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ПОЛОЖЕНИЕ
о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспи'анников,0сваиваЮщих образовате.цьную программу дошкольного образования в

I'осуларственном бюджетrrом дошкольном образовательном учрежденииНенецкого автономного округа
<<fiетский сад с. Тельвиска>>

1. Общие положения

1,1, [[астоящее положение огlределяет требования по оформлению. заполнению(веден'ю) и хранению личных дел воспитанников, осваивающих обрzrзовательнуюпрограммУ дошкольного образования В ГБдоУ нАо кЩетский сад с.Тельвлtска>> (далее 
- Положенис:, !ОУ), и опрел.;;;, порядок действ1.Iii работниковД9Y, \/частвуюЩих в работ. . пrоr"rrи делами воспитанников.

1.2. НастоЯщее ПолоЖение разработанО в соответствии с0 следующим:' ФеДеРаЛЬНЫМ ЗаКОНОМ ОТ 29. 12.2Ol2J\b 27З-Фз <об образовании в ]]оссийскойФедерации>;
, Федеральным законом от 2|-7.07.2006 Jф 1 52-ФЗ <о персональных данных);. приказОм Росархива от 3 l.о7.202з j\ъ 77 коб утверждении Правил организациихранения, комплектования, учета и использования документов Архивногофонда Российской Ф.д.рЬц", и других архивных документов вгосударственных органах, органах местного само),правления и орr,анизациях);, ]прикаЗОм МинпросвещенI,Iя России от l5.05.20iо':лъzзО,,ОО'уr..рждении

ПОРЯДКа ПРИеМа На ОбУЧеltИе ПО Образовательным программам до.школьногообразования>;
, ]Iриказом Минобрнауки России от 28,12.2О15 j\Ъ 1527 коб утвержденииПорядка и условий ос),.ществления перевода обу,чающихсяr из однойорганизации, осуLцес.гвЛяющей обр*о"ur"льную деяtельностьпо образовательным программам дошко,цьного образования. ts ДругиеорганиЗаЦии, осУЩес:.ВЛяющие образоватеr;;Б""-''' ol"r.nuno..uпо образовательным программам соответствующего уровняи направленности):



2. Общие требования к оформлению личного дела воспитанника2. 1 . J[ичное дело воспитанника,является документом строгой отчетности"2,2, ,цичные дела формируются отдельно на каждого воспитанникtt. Личное делоОфОРiИЛЯеТСЯ С МОМеНТа ЗаЧИСления воспитанника на обучени" 
" 

uaдaй на протяжениивсег0 IIериода освоения восIIитанником ооП до. Личное дело воспитанникаофорtиляеТся илИ дорабатыВаетс|я (при ведении принятого из другой организации).3, Формирование личного дела воспитанника осуществляется ответственнымиРабОТНИКаМИ ДеТСКОГО СаДа, являющимися таковыми в силу своих лолжностньIхобязанностей или приказа заведlующего Щоу. ffокументы для формирования .,,ичногодела ()твеТственныМ 
работникаNI передает руковоДитель или иное должностное лицо.ответOтвенное за приеМ детей в ,ЩОУ, с дня 

"aou""" приказа о зачислении.2.4. Личное дело воспитанника ведется в бумажном виде.2,5, J[ичное дело воспитанникil представляет собой I{ндивидуальнук) папку (файл)формirта А4, в которой нахоlштсЯ документы (под.ltинники, копии), содер}кащиеинформацию о воспитаннике' а также иную Инф,орцпчr- в сOответствии слействующим законодательствоi{.
2_.6. При первичном оформлении личного дела воспитанника:2.6.1. Оформляеr." Ъбпо*пu ('титульный лист). На обложке (титуrIьном листе)простitвляется регистрационный номер личного дела. Щатой личного дела на обложке(титульном листе) являются даты подписаЕия приказов о зачислен ии наобучение иотчисJIении с него воспитаЕника. на которого оно заведено.2'6,2, (]ОСТаВЛЯеТСЯ ВНУТРенняя опись документов дела, которая вкладывается в личноедело первым листом, Внутренняя опись оформляется. Л".ru, внутренней описи
f;f,JJУ;:J#J:Ла 

