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ПОЛОЖЕНИЕ

о формировании, ведении, хранении и проверке личпых дел воспитанников
Мупиципального бюдясетного дошкольного образовательного учрещдения

,Щетский сад ЛЬ 81 << Солнышко)

I. Общие полоэrсения

1.1. Настоящее положеЕие опредеJuIет требовшrия по оформлеЕию, заполнению (ведению)
и храIIению личньD( дел воспитанников МБДоУ,Щетский сад }ф 81 и опредеJIяет порядок

действий в работников,ЩОУ, уIаствующих в работе с личными делаil,fи воспитанЕиков.

1.2. Настоящее Положение разработаЕо в соответствии с:

. Федеральным законом oT29.12.2012 NЬ 273-ФЗ (об образовапии в Российской
Федерации>;

. ФедеральЕым закоЕом от 27.07.2006 Ns 152-ФЗ ко персонtшьIIьтх дtшньжD;

. приказом Минпросвещения России от 31.07.2020 Ns 373 коб угверждении
Порядка оргtlнизации и осуществления образовательной деятельности шо

основIIым общеобразовательным програп4мап4 - образовательным програJ\,rмам

дошкольного образования);
о приказом Минпросвещения России от 15.05.2020 Ns 236 <<Об угВерждении

порядка приема на обучение по образовательным програN,Iмtlм дошкольного
образованио;

. прик€lзом Минобрнауки России от 28.|2.2015 Ns 1527 <об угверждении Порядка и

условий осуществления перевода обуrающихся из одноЙ оргаЕизации,
осуществJIяющей образовательную деятельность по образовательным прогрtlп,Iмtlм

дошкольfi ого образовalния, в другие оргz}низации, осуществJuIющие
образовательнуЮ деятельнОсть пО образовательныМ ПРОГРаIuМull\,r

соответствующего уровня и направленности);
. правилаN,Iи приема в М,ЩоУ,Щетский сад Ns 81
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1.3. Ли.шrое дело воспитаЕника представJuIет собой иЕдивидучtльньй файл , в которой
Еtlходятся документы иJIи их копии.

1.4. Личное дело ведется на каждого воспитаЕника.ЩОУ с момента"зачислениrI в ДОУ и до
оттмслеЕия воспитанника из ДоУ в связи с прекращением отношений междУ ДоУ и

родителями (законныlr,tи представителями).

II. Порялок формировация личного дела при зачислении воспитанника

2.1. Личное дело формируется при зачислеЕии воспитанника в ДОУ работником,
ответствеЕным за ведение личньD( дел воспитtulников, явJIяющимся таковым в сиJIу своих

должностньж обязанностей или приказа заведующего ,ЩОУ.

2.2.В литшое дело воспитанника включtlются документы и их копии, необходимые дJuI

приема в.ЩОУ, в соответствии с пунктом 9 Порядка fiриема на обlлrение по
образовательным прогрtlI\,IмalN,{ дошкольЕого образования, угвреждеЕным приказом
Минпросвещения России от 15.05.2020 }lb 236.

2.З.В личное дело воспитшIЕика тЕжже вкIIючаются:

о направление в ДОУ, выданное отделом Управления ОбразоваЕия г Якутска;
. согласие родителей (законньuс предстtlвителей) воспитtlнника на обработкУ их

персонu}льньD( данньD( и персональЕьD( дtlнньD( воспитанника;
. согласие родителей (законньu< представителей) на обуrение воспитапника по

ад.lптированной образовательной процрамме дошкольного образовЕtIIия на
основании закJIючения психолого-медико-педагогической комиссии - при
нtlличии, д.гtя детей с ограничеЕными возможfiостями здоровья (ОВЗ);

о flоговор об образовании по образоватепьным програп{мапd дошкольного
образования между ДОУ и родитеJIями (законпыtrли представителямИ)
воспитfшIIика;

. иЕые документы, представленныо родитеJuIми (законныпли предстtlВителями)
воспитаЕIIика по собственной инициативе. Перечень таких документов вносится

родитеJUIми (законными представителями) собственнору{но в заJIвлеЕие о приеме

в ЩОУ.

2.4. Родители предоставJUIют оригинаJIы докумеЕтов для сЕятия копий. Если они на
инострtlнном языке _ то вместе с нотари€lпьно заверенным переводом.

2.5. При необходимости копии документов заверяются подписью заведующего и печатью

доу.

III. Порядок ведеЕпя личньш дел

3.1. Личные дела воспитанIIиков ведугся работником, ответственным за ведение литIньIх

дел воспитанников.

3.2. Личное дело воспитанника должно иметь оформленный титульный лист с номером,

соотвотствующим номеру в книге учета движениrI воспитанников (приложение 1)

и внугреннюю опись докуп[ентов (приложение 2).

3.3. Записи в ли.IIIом деле необходимо вести четко, tжкуратно, фиолетовой (синей) пастой.
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3.4. общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения дЕIIIньIх

работником, ответственным за ведение лиЕIньIх дел воспитанников. В течение

уlебного года в литIное дело воспитанника могут добавляются докуý[енты иJIи их коIIии,

которы9 связаЕы с пребьванием воспитанника в,ЩОУ.

