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1. Общие положенпя
1.1 НастоЯщий ПорЯдок формИровzlния, ведениrI и храненИrI личньIх дел воспитанников (далее -
Порядок) МуниципальногО бюджетного дошкольFIого образовательного уIреждения <Щетский
сад J\Ъl <Радуга> пгт. КамсКое Устье>> (далее _ мБдоу) опредеJUIет требование по оформлению,
зuшолнению (ведению) и хранению личных дел воспитанников, а также реглirментирует этапы и
rrоследовательность работы сотрудников МБЩОУ с личными делами воспитанников.

1.2. Настоящий Порядок разработан в соответствии с:
- ФелеРа_rrьным законом от 29.12.2012г. Jф 27З-ФЗ кОб образовании в Российской Федера-

- ФеДеРа_шьныМ Законом от 27 июля2006г. J\Ъ 152-ФЗ к О псрсонЕtльньж данньж));
- прика3ом Министерства образованиrI и науки Российской Федерации от 30 авryста 20liг,

Jъ 1014 <Об утверждении Порялка организации и осуществления образовательной деятельности
по основным образовательным программам - образовательным программам дошкоJlьного обра-
зования));

- ПРИКilЗом Министерства образования и науки Российской Федерации от 8 апреля 2014г.,Nр
293 <об утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольно-
го образовЕlниrl);

- ПРаВИЛами Приема в муниципi}льное бюджетное дошкольное rIреждение <Детский сад
J\Ъ1 <Радуга) пгт. Кшлское Устье>.

2. Понятие личного дела воспитанника.
2.1. Личное дело воспитанника МБ,ЩоУ - это совокупность дzlнных о воспиТаннике, пРед-

СТаВленных в виде соответств}.ющих документов (или их заверенных копий). Личное дело вос-
питанника представJUIет собой индивидуальную папку с файлшли, в которых находятся докумен-
ты (или их заверенные копии).

2.2. Лпчное дело ведется на каждого воспитанника МБЩОУ с момента зачисления в
МБДОУ и До отчисл9ния воспитанника из МБДОУ в связи с прекращением образовательных
отношений.

3. Формлlрование личного дела при зачпспении в МБЩОУ
3.1. На кФкдого воспитанника, принятого (зачисленного) в МБЩОУ, формируется лйчное

дело.
3.2.В личное дело воспитанника вкладываются след}.ющие документы:
- зtulвление родителей (законных представителей) о приеме;
- согласие родителей (законных представителей) воспитанника на обработку их персонirль-

ных данных ребенка;
- свидетельство о рождении ребенка (копия);

' - документ, удостоверяющий личность родитеJuI (законного представителя) (копия);



- документ, удостоверяющий личность иностранного грiDкданина и лица без гражданства в
Российской Федерации (копия); документ, подтверждающий родство заlIвителя (или законность
представлеЕия прав ребенка) (копия);

,Щокумент, подтверждаrощий право зЕивитеJU{ на пребывание в Российской Федерации (ко-
пия) -

- свидетельство о регистрации ребенка rlо месту жительства или по месту пребывания на
закрепленной территории или документ, содерцаций сведен ия о регистрации ребенка по месту
жительстВа иJIИ по местУ пребывания Еа закрепленноЙ территории - цlя детей, проживЕ}ющих Еа
закрепленной территории;

- ДОГОВОР Об Образовании по образовательным программам дошко&ного образования
между родитеJuIми (законными представител.ш,rи) и МБДОУ;

- согласие родителей (законных представителей) на обl^rение по ядаптированной програ]\{-
ме дошкольного образования и рекомендаций психолого - медико- педагогической комиссии -
для детей с огр€tниченными возможностями здоровья;

- ИНЫе Докр(енты, fIредставленные родитеJuIми (законньгми представителями) воспитанни_
ка (копия полиса медицинского стрzжования ребенка, копия страхового свидетельства обязатель-
ного пенсИонногО страховаНия ребенка). Перечень документов, представленных родитеJUIми (за-
конными представителями) дополнительно, вносится ими собственнорr{но в зiUIвление о rrрие-
ме.

