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поло}кЕниЕ
оПоряДкеформироВания'ВеДеНия'храненияиПроВеркиЛичныхДеЛ

воспитанникоВ мАдоУ ..Деrск"й сад комбинированного вида NbS <Сказка>>

1. обrцие полоiкения

1.i. Ilолоlкение о порядке форплирования. ведения, хранения и проверки личньж дел

воспитанников (лапее - Положение) являе,гся JIокаIьным мддоУ кЩетский сад NЪ 5> (далее -

доу) и yстаI]авливает единые требования к формированию, ведению, контролю и хранению

лиLIных де.]l воспI{танников,

1.2. Настояlцее По,llохtение разрабо,rано с цельiо регламентации работы с личными делами

восгIиганников доУ и опредеJяег llорядок действий всех категорий сотрудников доу,

\.частв,yющих в работе с вьiшеназванной докy\lентацией в соответствии с:

- Констит1,1Iией Российской Федерачии;

- Приказом Млtнистерства Просвещения РФ от 15.05.2020 N9 2зб кОб утверждении Порялка

приёпла на обl,чение по образоватеJIьныN,{ програ]\,{N,Iам дошкольного образования>;

- Федера:rьного закона РФ о.1 2q декабрЪ zЪlZ г. N 273-ФЗ коб образовании в Российской

Федерашии>:
-ФедерапьноГоЗаконаот27,О7.2006г.N9152-ФЗ<оперсонаЛЬныхДанных)'
- Ус.тавом ЩОУ и иным фелеральнь]м и региона]ьным законодательством РФ, регулируюшим

отношения в области дошкольного образоваFIия,

i .3, I1астоящее Полоiкение прини]чlается на педагогическом совете доУ и

сог,,'асовывае.гся с родительски\,t ,.urrrraron до},. вводится в действие приказом заведующего

flОУ и деIiствует до \,lоNIента введения в действlле нового,

1,;1. l Iо.поlкение подле;кит обязате-rlьно\,IY размеtцению на официаЛЬноlчI сайте доу,

1.5. jlичное ле-по явIяется док)l\{ентол"I ВосПиТан!{ика, и ведение его обязательно дJlя

каждого воспитаIIника с N{o\{eHTa зачлlсJения в ЩОУ и до отчисления воспитанника в связи с

п рекращеНllеi\t оl ношений ЩОУ с рол}1 Ге.] Iя,Uu (:3|liiUнныN{и представителяпли),

1.6. Инфор]\,Iация личного леJа воспитанника относится к персона,ТЬным данным и не

rIO)I\.T tIередава.lься третьиN,I лицаN.,I за исключениеNI случаев, предусмотренньIх Положением,

1.7. Ответственность за соблtодение установленных Положением требований возлагается

НаВсехЛиц.иN{еюЩИхДоП},сккjrичнЫNДеJIап,IВосПиТаннИкоВ:ВосПиТаТеЛИ'сПециаJIисТы'
заведующий. шtедицинские работники, де,lrопроизводитель,

2.Порядокофорrrления.rrичныхДеЛПрипосТуПЛениивЩоУ

2.1, llервичное формирование личного дела восlrитанника производится заведующим или

ответствеНныN{ :]а1 ко\,1плек1ованLtе [1 llриеNt док}I]\,lентов лицоМ непосредственно при оформлении

док.yN{ентов дJя зачис-тrения в ЩОУ,
2.2. JIичное де,rlо ведется на Bce},I протяпiении пребывания воспитанника в ЩОУ,

2.З. JIичное дело воспитанника первиLlно форп,rируется из сjlедуюtцих документов:

- направ.ценrrе (путевка) для зачисления в IJOY;
- копия док\li{ен,Iа, ),достоверяющий "личнOсть родителя (законного представителя) ребенка, либо

докчмент. \I]т.осlоверяюший личность иностранного гражданина или лица без Гражданства в РФ;

-копия свидетеjrьства о рождении ребенка или для rlностранных граждан и лиц без гражданства -

доttуп,Iенты). уrо.rоu.ряюrций(е)-лиLIность ребенка и подтверждающий(е) законность

представления прав ребенка;
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- копиЯ док\,мента. подтверiliдаюLцегО установление опеки (при необходимости);
- оригина] свидетельстI]а о регистрации ребенка по MecT)r жительства или по NlecTy пребывания
на закрепленноli территории или докуме}Iт, содержаrций сведения о месте пребывания, месте
фактического проживания ребенка;
- копия док},N{ента ПМПК (при необходиrtости):
- копия докуN{ента. подтверяtдающий потребность в обучении в группе оздоровительной
направленности (при необходиNlости.);
- оригина-ц заявления родителя (законного Представителя) воспитанника;
- оригинац договора ЩОУ об образовании по образовательныN,I програ\IN,Iам дошкольного
образования с родите,пем (законным представитеJе\,1) воспитанника;
- 1итуJIьный лис,г и описЬ докчментов. имеющихся в -пичноNl деле воспитанника.