НУМеРУЮТСЯ ОТilеЛЬНО ОТ ООЩЪrr нумерации документоI] личного дела

ij;l;rJ]#Общаются 
документы в соответствии с требованиями раздела 2 настоящего

2,7, Щrэкументы в личных дел'х воспитанников располагаются в хровологическомпорядке по мере поступления.
2.8. Щокументы на иностранном языке вкладываются в лиt{ное дело воспитанIIика вместес заверенным в установленном пс)рялке переводо\,1 на русский язык.2,9, ЗаlгисИ во внутреНней описИ Ll иных документах личн()го дела воспитанника ведутся
,i,l;l3;ilY#T'o 

И ТОЛЬКО СИНИ]ИИ ЧеРНИЛаМИ. КаРандашные записи в .Iичном деле

3, Порядок формирования личного дела при зачислении воспитанникаЗ,1, Личное дело формируеr." np" зачислении воспитанника в!ОУ работником,ответственным за формирование личных дел воспитанников, являющимся таковымв силу своих должностных обязанностей или приказu *uaдуrщего {ОУ.з,2, В л]zчное дело воспИтанника приобщаю.." оопуr.йы и их копии, необходимые длrIприема вЩОУ, всоответствии
п о обра з о Bu'"n""",^, про гр амм а* 

"" 
--;:I:ilЪ; *J*Ж, 

'JJJ;X3, "",х' ffIirffМинпрсlсвещения России Ьт r5.0S.ZOzo м zзо.
з,3. В личное дело впервые зачисленного воспитанника .цополнительно ll1lиобпдаютсяслед}тоtцие документы:

, согласие родителей (законных представителей) воспитанника на обработку1{х персонfuтьных данных и персональных данных ]]оспитанника;. заявление о зачислении восIIиl.анника:
' Договор об образовании

дошкольного образования:
по образовательным программам



, иные документы, представленные родителями (:законными пре,цставителями)
воспитанника по собственной инициативе.

4. Порядок ведения личных дел воспитанников
4,1, Личные дела воспитанников ведутся работником. ответственным за ведение личныхДеЛ В()СПИТаННИКОВ, ЯВЛЯЮШимся таковым в силу своих должностньж обязанностей илиприкiва заведующего ff ОУ.
4,2, Во время освоения воспитаI{ником ооП {О в его личное дело мог},т вкладываться
9педlющ"е документы: дополнLIтеJ]ьные соглашения.
4,3, F][овые документы вкладываются в личное дело воспитанника в cI{JIy требованийдействующего законодательства или при н&тичии согласия на обработкy персональньжданных, которые содержатся Et документах. Копии приобщенных к JIичному делудоку_м:ентов заверяются руковод.ителем учреждения.4.4. К личным делам воспитанников не приобщаются черновики4,5, (]ведениЯ обо всеХ приобщеНньIх К личномУ делу воспитанника докYментахотражаются во внутренней опис}I документов дела. Записи вносятся вруI{ную.4,6, ЩrЭКУМенты иЗ личныХ дел воспиТанникоВ могуТ изыматься по решению {ОУ и потребоllанию правоохранительных и иных уполнOмоченных органов. ИзъятиеДОКУМеНТОВ ИЗ ЛИЧНОГО ДеЛа ОфОРМЛЯеТСЯ аКТОМ. Копия соответствуюIцего акта и понеобхrэдимости заверенная в установленном порядке копия изъятоt.о документаПОМеПIаеТСЯ В ЛИЧНОе ДеЛО ВОСПИТаННИКа. OTMeiKa об изъятии ставItтся в графек Приьчечание) внутренней описLI документов дела.4.7. Обrцие сведения о воспитаннике в личном деле корректируются работником,ответственным за ведение личнь]х дел воспитанников, по мере изменения данных,

5, Порядок хрilнения личных дел воспитанников
и предоставления к ним доступа в период освоения ооп до5,1, Лиrчные дела воспитанников хранятся в условиях, обеспечивающи*"" ao"pu'HocTbи предохРаняющиХ от повреяiдений, вРеднilХ 

