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Пoлorкение
o ПopяДке фopмиpoBаtIия' BеДения и хpaне}Iия ЛичнЬlх ДеЛ BoсПиTaнникoB

l. oбrцие ПoЛo}кения
l.1. Haстoящий Пopялок фopмиpoвaния. BеД'ениЯ И хpaнения ЛиЧHЬIх ДеЛ BoсПиТaнникoв (Дa-

лее - Поpядoк) МyнициПaЛЬнoГo бкl.цхсетнoгo oбЩеoбpaЗoBaТеЛЬнoГo yЧpеждения кoс-
нoBнaя oбшеoбpaзoвaТеЛЬнaя ш]кoЛa с.Комapoвкa> (лaлее - МБoУ) oПpеДеЛяет тpебoвa-
ния Пo oфopмлениЮ. зaПoЛHению (веденито) и хрaнениro ЛиЧнЬIХ ДеЛ BoсПиTaнI{икoB. a
Taк}ке pеГЛaМенТиpyеT ЭТaПЬI и ПoсЛеДoBaТеЛЬнoсTЬ paбoтьt сoТpyДHикoв МБoУ с ЛиЧнЬI-
Ми ДеЛaМи BoсПиТaF{I{икoB.

|.2. HaстoяЩий Пopядoк paзpaбoтaн B соoTBеTсTBии с:

- ФедеpaлЬнЬIМ зaкoнoМ oт 29.12.20|2 гoдa Ns 273-ФЗ <oб oбpaзoBaltии в Pоссийскoй Федеоa-
Ции):
- ФедеpалЬнЬIМ ЗaкoнoМ oт 27 итoля 2006 гoдa N9 152-ФЗ <o пеpсoнzt"гlЬнЬIХ ДaнrrЬIх),
- Пpикaзoм MинистеpсТBa oбpaзовaнИЯ И HaУКИ Poссийскoй ФедеpaцИИ ОТ 30 aвгустa 20l3 г. Nc
1014 кoб yТBер)кДеFIии Поpядкa opГaнизaЦИИ И oсyщесТBЛения обpaзовaтельнoй ДеяTеЛЬнoсТи
Пo oснoBньlм oбщеoбpaзoвaтелЬнЬIМ ПрoГpaММaм - oбрaзoвaТеЛЬFtЬIМ ПpoГpaММaМ lцolПкoЛЬнoГo
обpaзoвaния>;

- Пpикaзoм MинистеpсTBa ПpoсBеЩения Рoссийскoй Федеpaции от15.05.2020г. Nb 23б кoб у'r'-
Bеp)к,цеrrии Пpaвил ПpиеМa нa oбyнение Пo oбpaзoвaтеЛЬнЬIМ ПpoГpaММaМ ДoшIкoЛЬнoгo oбpaзo-
Baния));

- ПpaвилaМи ПpиеМa детей B МyltициПa]rЬнoе бюДжетнoе общеoбpaЗoBaТеЛЬHoе yЧpе)кДенИе
кoснoвнaя обпrеoбpaзoвaTеЛЬнaя шкoЛa с.Кoмapовкa Киpовскoгo paйoнa>.

2. Понятие ЛиЧ}loгo ДеЛa BoсПиTaнникa.
2.\, Личнoе .цеЛo BoсItиTaнникa MБoУ - эТo сoBoкyПнoсТЬ ДaнFIЬIх o Boс|lиТaннике. ПpеДсTaB-

ЛенFIЬIх B BиДе сooTBеTсTByroЩих Д.oкyМенToв (или иx зaBеpенньlх кoпий). Линнoе дело
BoспиTaнI{икa ПpеДсTaBляеT сoбой инДиBиДyaЛЬнyЮ ПaПкy. в котopoй нaХoДяТся Дoкy-
МенTЬI (или их зaBеpен}rЬIе кoпии).

2.2. Личнoе ДеЛo BеДеTся нa кa}кДoГo BoсПиTaнникa MБoУ с МoМенTa. зaчисЛеHия в МБoУ и
Дo oТчислениЯ BoсЛиTa}tникa из MБoУ B сBяЗи с ПpекpaЩениеМ oбpaзoвaтеЛЬHЬIх oTHo-
rпений.

