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1. Общие положения
1,1, Настоящее Положение разработано Муницип€UIъным бюджетнымобщеобразователъным учреждением <Маришойская нач€UIьная школu,) (далееУчреждение) С целъю регламентации работы с личными деламивоспитанников и определяет порядок действий всех категорий сотрудниковдошкольного 

- 
образования, участвующих в работе с вышеуказаннойдокументацией.

1,2, Положение разработано В соответсТвии с Федеральным законом от29,12,2012 J\Ъ 2Jз-ФЗ (Об образовании в Российской Федераr{ии), Порядкомприема на обучение по образовательным программам дошколъногообразования, утвержденным прик€вом Министерства просвещениrIРоссийской Федерацииот 15.05.2OZb ЛЪ ZЗО
1 ,з ' Настоящее Положение утверждается прик.tзом по Учреждению иявляется обязателъным для всех категорий педагогических иадминисТративных работников учреждения, ре.лизующих программудошкольного образования.
|,4, Личное дело воспитанника обязателъно для каждого воспитанникадошкольной группы с момента зачисления и до его отчисления издошкольной группы в связи с прекращением образовательных отношений.2, Порядок оформлеция личцых дел при поступлении в Учреяqдение2,1, Личное дело воспитанника формируется делопроизводителем припо_ступлении ребенка в Учреждение.

2-2. Личное дело воспитанника формируется из следующих документов:- направление (путевка), выданная Уфждением;
- заявление родителя (законного представителя) о приеме ребенка вУчреждение;
- договор об образовании по образователъным программам дошкольногообразования (договор об оказании услуг по присмотру и уходу);- СОГЛаСИе РОДИТеЛеЙ (ЗаКОННЫХ представителей) 

""^"op"oo-ii ".р.он€tльныхданных ребенка;
- копия свидетельства о рождении ребенка;

;#:rн;тдетельства 
о регистрации по месту жительств а или по месту

- документ, удостоверяющий личность иностранного |раждани на илица без|ражданства Российской Федерации (*опи"), документ, подтверждающий
родство заявителя (или законность представления прав ребенка) (копия),
д""Y:::,},_i:.i:::_{ждающий право заявителя на пребывание в Российской

/Ведерникова Н.В./

Федерации (копия) для детей, являющихся иностранными гражданами или



лицами без гражданства. Все документы представляются на русском языке
или вместе с заверенными в установленном порядке переводом на русский
язык;
- медицинское заключение (медицицская карта), в д€Lльнейшем находится у
медицинского работника.
2.3. Личное дело ведется и пополняется новыми необходимыми документами
на всем протяжении пребывания ребенка в Учреждении.
3. Порядок ведения и хранения личных дел
3.1. В личное дело заносятся общие сведения о ребенке.
З.2. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения
данных (смена фамилии, перемена адреса места жительства и пр.).
3.3. Личные дела воспитанников хранятся в кабинете делопроизводителя в
строго отведенном месте.
3.4. Личные дела воспитанников находятся в одной папке и должны быть

разложены в алфавитном порядке. В состав папки входит: обложка, список
воспитанников дошкольной группы, личные дела воспитанников.
3.5. Список воспитанников обновляется ежегодно и по мере необходимости.
3.6. Личное дело в обязательном порядке должно содержать внутреннюю
опись документов.
4. Порядок выдачи личных дел воспитанников при выбытии из
Учреждения
4.|. При выбытии воспитанника в сл}п{ае перевода по инициативе его

родителей (законных представителей) из МБОУ <<Маришойская начаJIьная
школа) в другие образовательные у{реждения, после издания прик€lза об
отчислении ребенка в порядке перевода, личное дело воспитанника выдается
лично в руки родителям (законным представителям) ребенка.
4.2. tфи выбытии воспитанника из Учреждения в связи с прекращением
образовательных отношений, родителям (законным представителям) или
лицам, их замещающим, на руки выдаются, при отсутствии задолженности
перед Учреждением, следующие документы: медицинская карта,
гIрививочная карта ребенка.
4.З. Выдача документов производится делопроизводителем на основании
поданного родителем (законным представителем) ребенка заявления на имя
директора.
4.4.Iфи выдаче личного дела делается отметка о выдаче в журнале личных
дел выбывших воспитанников.
5. Порядок хранения личных дел выбывших восцитанников
5. 1 . Личные дела воспитанников, выбывших в школу или выбывших по иным
причинам, выдаются на руки.
б. Порядок проверки личных дел воспитанников
6.1. Контроль за состоянием личных дел воспитанников осуществляется
директором УчреждениrI.
6.2. Проверка личных дел воспитанников осуществляется в начаlrе уrебного
года и внепланово в случае необходимости.
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