3.3. ПредстЕtвлеЕные коrrии док}ментов заверяются подписью заведующего МБ!ОУ и пе-
чатью МБДОУ.

3.4. При формировании личного дела воспитанника вкладывать в него доку!!{енты (или за-
веренные копии документов), не обозначенные в п.З.6. Порядка, зiшрещено.

3.5. Личное дело содержит опись докумеIIтов.
4. Оформление лпчного дела воспитаЕЕпка прп поступлении в МБfОУ из другой ор-

гапизацииr, осуществляющей образовательпую деятельЕость.
4.|. на воспитанников, рr}нее посещавших другую организацию, осуществJUIющих Ьбразо-

вательн}.Ю деятельнОсть, и зачисленных в МБrЩОУ, продолжается ведеЕие личного дела. Личное
дело представJUIют в МБЩОУ родители (законные представители) воспиfrанника.

4.2.В личное дело воспитанЕика вкладывtlются следующие док}менты:
- зzuIвление родителей (законньтх представителей) о приеме;
- согласие родителей ( законных представителей) воспитанника на обработку их персо-

нi}льньIх данньtх ребенка;
- свидетельство о регистрации ребешка по месту житольстваили по месту пребывания на

закрепленной территории или док}мент, содоржапIий сведения о регистрации ребенка по месту
жительства или по месту пребывания на зzжрепленной территории (лля детей, проживrtющих
на закрепленной территории);

- ИНЫе ДОКУМенТы, обозначенные в п.З.2 настоящего Порядка (в случае их отсутствия в
личном деле).

4.3. представленные копии документов заверяются подписью заведующего МБЩОУ и печа-
тью МБ.ЩОУ.

4.4.В сл)дае, если родителями (законные представителями) ребенка н9 представлено лич-
ное дело, мБдоу оформляет личное доло в соответствии с правилами, установленными в раз-
деле 3 настоящего Порядка.

5. Ведепие личного дела
5.1. Личное доло имеет номер, соответствующий номеру в книге r{ета движения воспитан-

НиКОВ. Номер на личное дело проставJUIет воспитатель (или иное лицо, назначенное прикalзом
зчlведующего МБЩОУ).

5.2. Формирование личного дела воспитанника осуществляет воспитатель.
5.З. В Течение учебного года в личное дело воспитанника мог}т дополнительно вкJIады-

ваться докуý(енты (их копии):
- ДОполнительное соглitшение (дополнительные соглапrения) к договору;

,, - ЗаlIВЛение родителеЙ (законных представителеЙ) ребенка о приеме на обуrение по допол-
нительным общеразвивающим программам;

- ДоГоВор на окaвание платных дополнительньж общеразвив€lющих усJгуг;



б. Хранение личных дел воспитанников.
6.1. Личные дела воспитанников каждой группы формируются в одну папку. В папку вкла-

дывается список группы в а_пфавитном порядке с указанием номера личного дела.
6.2.Личные дела располагаются в папке в алфавитном порядке.
6.3.Папки с личными делаNIи хрztнятся в кабинете зilведующего МБЩоУ.
6.4. ВЫдача Личных дел воспитателям для работы осуществляется заведующим МБ.ЩОУ.

7. Порядок выдачи личных дел воспитанников при выбытиti из МБДоУ.
7.1. Вьтдача личного дела родителям воспитанника производится&ilвед}.ющим МБЩОУ по-

сле издания приказа МБДОУ об отчислении воспитанника.
7.2. ПРи ВыДаче личного дела заведующий МБДОУ делает отметку о вьцаче личного дела

в книге rIета движения детей.
7.3. Личные дела воспитанников, завершивших дошкольное образование, а также личные

дела, Ее затребованные родитеJU{ми (законными представителями) воспитаIIников, передаются в
архив мБдоу, где хранятся в течении 3 лет со дня отчислеЕия воспитilнника из мБдоу.