"о.о.й.r""й окружающей среды (пыли,солнечного света' влаги) и исклк)чающих Утрату документов. Места хранения личныхдел воспитанников определяются приказом заведующего ЩОУ.5,2. Личные дела воспитаннrпо" ,rрЬн"тся в кабинете руководителя учре)Iцения.5,3, ltlcTyп к личным делам воспитанников может предоставляться пrэ служебнойнадобности работникам !оу, При предоставлении доступа соблюдаются требов ания,устано]]ленные Положением об обработке ttерсона-lьных данных доу. !rя учетаПредосIавления достУпа к личны}f делаМ воспитанников и контроля их своеtsременноговозврата.
При возвРате личноГо дела воспитанников ответственный за ведение личных дел обязанв приOутствии лица' передающего документ, проверить состав и сохранностьдокументов личного дела,
5,5, Р()дителям (законным представителям) воспитанников доступ к личнымделам воспитанников не предос'авляется. По письменному запросу родителю(законному представителю) воспитанника может предоставлена заверенная коплIяличного дела воспитанника.

б. Порядок проведения проверок личных лел воспитанникOвб. l. Правильность ведения личны}, дел воспитанников и достоверность внесенных в нихсведений проверяется работниками !оу. являющи*"." оruarственными з€t проверку всилу своиХ должностНых обязаНнсlстеЙ или приказа заведующего {ОУ.6,2' Выявленные при провер]iе недостатки устраняются ответственными заформирование и ведение личных ]lел tsоспитанников.



7.1. JIичное дело воспитанн"';,,"-""i;i",:"':'ff;:J#Хiilа'*""ным представителям)в случае отчисленИя воспиТанника по инициативе его ролите:rеЙ (законньжпредставителей) в порядке перевода В другую организацию. реаr]IIзующуюобразовательные программЫ ДошкольНого обраЗования. в соответствии с Порядкоми условиями осуществления перевода обучающихся из одной организации,осуществляющей образовательную деятельность по образовательным лрограммамдошкольного образования, в другие организации, осуществляющие образовательнуюдеятеJIьность по образовательным программам соответствующих уровняи направленности, утвержденным приказом Минобрнауки России о, j8. 2.2015 Jф 1527.7.2. Л.ичнОе делО воспитанНикa выдается родителю (законному Представителю) подроспись.
7.3. При выдаче личного дела делает отметку о выдаче личного дела, в книге учетадвижения детей и контролtирует получение подписи родитеJIя (законногопредс,гавителя), подтверждающей получение личного дсла воспитанника.
7,4, Рtlдитель (законный предсIавитель) воспитанника личной подписью в книге
:оaтвllрЖдает получение личног() деJIа воспитанника.
7,5, JIичные дела воспитанНиков, не затребованные их родителями (законнымипредставителями), в соответствии с пунктом 7.1 настоящего Поло,,tения лередаются вархив ДОУ.

Q 1 тт___ 
8. Порядок архивного хранения личных лел воспитанниковo,1' Jrичные дела отчисленных воспитанникоВ (за исключениеМ личных делвоспитанников, отчисленных в порядке перевода В Другие организации,осуществляющие образовательЕtFо деятельность) передаются В архив доу, гдехраняl,ся в течение трех лет.



Приложение
к Положению о формировании, ведении, хранении

ЛИЧНАЯ КАРТА ВОСПИТАННИКА

1. общие сведения об обучаюпlемся

и проверке личньж дел воспитанников

l. Ф. и. о.

2. Пол:

3. [ага рождения:

4. Свидетельство
рожд(энии:

л,tужской, женский

(подчеркнрь)

5. ФаIиилия, имя, отчество роди:гелей:

6. Го. воспитывuLтся (обучался).цо поступления ts детскr' **

мать

отец

контактный телефон:

контактный телефон:

7, Сведения о переходе из одног. дошкольного yup.n o;;;;py.o*
8. !омашний адрес
обучающегося:

2. Среlцения о зачислении, пе 9дýJ отчислении

основание