3. ФopмиpoBaние Личнoгo ДеЛa При ЗaчисЛении в MБoУ
3.1. Ha кaя<дoгo BoспиTaнникa' ПpиняТoГo (зavисленногo) в МБoУ" фоpмиpyется Личнoе ДеЛo.
з,2. B личнoе ДеЛo BoсПиTa}tHикa BкЛaДЬBaIoТся сЛеДy}oщие ДoкyМенТЬI:
- нaПpaB'Ilеttие кoMиссии Пo кoМПЛекТoBaниIo ДеTских сaДoB (opиГинtlп);
- зaяBЛение poДиТеЛей (зaконньIx ПpеДсTaвителей) o ПpиеMе (opигинaл);
. сBиДетеЛЬсТBo o po)кДении pебенкa (кoпия):
-.цoКyМеrrT, y.цoсToBеpяroЩий ЛичнoсTЬ poДиTеЛя (зaкoннoгo ПpеДсTaBителя) (копия);
- ДoкyМе}rT, yДoсТoBеpяrощий ЛичнoсTЬ иItoсТpaннoГo Гpa)кДaНИНa И лицa без ГpaжДaнсTвa в Рос-
сийскoй Федеpaции (копия): .цок}ъ4еIIT. ПoДTBеp)I(.цarorций рoДсTBo ЗaЯBиTеЛя (или зaкoннoсTЬ
ПpеДсTaBЛеFtия ПpaB pебенкa) (копия); ДoкyMенТ. ПoДТBержДaroщий ПpaBo зaЯBИТeЛЯ нa пpебьtвa-
ние B Poссийской Федеpaции (кoпия) - ,цЛя .цетей. являrощихся иrroстpa}IнЬIМи ГpaжДaнaМИ ИЛИ
ЛицaМи без гpaхсдaHсTBa;

- сBиДеТеЛЬсTBo o pеГисTpaции pебенкa Пo MесTy жиТеЛЬсTBa ИЛИ Пo МесTy пpебьtвaниЯ Нa зa-
кpеПЛен}toй теppитоpИИ ИЛИ ДoкyМенT. сoДеpжaЩий свеДения o pеГисTpaЦИИ pебенкa Пo Мес].у
)киTеЛЬсTBa ИЛИ Пo МесТy пpебьtвaния нa Зaкpепленнoй TеppиТopиИ . Д,ЛЯ детей, Пpo)киBalоtцих
нa ЗaкpеПЛеннoй TеppиTopии;
- ДoГoBop oб oбpaзoвaнии Пo oбpaзовaтеЛЬнЬIN{ ПpoгpaММaМ ДoшкoЛЬнoГo обpaзoвaния Ме)кlty
poД.иTеЛяМи (зaконньIMи ПpеДсTaBиТеЛяМи) и MБ!oУ.
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- МеДициHскoе ЗaкЛIoЧение (кoПия);
- ПpИКa.] o ЗaчисЛеHии (opиГиHaЛ):

- сoГЛaсие poДиTеЛей Ha oбУчение Пo alцaПTиpoBaнHoй ПрoГpaММе. pекoМен.цoвaннoй ПМПК
(пpи неoбхoД'иМoсТи. оpиги нaл):
- ДoкyМенТ. ПoДTBеpждarоЩий yсТaнoBЛение oПеки пpи неoбхoДиМoсТи. кoпия)

3.3. ПредстaвлеtlнЬIе кoПии ДoкуMеHToB ЗaBеpя}oТся ПoДПисЬЮ .циpектоpa МБoУ и печaтью
MБoУ.

З.4' Пpи фopмиpoBaнии ЛичнoГo ДеЛa BoсПиTaнникa BКЛaДЬIBaTЬ B неГo.цoкyМеIlTЬt (или зaве-
pеt{нЬIе кoПии ДoкyМенТoв). не oбoзнaченt{ЬIе B п. 3.6 I lopядкa. ЗaПpеЩенo.

3.5. Личное ДеЛo сolIеp)ItиT oПисЬ ДOКYМенТоB.
4. Oфopмление ЛиЧtioгo ДеЛa BoсПиTaнникa Пpи ПoсТvПЛeнии в МБoУ

из Дрyгoй oргaниЗaЦии' oсyщrсTBЛяtoщeй обpaзoвaTеЛЬнyю ДеяTеЛЬнoсTЬ.
4.1. Ha вoспитaнникoв. paнее ПoсеЩaBtlrиХ ДpyГy}o opГaнизaциIo, oсyЩесТBЛя}oщyrо обpaзoвa-

ТеЛЬнy}o ДеяTеЛЬнoсTЬ-. и зaчисленньlх в MБoУ. пpoдoл)кaеТся BеДение ЛичнoГo Делa. Лич-
нoе ДеЛo ПреДсTaBЛяroт в MБoУ poдители (зaкoнньrе ПpеДсTaвители) BoсПиTa[Iникa.

4.2. B личнoе ДеЛo BoсПиTa}Iникa BкЛaДЬIBaЮТся сЛеДyК)rцие ДoкyМенTЬI:
- ЗaяBЛение PoДителей (зaкoнньIх ПpеДсТaвителей) o ПpиеМе B Дal{нoе дoУ:
- сBиДеTеЛЬсTBO o pеГисTpаuии pебенкa Пo МесТy жиТеЛЬсТBaИЛИ Пo MесТy пpебьtвaниЯ Нaзa-
кpеПЛеннoй теppитop|lИ ИЛИ ДoкyМенT. сoДеp)кaЩий свеДения o pеГисТpaции pебенкa Пo МесTy
)киТеЛЬсTBa ИЛИ Пo МесТy пребьlвaния нa зaкpеПленнoй TерpиTopии (для детей. Пpo)киBaroщих нa
ЗaкpепЛенной теppитopии ) ;

