяющего
	Подписи проверяющего
	Результат проверки

	05.08.2019г.
	С.А. Красюкова – заведующий МДОУ
	Красюкова 
	Личное дело № 5/И соответствует требованиям законодательства и положению о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»

	
	Шкодий И.В. — старший воспитатель


	Шкодий
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Образец 
	
	Приложение № 6

к Положению о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» 


ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ

Дела №__5/И__ 

В деле прошито и пронумеровано ____12 (двенадцать)_____ листов

                                                                 (цифрами и прописью)

с № 1 по № 11, в том числе:

литерные номера                  __нет____ листов

пропущенные номера           __нет___ листов

+ листов внутренней описи  _1 (один)__ лист

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	Надорван приказ о приме на работу (копия)
	3


Ответственный за ведение 

личных дел: заведующий МДОУ _Красюкова_ _С.А. Красюкова__ 

                          (должность)                               (подпись)                          (расшифровка)
«__22___» ___апреля_____ 20_19__года

	Образец 
	
	Приложение № 7

к Положению о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» 


Муниципальное дошкольное образовательное учреждение

«Детский сад № 7 «Огонек» г. Зеленокумска Советского района»

	Дело № 5/И/5_
	
	Опись документов на компенсацию

родителя (законного представителя)

МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»

Ивановой Марии Олеговны

(Ф.И.О. родителя)


	№ п/п
	Наименование документа
	Количество листов

	1.
	Заявление (оригинал)
	1

	2.
	Копия паспорта родителя (законного представителя) 
	1

	3.
	Копия свидетельства о рождении ребенка (если ребенок не первый копии свидетельств о рождении предыдущих детей)
	3

	4.
	Копия СНИЛС родителя (законного представителя)
	1

	5.
	Копия СНИЛС ребенка
	1

	6.
	Копия свидетельства о заключении брака или свидетельство о расторжения брака,  если у ребенка и получателя разные фамилии
	1

	7.
	Справка о составе семьи (оригинал)
	1

	8.
	Реквизиты счета (лицевой счет) (копия/оригинал))
	1

	9.
	Выписка из приказа о назначении  выплаты компенсации части родительской платы  за содержание ребенка
	1

	
	Итого
	11


Принял:  _____________20 _____г. 

Заведующий МДОУ:   ________________       /С.А. Красюкова/   

Сдал: _____________20 _____г.

Родитель (законный представитель)   ___________/____________________/  
     (подпись)                   (расшифровка подписи)

	
	
	Приложение № 8

к Положению о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» 


Журнал регистрации заявлений на компенсацию части родительской платы за содержание ребенка МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»

Левая сторона

	№ п/п
	Дата

приема заявления
	Регистрационный номер заявления
	Ф.И.О.

родителя

(законного представителя)


	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения ребенка


Правая сторона

	Перечень представленных документов
	№ дела
	Подпись родителя (законного представителя)

в получении расписки


	Подпись принявшего документы
	№  приказа,  дата

назначения компенсации

	Заявление о назначении компенсации
	Копия паспорта родителя (законного представителя)
	Копия свидетельства о рождении  и других детей (если таковые имеются)
	Копия СНИЛС ребенка
	Копия свидетельства о заключении брака или о расторжении брака, если у ребенка и заявителя разные фамилии
	Справка о составе семьи
	Реквизиты счета для рублевых переводов
	Копия СНИЛС родителя (законного представителя)
	
	
	
	


	Образец 
	
	Приложение № 9

к Положению о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» 


Обложка (титульный лист) личного дела

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад № 7 «Огонек» г. Зеленокумска Советского района» 
(МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»)

	Индекс дела 
 01-13



1 младшая группа
«КРОХА»
(с 2-х до 3-х лет)

2018-2019 учебный год

	Воспитатели:
	
	Исканцева Татьяна Геннадьевна

Вовченко Лариса Геннадиевна




	Образец оформления списка воспитанников группы
	
	Приложение № 10

к Положению о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» 


Список 1 младшей группы «Кроха»
20___ – 20___ учебный год

	№ п/п
	Ф.И.О. воспитанника
	Дата рождения
	№ личного дела
	Дата зачисления


	Примечание 

	1
	Иванова Анна Ивановна
	01.01.2016
	№ 5/И
	08.05.2018
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


