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I. Общие положения

1,1, Настоящее положение разработано с целъю регламентации работы сличными делами воспитанников мдоУ пЦ.".р р€lзвития ребенка - детскийсад М 247>> Чч:. - до9 и определяет порядок действий всех категорийсотрудников ЩоУ, участвуюIцих в работе . пr""urrи делами.
1,2, Настояц{ее Положение разрабо"uпrо в с_оответствии с:

;".."flНУНffih;;:""* от 29,12.2012 м 273-Фз коб образовании в

;rr"",f,r:iеРЕLЛЬНЫМ 
ЗаКОНОМ ОТ 27 '07 '2О06 М 152-ФЗ (О персон€lJIъных

' ПриказоМ министерства JIросвещения российской федерации от 31июля 2020 года N з73 (об y"".p**oir" Порядка организации иосуществления образователъной - 
деятельности по основным

;:ff::ffi::Т;Ж#r#О'рч"ч,n - образовательным программам

. ПрикЕlзом Минпросвещения России от 15.05.2020 N 2Зб коб
fiТ:ffilЪН *Т#:#:Ма 

На ОбУЧение ,,о оОр*о"ur.п""ым программам

, Прик€*ом Минобрнауки от 28.12.2015 м 1527 (об утвержденииПорядка и ,условиЙ о.ущ""r"ления перевода обучающихся из однойорганизации, осуществляющей обрч.Ь"ur.о""уо деятельностъ пообразовательныМ программаМ доIцколЬногО образования, В другие



организации'осуЩесТВпяюЩиеобразователънУюДеятеПъностъПо
образоватепьным программам соответствующего уровня и направленности) ;

. Уставом Доу

1.3.ЛичноеДелоВоспитанникапреДставпяетсобойинДиВиДУаJIънУюпапкУ
(файл), в которой находятся документы ипи их заверенные копии,

|.4.ЛичноеДепоВеДеТсянакажДоГоВоспитанникаДоУсМоМента
зачиспеНияВДоУИДо-отЧиспеНияВоспитанникаизДоУВсВяЗис
прекраЩениеМотношениймеждУДоУИроДитепяМи(законными
представителями)

II.ПорядокформироВанияпичноiоДепапризаЧисленииВоспитанника

2.t. личное дело формируется ответственным пицом (воспитателем) при

зачиспении воспитанника в ЩОУ,

2,2.ВличноеДелоВоспитанникаВкпючаютсяспеДУюЩиедокУменты:

. заявление родителей (законных представителей) ВОСПИТаННИКа О

приеме в ДОУ;

.ДокУМент'УДостоВеряющийличностъроДитепя(законноГо
представитепя) ребенка, либq докумонт, удостоверяющий личностъ

ино стр анного гр аждани на иlrи лица б ез гр ажданства;

. согласие родителей (законных представителей) воспитанника на

обработку их персонаJIьных данных и fiерсонаJIьных данных воспитанника;

.копиясВидетелъстВаорожДенииребенкалибоинойдокУМент,который
поДтВержДаетроДстВоилизаконностъпреДстаВленияправВоспитанника;

.копиясВиДетелъстВаореГистрациивоспитанникапоМестУЖитепЬстВа
(пребывания)наЗакрепленнойтерриторИИ-ДляДетей,прожиВаюЩихна
закрепленной территории;

. копия документа, подтверждающего право заявитепя |1а пребывание в

РоссийскойФедерации,ДляиностранныхгражДанИЛИлицбез
гражданства; 

_--^--^r,rra {ников, которые

, копия медицинского заключения для воспитаI

поступают в детский сад впервые;

, согпасие родитепей (законных представ"]_,:_,j]л_"u обучение по

аДаптированнойобразовательнойIIроГраММ.о"lY-l::::"образованИЯНа
осноВаниизаклIоченияпсихопого.МеДико.пеДаГогическойкоМиссии_для
детейсоГраЕиченЕыМиВозМожностяМизДороВъя(оВЗ);



приказ о приеме на обучение по образовательной программе
дошкольного образования;

ДОГОВОР об образовании по образовательным программам дошкольного
образования между ДОУ и родителями (законными представителями)
воспитанника;

документ, подтверждающий установление опеки (.rр" необходимости);

, иные документы, представленные родителями (законными
преДставителями) воспитанника по собственной инициативе. Перечень
Документов, представленных родителями (законными представителями)
Воспитанника дополнительно, вносится ими собственноручно в заявление о
приеме в ЩОУ.

2.3. Родители предоставляют оригинапы документов для снятия копий. Если
они на иностранном языке - то вместе с нотари€tлъно заверенным переводом.

2.4. Копии документов заверяются подписью заведующего и печатью Доу.
2.5. РУководитель образовательной организации издает распорядительный

распорядительный акт) в течение трех рабочих дней после заключения
ДОГОВора. РаспорядительныЙ акт в трехдневныЙ срок после издания
РаЗМеЩается на информационном стенде образовательной организации. На
Официа-гlъном сайте образовательной организации в сети Интернет
РаЗМеЩаются реквизиты распорядительного акта, наименование возрастной
группы, число детей, зачисленных в указанную возрастную группу.

III. Порядок веденияихранения личных дел

3.1. Формирование личногQ дела воспитанника осуществляет ответственное
лицо, назначенное приказом ДОУ (воспитатель).

З.2. Затмси в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолетовой
(синей) пастой.

3.З, ОбЩие сВедения о воспитаннике корректируются по мере изменения
ДаННЫХ. В Течение учебного года в личное дело воспитанника могут
дополнительно добавляться документы (их копии):

дополнительное соглашение к договору на обучение;

заявление родителей (законных представителей) ребенка о приеме на
обучение по дополнительным образовательным программам;

договор на ок€вание платных дополнительных образовательных услуг.



З.4. Личные дела воспитанников каждой группы формируются в одну папку.
В папку вкладывается список группы в алфавитном порядке.

3.5. Личные дела располагаются в папке в алфавитном порядке.

З.6. Папки с личными делами хранятся в кабинете заведующего,ЩОУ.

3.7. Выдача личных дел воспитателям (или ответственному лицу) для работы
осуществляется заведующим rЩОУ.

IV. Порядок хранения личных дел воспитанников при выбытии из !ОУ
4.1. При выбытии воспитанника из ЩОУ личное дело может быть выдано

родителям (законным представителям) по их заявлению. Выдача личного

дела родителям (законным представителям) осуществляется заведующим

ДОУ после издания приказа об оtчислении.

4.2. При выдаче личного дела заведующий .ЩОУ делает отметку о выдаче
личного дела в книге учета движения детей.

4.3. Личные дела воспитанников, завершив-r* оо-колъное образование, а

также личные дела, не затребованные родителями (законными

представителями) воспитанников оформляются в архив ДОУ.

4.4. Личное дело воспитанника хранится в архиве ДОУ один год со дня
отчисления воспитанника из .ЩОУ, после уничтожается путем сжигания.

V. Порядок проверки личных дел

5.1. Контропь за состоянием личных деп осуществляется заведующим rЩОУ.

5.2. Проверка личных дел воспитанников проходит в начаJIе учебного года. В
необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно.

воспитанников ДОУ.

5.4. По итогам проверки составляется справка с указанием замечаниЙ (.rр"
наJIичии замечаний).
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