3.5. Личные дела воспитаflников каждой группы формируются в одЕу папку. В папку

вкJIадывается список цруппы в апфавитном порядке с указанием Еомера личного

дела. Личные дела распопагаются в пtlпке в аrrфавитном порядке.

IV. Порядок выдачи и хранения личныхдел

4.1. Личное доло воспитаника вьцается его родитеJUIм (законньш представителям) в слrIае

отчисления вопитанника В порядке перевода в другую организацию, роализующую
образовательные програildмы дошкольного образования, в соответствии с Порядком и

условиями осуществления перевода обуlающихся из одrой организации, осуществляющей

Ьбр*g"uraльнуЮ деятельнОсiь по образовательным програr\4маIчI ДОШКОЛьного образования,

в другие оргЕlнизации, осуществJUIющие образовательную деятельность по

образовательным програп{мtlп,l соответствующих уровIIя и направлеЕности, утверждеЕЕым
прик.lзом Минобрнауки России от28.|2.2015 М 1527.

4.2. Личное дело воспитанника вьцается в день обращения родитеJUI (законного

представителя) воспитанникц Ео не раЕее издания прика:}а об от,*rслении воспитанника,

работником, ответственныМ за ведение лиЕIньIх дел воспитанников, с описью

содержzuцихся в личном деле докуi![ентов.

4.з. Родитель (законный представитель) ли.тной подписью в книге yleTa движения детей

подтверждает получение литIного дела воспитанника с описью содержащихся в нем

документов.

4.4.привнлаче личного дела работник, ответственный за ведение личньж деп

воспитаЕников делает отметку о вьцаче пичЕого депа в кIIиге yleTa движения детей и

контролирует получение подписи родитеJIя (законного представителя), подтвержлающей

полуIение личного дела с описью содержащихся в нем документов.

4.5. При отчислеЕии воспитанника дJUI полrIения образования в форме семейного

образования личное дело не вьцается, а передается на хранение в архив,

4.6 Личные дела воспитанников хрtш{ятся в кабинете заведующего доу,

4.7. Личные дела воспит€lнЕиков, оставшиеся после отIIисления воспитанников на хранеЕии

в.щоу, передаются в архив, где хранятся в течение трех лет со дня отtмсления

воспитанника из Доу.

Y. Порядок проверки личных дел

5.1. КонтроJIь за состоянием личIIьD( дел осуществJIяется заведуюцшм,ЩОУ, которьй

проверяеТ личные дела В августе-сентябре кФкдого года. В необходимьтх

слrIшх проверка осуществляется внепланово,

5.2. Щепи и объект KoHTpoJU{ - правипьность оформления JIичньD( дел воспитtlнников доу,

5.з. По иТогаIчl проверки составляется справка с ука:}анием заI\4ечаний при их н3lличии,



Приложеяие 1 к Положеншо о формироваgии, ведении,
храЕеIIип в IIроверке JпгrнЕлс дел воапитаIIIfl!ков МБffОУ Детскtй сад Ns 81
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Мупиципаrьного доIш(оJБного образоватеJIьного утеждения <<,Щетский сqд Ns 81D

ЛШIНОЕ ШЛО J{g13-15

ивапов Ившt Иваrrович

(Ф.И.О. ребенка)

15 февра.тlя 2015 года рождепия

(дата роМепrrя ребешса)

Мать Иванова ольй'лсоЕrдовн8

(Ф, и. о.)

огец Иваrrов Алексеймихаfiлович

кошаrшш,йтелфон

коrпаrспrшй телфон:

(Ф. и. о.)

,Щело начсто: 25.08.2020



Приложение 1 к Положению о формировtlЕии, вед9нии,
храЕении и проверке пи.I}IьD( дел воспитtlнЕиков МБДОУ,Щетский сад J,,lb 81

опись
доцументов, шмеющихся в личном
депе восплtтанника

иванов Иван Иванович

Личное дело сформировtlIIо:

,Щата:

(Ф, И. О. ребеrп<а)

ль
п/п

Нашменование докумешта ,Щата вlсгlючен
ия документа
в лшчное депо

колпчество листов .Щата изъятия
документа

Кем изъят
документ, и
по какой при
чине

1 Направление в,ЩОУ, выданное
отделом образовашrя
управления
соIц{аJьного развития
адчfIдIистраIц{и юрода Энск

, Зашлешле о приеме в,ЩОУ

J Согласие родrгелей на
обработку ш( персонаJIьных
данных и
персонаJIьных данных
Комарова Н.А.

4 Коrшя свидетеJБства о

рождении
Комарова Н.А.

5 Копия свидетеJБства о
регистрации по месту
жительства Комарова Н.А.

6 ,Щоговор об образоваrпшr по
образовательным программам
дошкольного образоваrшя

7 Согласие родлпелей на
Обу-rение
Комарова Н.А. по
адагrтироваlпrой
образовательной программе
дошкольного образовашlя

8 Копия прика, о rФиеме на
обучение по образовательной
профа}rме
дошкольного образовшпrя

9 коrшя медицинского
закIIючения
Комарова Н.А.

(Ф.И. О.о должность), подпись


