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1. Общие положения

1. П олож ение о ведении личны х дел  воспитанников (далее -  П олож ение) 

разработано с целью  реглам ентации  работы  с личны м и делам и 

воспитанников м униципального автоном ного дош к ольного 

образовательного учреж дения «Д етский сад №  29» (далее -  У чреж дение) и 

определяет порядок действий  педагогических и  адм инистративны х 

работников У чреж дения, участвую щ их в работе с вы ш еназванной 

докум ентацией.

2. Н астоящ ее П олож ение разработано в соответствии  с Ф едеральны м  

Законом  «Об образовании в Российской Ф едерации» от 29.12.2012 №  273- 

ФЗ, с «П орядком  прием а на обучение по образовательны м  програм м ам  

дош кольного образования», утверж денны м  приказом  М инистерства 

образования и  науки РФ  от 08.04. 2014 №  293, У ставом  У чреж дения.

3. Н астоящ ее П олож ение утверж дается приказом  по У чреж дению  и  является 

обязательны м  для всех категорий педагогических и  адм инистративны х 

работников У чреж дения.

4. Л ичное дело воспитанника является обязательны м  докум ентом  для 

каж дого ребенка У чреж дения и  входит в ном енклатуру дел.

2. Содержание личного дела воспитанника

1. Л ичное дело воспитанника оф орм ляется при  зачислении ребенка в 

У чреж дение.

2. Л ичное дело воспитанника ф орм ируется из следую щ их документов:

• заявления одного из родителей  (законны х представителей) о прием е 

ребенка в У чреж дение;

• копии  свидетельства о рож дении  ребенка или  докум ент, подтверж даю щ ий 

родство заявителя (или законность прав ребенка);

• копии  свидетельства о регистрации ребенка по м есту ж ительства или  по 

месту пребы вания на закрепленной территории или документ, содерж ащ ий 

сведения о регистрации  ребенка по м есту ж ительства ил по месту 

пребы вания;

• договор об образовании по образовательны м  програм м ам  дош кольного 

образования с родителям и (законны м и представителям и) воспитанника;

• копи и  докум ента, подтверж даю щ его родство заявителя (или законность 

представления прав ребенка) и  документ, подтверж даю щ ий право 

заявителя на пребы вания в Российской Ф едерации -  для родителей  

(законны х представителей) детей, являю щ ихся иностранны м и граж данам и 

или лицам и без граж данства (все докум енты , представляю тся на русском  

язы ке или  вместе с заверенны м  в установленном  порядке переводом  на 

русский язык);

• доверенность родителя (законного представителя) на лиц, им ею щ их право 

забирать воспитанника из У чреж дения.
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3. Л ичное дело воспитанника м ож ет пополняться докум ентам и в процессе 

обучения (заявления родителей, справки  и  др.). П ри отчислении ребенка из 

У чреж дения в личное дело воспитанника добавляется  копия приказа об его 

отчислении.

3. Требования к ведению и хранению личного дела воспитанника

3.1. Л ичное дело воспитанника ведут воспитатели  возрастной группы.

3.2. В се личны е дела воспитанников хранятся по возрастны м  группам  в папке 

со списком  воспитанников, которы й обновляется еж егодно.

3.4. В оспитатели  постоянно следят за состоянием  личны х дел  и  приним аю т 

меры  к  их правильном у ведению .

3.5. Л ичны е дела воспитанников отчисленны х хранятся 1 год.

4. Контроль за ведением личных дел воспитанника

П роверка личны х дел  воспитанников осущ ествляется заведую щ им

У чреж дением  не м енее одного раза в год. В необходим ы х случаях проверка

осущ ествляется внепланово, оперативно. По итогам  контроля заведую щ ий

У чреж дением  вправе прим енять м еры  поощ рения и  взы скания.
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