2.1 . Родите"ltи (законные представители) воспитанника, являюrцегося иностранным
гражданином или лицом без гражданства. дополнительно предъявляют заверенные в
чстанов"ценноN,{ порядке копии докуп,Iента подтtsер}кдающего родство заявителя (или законность
представления прав воспитанника) и докуN4сI]та. подтверrItдаIощего право на пребывание в
Российской Федерации.

2.5, Все -]ок),менты иностранные граждане или :rица без гра}кданства предостав-цяются на
р.Yсско\,I языке и.ци заверенные в ус,гановjIенном порядке копии, с переводом на русско\{ языке.

2.б. Личное дело воспитанника явjIяется обязательным документом для каждого ребенка
ДОУ и входи1 в ноN,Iенклатуру дел ДОУ,

2.7. ИнфорN,Iация из личного лела воспитанника относится
N,IoжeT передаваться третьим лицаN,I, за исключением
законодательствопt РФ.

2.8. Родители (законные представители). воспитанников несут ответственность за
прави,цьность предоставJенных персональных данных, их подлинность и cBoeBpe]vleнHoe
сообшiение восl]итателю об их изд.,Iенении,

2.9, доУ несеТ ответственность за сохранность и конфиденциаJIьность сведений и
докJч\{ентов. содержащихся в -циLlных делах воспитанников.

3. Порядок ведения и хранения и выдачи личных дел воспитанников

3.1, Учет, ll хранение -lичньiх лел воспитанников организуется с целью быстрого и
бсзошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, а также обеспечения
конфиденциальности сведенltй, содержащихся в документах личных Дел, от
несанкцион ированного доступа.

З.2. Щоступ к личным делам воспитаFIников в ЩОУ имеют воспитатели, специалисты.
заведующий, медицинский работник, де-[опроизводитель"

з.3. Пр" приеп,Iе воспитанника" прибывшего из другого дошкольного учреждения,
сведения о не}{ уточняются. и заIIолняется новое личное дело воспитанника.

З.,1. Оформление и ведение ..IIичных де-ц воспитанников на всем протяжении пребывания
ребенка в !оу воз-цожено прL{казом заведующеr,о fiоу на делопроизводителя.

3.5. Обrцие сведениЯ о воспитаНнике корректируютсЯ по мере изNIенения данных"
3.6. Не доп}скаеТся хранение посторонних докуN{ентов в личном деле воспитанника,
3.7. Личные дела одной гр\rппы нахолятся BN,{ecTe в одной папке и должны быть разложены

в алфавитно\{ порядке, с прилояiениеN,{ списка детей группы,
З.8. -Цичные де,тIа воспитанн}lков хранятся в кабинете заведуюп{его в строго отведённоп,t

\{ес,ге.

3.9. Сог"цасие родиТе,пей l.tли законных ПредставиТелей. рекомендации психолого-медико-
педагогической комиссии на обучение по адаптированной образовательной программе - для
детей с овз хранится в методическо]\,l кабинете.

з.10. Сведения о состоянии здоровья воспитанника: медицинское заключение для вновь
прибывших детеЙ хранятся в кабинете медицинского работника вместе с медицинской картой
воспитанника.

3.11. f,оговора. заявления и дополните,fьные соглашения по платным образовательным
услуга\4 хранятся в NlетодичесItоN,t кабинете.

3.12, Все сданные копии докуN.{ентов на комrrенсацию родительской платы и заJIвление
хранятся в бухг;tттерии МКУ ЦСУ.

к персональным данным и не
сл}лIаев, предусмотренньD(



3.1з. По окончании Доу воспитанника выдается медицинская карта и личное дело

восгIитанника родllте.rяr.t (законнь1}{ lIредстави,rе-]ях,{) с описью содержащихся в не\1 докуN{ентов,

Родитеrь (законныt-t преJ,ставите,T ь) подтверждает cBoeli подписью по;1_Yчение личного дела

воспитанника с оtltlсью содерiltашихся В He]\,I докVментов,

,l. Поряrок проверки лIILIных дел воспитаннIIков
z1.1. Itонтроль за состояние\{ личных деJ ос),шеств,цяется заведующишl ЩОУ,

4.2. llpoBepкa личных де,п воспитанника осуществjIяется по плану в нача,qе учебного года"

В необхоДиNfых сJучаях. проверItа ос,чrцествляетсrl внепланово. оперативно,

4.3. l{е,,iи ll объект контроJя - законнос,гь и правильность оформления личных дел

восtiи ганникоts.
,1.4. По итогап{ проверки, готовят справк),с ,чказанием замечании,

5. Порядок внесения изменений в Положение и прекращения его действия

Положение педагогическим советом могут вноситься изменеЕия и

иЗМенениеМЗаконоДаТелЬсТВаИпояВлениемноВыхнорМаТиВIIо-
ведению документации в дошкольном образовательном учреждении.

5.1. В настоящее
дополнения. вызванные
правовых докYN,lеFIтов по


