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сад <<Северяночка>
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от 26 января 2021 r,

поло}кЕниЕ
о формировании, ведении, храЕении и проверке личных деп

воспитанников
Муниципального бюджетного дошкольного образоватqIIьного

учреждения детский сад <<Северяночка>>

I. Общие полоrкения

1.1. Настоящее положение определяет требования по оформлению, заполнению
(ведению) и храЕению личньtх дел воспитанников МБДоУ детский сад <Северяночка}
(далее - ДОУ) и определяет порядок действий в работников ДОУ, }п{аствующих в
работе с личными делами воспитанников.

1.2. Настоящее ПоложеЕие разработано в ооответствии с:

r Федеральным законом от 29.|2.2аП ]\} Z73-ФЗ (Об образовании в
Российской Федерачиш> ;

r Федеральным закоЕом от 2J.аТ.2аOб Ns 152-ФЗ ко персонаJIьньIх данньгю);. прик{Lзом МинпросвеIцения России от 31.07.2020 J\! 373 (об утверждении
ГIОРядка орган}t:lации иосуществления образовательной деятельности по
основным общеобразовательным программам * образовательным программам
дошкольного образованиrDi;



прик€lзом Минпросвещения России от 15.05.2020 Ns 2Зб <<Об утверждении
пОРяДка приема на обуrение по образовательным программам дошкольного
образования>;
прик:LзOм Минобрнауки России от 28.12.2015 Ns |527 <<Об утверждении
ГIорядка и условий осуществления перевода обуrающихся из одной
организации, осуществляющей образовательную деятельность по
образовательным программам дошкольного образования, в другие
организации, осуществJuIющие образовательнуrо деятельность по
образовательным программам Qоответствующего уровня и направленности);
правилами приема в МБЩОУ детский сад <<Северяночка>>.

1.3. Личное дело воспитанника представлrIет собой индивидуIIJIьную папку (файл), в
которой находятся документы или их копии.

1.4. Личное дело ведется на каждого воспитанника ЩОУ с момента зачисления в ЩОУ
и до отчислениrI воспитанника из,ЩОУ в связи с прекращением отношений между доу
и родитеJIIIми (законными представителями).

II. ПОРядок формирования личного деIIа при зачис.пении воспитанника

2.1. Личное дело формируется при зачислениивоспитанника в ,щоу работником,
ответственным за ведение личньж дел воспитанников, явJlя}ощимся такоЕым в сиJry
своих должностньж обязанностей или прикatза заведующего ЩОУ.

2.z.B личное дело воспИтанника вкJIючаюТся документы и их копии, необходимые дJI;I
приёма в Щоу, в соответствии с пунктом 9 Порядка приема на обуlение по
образовательным программам дошкольного образования, угврежденным прикalзом
Минпросвещениri России от 15.05.2020 J\} 2Зб.

2.3. В личное дело воопитанника т&кже вкJIючаются:

ЕаПРаВЛеНИе В,ЩОУ, выданное отделом образования управлениrI социального
рzlýвитиrl администрации муниципального образования город Энск;

ООГЛаСИе РОДителеЙ (законньгх представителеЙ) воспитанника на обработку их
персональных данньtх и персонtLльньж данньгх воспитанника;
согласие родителей (законньгх представителей) на обу.rение воспитанника по
адаптированной образовательной программе дошкольного образования на
основании заключениrI психолого_медико-педагогической комиссии - при
наличии, для детей с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ);
договор об образовании по образовательным программам дошкольного
образованиЯ между ЩОУ И родителямИ (законными представителями)
воспитанника;
иные документы, представленные родителями (законными представителями)
воспитанника по собственной иЕициативе. Перечень таких документов
впоситýя родителями (законными представителями) собственноручно в
заJIвление о приеме в,ЩОУ.

2.4. РОдители предоставJI;Iют оригинаJIы документов для снятия копий. Если они на
иностраЕном языке - то B]vIecTe с нотариапьно заверенным переводом,



2,5. При необходимости
печатью ДОУ.

копии документов заверяются подписью заведующего и

Ш. Порядок ведения личных деп

в книге учета движениrI
описью содержацихся в

З.1. Личные дела воспитанников ведутся работником, ответственным за ведение
личных дел воспитанников.

3,2. Личное доло воспитанника должно иметь оформленный тиryльный лист с
номером, соответствующим номеру в книге учета движени5I воспитаЕникоЕ
(приложение 1) и внугреннюю опись документов (приложение 2).

3.3. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолатовой (синей)
пастой.

3,4, Общие сведениJI о воспитаннике корректир}ются шо мере }rзменениJI данньж
РабОтником, ответственным за ведение личньж дел воспитанников. В течение
Учебного года в личное дело воспрrганника моryг добавляются документы или их
копии, которые связаны с пребыванием воспитанника в fiOY.