- инЬIе ДoкyМенТЬl. oбoзнaченнЬtе в п.З.2 нaсТoяЩеГo Пopядкa (в слyuaе их oTсyTсTBия B ЛиЧ}toМ
ДеЛеJ.
4.З. ПpедстaвленнЬIе кoПии ДoкyМенToB

тьro MБoУ.
4.4' B слyuaе, есЛи рoДиТеЛяМи (зaкoнньtми ПpеДсTaBителями) pебенкa не ПpеДсТaBЛенo ЛиЧ-

нoе lцеЛo. МБoУ oфopмляет ЛиЧнoе ДеЛo B сooTBеTсТBии с ПpaBиЛaМи' yсТaнoвЛеннЬIМи B
pilЗДеЛе 3 нaстoящего Пopядкa.

5. Bедение Личнoгo /IеЛa
5.l . Личнoе ДеЛo иМееТ нoМеp, сooTBеТсТByтoший нoМеpy в Жypнa.пе pеГисTpaци и зaявлeниЙ o

ПpиеМе.. Hомеp нa ЛиЧHoе ДеЛo ПpoсTaBЛяеТ BoсПиТaТель (или инOе Лицo. HaзнaчеHHoе
ПpикaЗoМ ЗaBеДytoЩегo МБoУ).

5.2. Фopмиpoвaние ЛиЧнoГo ДеЛa BoсПиTaнникa oсyщесТBляеT BoсПиTaТеЛЬ.
5.3. B течение yнебнoгo ГoДa B Личнoе ДеЛo BoсПиТaн}tикa МoГyT ДoПoЛниТеЛЬнo BкЛaДЬIBaTЬся

,цoКyМеHТЬr (их кoпии):
- ДoПoЛHиTеЛЬHoе сoГЛaшеHие (Д'опoлниTеЛЬHЬlе сoГЛaШеHиЯ ) к ДoГoBopy:
- ЗaяBЛение poДиTеЛей (зaконньIx ПpеДсTaвителей) pебенкa o ПpиеМе нa обунение Пo ДoПoЛни-
TеЛьнЬIМ oбщеpaзвиBaroЩиМ ПpoГpaММaМ;
- ДoГoBop I{a oкaзal{ие ПЛaTнЬIх ДoПoЛниTеЛЬнЬlх обpaзовaтеЛЬнЬiх yслуГ:
- инЬIе ДoкyМенТЬl (пеpенень Мo)кеT бьlть Дoпoлнен).

6. Хpанeниr личнЬIх Дел BoсПI{TaнникoB.
6.1. Личньrе ДеЛa BoспиТaнFIикoB кalкДoй ГpyПпЬI фopмиpyтоТся B oДнy пaПкy. B пaпкy BкЛaДЬI-

BaеTся сПисoк ГpyППЬI в aлфaвитнoМ Пopя.цке с yкaЗaниеM нoМеpa ЛиЧтloГo ДеЛa.
6.2. Личньtе ДеЛa paспoЛaГaloTся B ПaПке в aлфaвитнoМ IIopяДке.
6.з. Пaпки с ЛичнЬlМи ,цеЛaМи хрaняTся в кaбинете ДиpекТopa MБoУ.
6.4. Bьlдaнa ЛичнЬtХ ДеЛ BoсПиTaTеЛяМ для paбoтьI oсyщесTBЛяеTся ДиpекTopoм MБoУ.

7. Пopялок BьIДaчи лиЧнЬIх ДеЛ BoсПиTaIIникoв пpи вьlбьITI|I| ИЗ МБoУ.
7.1 . Bьlдaнa ЛичнoГo ДеЛa poДиTеЛяМ BoсПиТaнникa ПpoиЗBoДиTся ДиpекTopoм МБoУ пoсле из-

ДaНИЯ ПpикaЗa МБoУ oб oтчислении BoсПиTaнникa.
7.2. Пpи вьlдauе ЛичнoГo ДеЛa .циректop МБoУ .цеЛaеТ oТМеТкy o BЬIДaЧе JIиЧнoГo ДеЛa B кItиГе

yЧеTa ДBи)кения ДетеЙ.
Личньlе ДеЛa BOсГ1иТaнHикoB' зaвеpulиBIIIиX .Ц.olПкoЛьное oбpaзoвaние' a Taк)ке личнЬIе ДеЛa. не
зaтpебoвaннЬIе poДиTеляMи (зaконньlми ПpеДстaBителями) BoсIIиTaнникoB, l|еpеДaЮТся B apxиB
MБoУ, ГДе хpaняTся B Tечение 3 лет сo Дня oТчисЛения BoсПиTa[Iникa из МБoУ.

зaвеpяЮТся ПoДПисЬЮ ЗaBеДy}oщегo MБoУ и печa-