Всего в группе: _________ человек

Из них:
Мальчиков: ________ человек

	Год рождения
	Год рождения

	Кол-во
	Кол-во


Девочек: ________ человек

	Год рождения
	Год рождения

	Кол-во
	Кол-во


Воспитатель  _______________________________________________________ 
/Ф.И.О/

Воспитатель  _______________________________________________________ 
/Ф.И.О/

	
	
	Приложение № 11

 к Положению о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников МДОУ
 «Детский сад № 7 «Огонек»


Содержание, место хранения и ответственные за ведение и оформление

 документов личных дел воспитанников

	№ 
	Наименование документа
	Место хранения
	Ответственный за

ведение и оформление

	1
	Личная карта ребенка
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/ ответственное лицо, старший воспитатель/ воспитатели групп

	2
	Путевка (направление) в МДОУ
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/

ответственное лицо

	3
	Заявление о зачислении (приеме ребенка) в Учреждение
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/

ответственное лицо

	4
	Копия паспорта родителя (законного представителя)
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/

ответственное лицо

	5
	Заявление о согласии родителей (законных представителей) на обработку персональных данных – своих и ребенка
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/

ответственное лицо

	6
	Копия свидетельства о рождении ребенка (если нет – документ, который подтверждает родство или право представлять интересы ребенка)
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/

ответственное лицо

	7
	Копия свидетельства о регистрации по месту жительства (месту пребывания) ребенка
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/

ответственное лицо

	8
	Копия документа, подтверждающего право родителя /воспитанника на пребывание в Российской Федерации (для иностранных граждан/ лиц без гражданства)
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/

ответственное лицо

	9
	Договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования между МДОУ и родителями (законными представителями) обучающегося
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/

ответственное лицо

	10
	Выписка из приказа о зачислении воспитанника в Учреждение (с отметкой на заявлении о приеме с указанием № и даты приказа о зачислении воспитанника)
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/

ответственное лицо

	11
	Медицинская карта ребенка (форма № 026/у-2000),  /медицинское заключение (для впервые принимаемых)
	Медицинский

кабинет
	Медицинская сестра

	12
	Копия полиса обязательного медицинского страхования ребенка
	Медицинский

кабинет
	Медицинская сестра

	13
	Пакет документов на предоставление мер социальной поддержки (компенсации части родительской платы путем невзымания/ уменьшения размера ежемесячной родительской платы)
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/

ответственное лицо

	14
	Копия пенсионного страхового свидетельства ребенка, родителя (законного представителя)
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/

ответственное лицо

	15
	Лист ознакомления и лист с отметками о результатах ежегодной проверки состояния и наличия личного дела
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/ ответственное лицо, старший воспитатель/

воспитатели групп

	16
	Дополнительное соглашение к договору (при наличии)
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/ ответственное лицо, воспитатели групп

	17
	Паспорт здоровья воспитанника:

антропометрические данные развития ребенка в ДОУ (вес, рост).
	Медицинский

кабинет/

групповые
	Медицинская сестра /

старший воспитатель/

воспитатели групп

	18
	Данные различных диагностик, проводимых с ребенком, динамика его развития и др.
	Методический

кабинет/

групповые
	Старший воспитатель/

воспитатели групп


	
	
	Приложение № 12
 к Положению о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников МДОУ
 «Детский сад № 7 «Огонек»


Опись документов, регламентирующих учет приема (зачисления), отчисления

предоставление мер социальной поддержки
	№

п/п
	Наименование документа
	Место хранения
	Ответственный за

ведение и оформление

	1
	Книга учета движения детей МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/

ответственное лицо

	2
	Алфавитная книга записи воспитанников МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/

ответственное лицо

	3
	Журнал регистрации заявлений родителей (законных представителей) о приеме ребенка в МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/

ответственное лицо

	4
	Журнал регистрации договоров об образовании 

по образовательным программам дошкольного образования между МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» и родителями (законными представителями) обучающегося
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/

ответственное лицо

	5
	Журнал регистрации заявлений на компенсацию части родительской платы за содержание ребенка МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»
	Кабинет

заведующего
	Заведующий/

ответственное лицо


PAGE  
18