3.5. Личные дела воспитанников каждой группы"формируются в одну папку. В папку
вкJIадывается список группы в алфави,гном порядке с укi|занием номера личного
дела. Личные дела располагаIотся Е папке в алфавитном пOрядке.

rY. Порядок выдачи и хранения личных дел

4.1. JIичное дело воспитаника выдается его родитеJuIм (законным представителям) в
слуIае отчислениrI вопитанника в порядке перевода в другую организацию,
Ре{lJIиЗуЮщую образовательные прогораммы дошкольного образованиrI, в соответствии
с Порядком и условиJIми осуществления перевOда обуrающихся из одной организации,
ОСУЩеСТВJIяЮщеЙ образовательЕую деятельность по образовательным программам
ДОШКОЛЬНОгО ОбразованиrI, в другие организации, осуществJuIющие образовательную
деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и
направленности, угвержденным приказом Минобрнауки России от 28. Т2.2а1ý Nр 1527.

4.2. ЛичнОе дело воспитанника выдается в день обращения родитеJIII (законного
ПРедСтавителя} воспитанника: но не ранее изданиrI прикеза об 0тчислении
ВОСпитанника, работником, ответственным за ведение личньD( дел воспитанников, с
описью содержаrцихся в личном деле документов,

4.3. Родитель (законный представитель) личной подписью
детей подтверждает получение личног0 дела воспитанника с
нем документов.

4.4. ПРи выдаче личного дела работник, ответственный за ведение личЕьгх дел
ВOСпитанников делает отметку о выдаче личного дела в книге учета движениrI дgrей и
кОнтролирует поJIучение подписи родителя (законпого представителя),
ПОДТВеРждающsЙ поJr}п{ение личного дела с описью содержащихсяв нем документов.



4.5. При отчислении воспитанника для получения образованиrI в форме семейного
образования личное дело Ее выдается, а перодается на хранени9 в архив.

4.б Личные дела воспитанников хранrIтся в кабинете заведующего ДОУ.

4.7, Личные дела воспитанников, оставшиеся после отчисления воспитанникOв на
хранении в ЩОУ, передаются в архив, где хранятся в течение трех лет со днrI
отчисления воспитанника из ДОУ.

Y. Порядок проверки личных дсJI

5.1. Контроль за состоянием личньIх дел осуществляется заведующим ЩОУ, который
проверяет личЕые дела в авryсте-сентябре каждого года. В необходимьIх
слуIaшх проверка осуществJI,Iется внепланово.

5.2, Щели и объект контроJlя - правильность оформлениrI личпьIх дел воспитанников
доу.

5,3. По итогам проверки составJuIется справка с укt}занием замечаний при их нЕ[JIичии,



Прилоэкение 1

к IIоло*tению о формировании, ведении,
хранении и проверке личных дыI воспитанников

МБДОУ детский сад <<СеверяпочкD>

Образец оформлениrI титульного листа
личного дела воспитанника

Муниципа_пьного бюджетного дошкольного образовательного учреждония дrгский сад
<<Северяночко>

личноЕ дЕло лltlз_l5

(Ф.И.О. ребенка)

{дата рождениrt ребенка)

Мать

(Ф. и, о,)

контактный телефон:

контактный телефон:Отец

[ело начато;

(Ф. и. о.)



IIриложение 2

к Пололсению о формироввнии, ведении,
хранении и проверке личньш дqII воспитанников

МБДОУ детский сад <<СеверяночкD>

опись
документов, имеющихся в
личном деJIе воспитанника

(Ф.И. О. ребенка)

ль
п/п

наименование
документа

Дата
вI&пючепия
документа
в личное
деIIо

количество
лиетов

Щата изъятия
документа

Кем изъят
документ,
и
по какой
причине

l Пугевка в ЩОУ,
выданное

,Щепартаментом образо
ваниrI Администрации
Тазовского района

2 Заявление о flрlrеме в

доу
J Согласие родителей на

обработку
lФ( персонаJIьньIх

данньгх и
персональньж данньгх
востмтанЕика

4 Копия свидетельства о
рOждеЕии

5 Копия свидетельства о
регистрации по месту
жительства

6 {оговор об
образовании по
образовательным
прогреммам
ДОШКОЛЬЕОГО
образования

7 еогласие родителей на
обучение
по адаЕтированной



образовательной
flрограмме
дошкольного образова
ния

8 Копия приказ о
приеме на обlчение
по образовательной
программе
дошкольного образова
ния

9 Копия медицинского
J(rлJrt\J.lEtlrl,l

Личное дело сформировано:

(Ф.И.О., должность)

(лата) (подпись)
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