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1. общие положения

1.1. Настоящий Порядок формирования, ведения и хранения личных дел

воспитанников (далее - Порядок) Муничипального бюджетного дошкольного

образоваТельного учреждения детский сад Jф 25 <Родничок> Елабужского

муниципаJIьного района Республики Татарстан (далее _ мБдоУ) опрелеляет

требования по оформлению, заполнению (ведению) и хранению личных дел

воспитанников, а таюке регламентирует этапы и последовательность работы

сотрудников МБДоУ с личными делами воспитанников.

I.2, Настоящий Порядок разработан в соответствии с:

- ФедеРшьным законом от 29,|2.2012 года Ns 27з-Фз <Об образовании в Российской

Федерачии>;

- Фелеральным законом от 27 июля 2006 года N9 152-Фз <О персональньIх данньн);

Приказом Министерства Просвещения РФ от 15 мая 2020г. N9 236 <О утверждении порядка

,rpraru на обученИе по обраЗовательнЫм програМмам дошкольного образования,>

- Правилами приема детей в муниципальное бtоджетное дошкольное образовательное

учреждение детский сад}ф 25 кРодничок),

2. Понятие личного дела воспитанника

2,|. Личное дело воспитанника мБдоу_ это совокупносl,ь данных о воспитаннике,

представленных в виде соответствующих документов (или их заверенных копий), Личное

дело воспитанника представляет собой индивидуальную папку с файлами, в которой

находятсЯ документЫ (или их заверенные копии),

2.2. Личное дело ведется на каждого воспитанника мБ,ЦоУ с MoMe}ITa зачисления в

мБдоУ и до отчисления воспитанника иЗ мБдоУ в связи с прекраUIениеN{ образовательньж

отношений.
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3. Формирование личного дела при зачислении в МБЩОУ

3. i. На каждого воспитанника, принятого (зачисленного) в мБдоу, формируется личное

]e_-Io.

j.2. В личное дело воспитанника вкладываются следующие документы:

-'l";'ff;;Жl'".rяющий личность родителя (законного ПРеДСТаВИТеЛЯ) РебеНКа' ЛИбО

]окумент, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в

Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федера,цьного закона от 25 июля 2002 г,

\ 115-ФЗ "О правовоNt положениИ иностранныХ граждаН в Российской Федерации"

i собрание законодательства российскоfi фgдерац ии, 2OO2,N з 0, ст, 3 032) ;

- свидетельство о рождении ребенка или для иностранных граждан и лиц без гражданства -

:окупrент(-ы), уоо.rо"aряющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность

представления прав ребенка;
- свидетельство о регистрации ребенка по месту }кительства или по месту пребывания на

закрепленной территории или документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте

фактического 
проживания ребенка; лоfiлплрLттепьно_

- документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительнои

направленности (при необходимости),

- Родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами Ilли

..IицаМибезгражлансТВа,ДоПолниТеЛьноПреДъяВляЮТДокУМенТ,поДТВержДаюЩийпраВо

заявителя на пребывание в Российской Федерации, Иностранные граждане и лица без

ГражДансТВаВсеДокУМенТыПреДсТаВЛяюТнарУсскоМяЗыкеиЛиВМесТесЗаВеренныМ
переводом на русский язык,

- Родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами или

jlицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ(-ы), улостоверяющий(е)

личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка, а также

документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации,

иностранные граждане и лица без гражланства все документы представляют на русском

языке или вместе с заверенным переводом на русский язык,

- .ЩоговоР об образОваниИ по образОвательныМ программам дошкольного образования

междУ родителями (законными предсТавителями) и МБЩоУ и дополнительные соглашения

к нему;
- Согласие родителей (законных представителей) на обучение по адаптированной

образовательной программе дошкольного образования и рекомендаций психолого-медико-

педагогической комиссии -
( при необходимости);

,Щокумент , подтверждающий установление опеки

-договор и заявление на оказание дополнительньж образовательных услуг

3.3. При формировании личного дела воспитанника вкладывать в него документы (или

завереннЫе копиИ документОв), не обозначеНные В п. 3.2ПорЯдка, запрещено,

3.4. Личное дело содержит опись документов,

4.оформлениеЛичногоДелаВоспитанникаприпостУплениивМБДоУиз
другой организации, осуществляющей образовательпую деятельность,

4.|. на воспитанников, ранее посещавших другую организацию, осуществляющую

образовательную деятельность, и зачисленньтх в МБЩОУ, прололх(ается

дела. Личное делО представляюТ в МБДОУ родители (законные

воспитанника.
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ф']'ВЛичноеДелоВосПиТанникаВкЛаДыВаютсясЛеДУЮЩиеДокуМенТы:

- заявление родителей (законных представителей) о приеме;

- согIасие роди.гелей (законных представителей) воспитанника на обработку их

_ерсонfu,IьньIх данных и персональных данньж ребенка;

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на

jJКРеПЛеНной территории или док)мент, содержащий сведения о регистрации ребенка 
по

],1ест}, жительства или по месту пребывания на закрепленной территории (для летей,

_:роя(ивающих на закрепленной территории);

- Ilные документы, обозначенные в п.3.2 настоящего Порялка (в случае их отсутствия в

_l;iчном леле).

+.3. ПредставЛенные копиИ документОв заверяЮтся подпИсью заведуюшего МБДОУ и

;]ечатью МБДОУ.
-1.4. В случае, если родителями (законными представителями) ребенка не представлено

.lliЧноеДеЛо'МБДоУоформляетЛичноеДеЛоВсооТВеТсТВииспраВиЛаМи,УсТаноВЛенными

в разделе З настоящего Порядка,
5. Ведение личного дела

5.1. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в книге учета движения

ВоспитанникоВ.НомернаЛичноеДелоПросТаВЛяетВосПиТаТель(илииноеЛиЦо,наЗнаЧенное
приказом заведующего МБЩОУ),

5.2,ФормированиеличногоДелаВоспиТанникаосУЩесТВЛяеТВосПитаТелЬ.
5.3. В течение учебного года в личное дело воспитанника могут дополнительно

вкjlадываться документы (их копии):

- .]ополнительное соглашение (дополнительные соглаlпения) к логоворУ;

- заявление родителей (законных представителей) ребенка о приеме на обучение по

.]ополнительным общеразвивающим программам ;

- договоР на оказанИе платныХ дополнительньIх образовательных услуг;

- llHbte doKyl,teHmbt (перечень л4ожеm бьtmь dополнен),

6. Хранение личных дел воспитанников,

6.1. Личные дела воспитанников каждой группы формируются в одну папку, В папку

ВклаДыВаеТсясПисокГрУППывалфавитноМПоряДкесУкаЗаниеМноМераличноГоДела.

6.2. Личные дела располагаlотся в папке в алфавитном порядке,

6.3. Папки с личными делами хранятся в кабинете заведующего МБЩОУ,

6.4. Выдача личных дел воспитателям для работы осуществляется заведуюlцим МБЩОУ),

7. Порядок выдачи личных дел воспитанников при выбытии из мБдоу,

1.|, Выдача личного дела родителям воспитанника производится заведующим МБЩОу

после издания приказа мБдоУ об отчислении воспитанника,

1 .2. flри выдаче личного дела заведующий мБдоу делает отметку о выдаче личного дела

в книге учета движения детей,

1 ,3. Личные дела воспитанников, завершивших дошкольное образование, а также личные

дела, не загребованные родителями (законными представителяьли) воспитанников,

ПереДаЮТсяВархиВМБДоУ'ГДехраняТсяВТечениеЗлетсоДняоТчисленияВоспиТанника
из 

'r-- 
мБдоу,
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