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1. Общие положения
1.1. Положение о порядке формирования, ведения, хранения и проверки личных дел воспитанников (далее - Положение) муниципального  бюджетного дошкольного образовательного учреждения  Детский сад №67 «Капитошка» (далее – ДОУ) и устанавливает единые требования к формированию, ведению, контролю и хранению личных дел воспитанников.

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2013 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования», Федеральным законом от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Уставом МБДОУ № 67 «Капитошка».

1.3. Формирование и ведение личных дел воспитанников осуществляет делопроизводитель МБДОУ № 67 «Капитошка».
 1.4. Родители (законные представители) детей несут ответственность за правильность предоставляемых персональных данных, их подлинность, своевременное сообщение заведующему ДОУ или лицу ответственному за ведение личных дел об их изменении.
1.5. Информация личного дела воспитанника относится к персональным данным и не может передаваться третьим лицам за исключением случаев, предусмотренных законодательством.
 
2. Порядок оформления личного дела при поступлении воспитанника
Личное дело воспитанника ДОУ - это совокупность данных о воспитаннике, представленных в виде соответствующих документов (или их заверенных копий).

2.1. Формирование личного дела воспитанника производится непосредственно после его зачисления в ДОУ.
2.2. Личное дело воспитанника состоит из следующих документов:

- заявление родителей (законных представителей) о предоставлении места ребенку в ДОУ;

- направление МКУ «Управление образования»;

- договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования;  
- копия свидетельства о рождении ребенка;
- копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя);

- копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания или документа, содержащего сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;
- согласие  на обработку персональных данных ребенка, родителя (законного представителя);
- копия страхового полиса Пенсионного фонда Российской Федерации (СНИЛС); 
- медицинская карта (в дальнейшем хранится у медицинского работника);

- согласие на ведение фото- и видеосъемки ребенка в ДОУ;
- доверие забирать ребенка из ДОУ родственникам;

- расписка о предоставлении документов в ДОУ;

- коллегиальное заключение ГПМПК (для детей ОВЗ);

- копия справки МСЭ (для детей-инвалидов);

- заявление о согласии на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (при наличии заключения ГПМПК);

- дополнительные соглашения к договору об образовании по образовательным программам дошкольного образования (по необходимости).
3. Порядок ведения, хранения, выдачи личных дел воспитанников.
3.1. Личное дело воспитанника хранится в кабинете делопроизводителя ДОУ. Ответственность за сохранность личных дел воспитанников несет делопроизводитель ДОУ.
3.2. Личное дело воспитанников одной группы хранятся в одной папке со списком воспитанников в алфавитном порядке и обновляются ежегодно.
3.3. Контроль формирования, ведения, хранения личных дел воспитанников осуществляет заведующий ДОУ.

3.4. Личное дело воспитанника ведется в течение всего периода пребывания ребенка в ДОУ.
3.5. Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

3.6. Все документы иностранные граждане и лица без гражданства представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
3.7. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру записи воспитанников в Журнале регистрации личных дел воспитанников (Приложение № 1).

3.8. Титульный лист личного дела оформляется в соответствии с Приложением № 2 к данному Положению.

3.9. Личные дела воспитанников, выбывших в школу или выбывших по иным причинам, передаются в архив ДОУ. По выбытии детей из ДОУ личное дело воспитанника хранится в архиве ДОУ 3 года.
4. Порядок прекращения личных дел воспитанников
4.1. При выбытии воспитанника из ДОУ родители (законные представители) представляют заявление о его отчислении, на основании которого заведующий издает соответствующий приказ.
4.2. Родителям (законным представителям) на руки выдаются оригиналы документов: медицинская карта ребенка, коллегиальное заключение ГПМПК (для детей с ОВЗ). Копии документов: паспорт родителя (законного представителя), свидетельство о рождении ребенка, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания или документа, содержащего сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания.

4.3.  Выдача личного дела производится делопроизводителем.

4.4.  Делопроизводитель регистрирует выдачу личного дела в Журнале выдачи личных дел воспитанников (Приложение № 3) и ставит отметку о его выбытии.

5. Заключительные положения
5.1. Настоящее положение вступает в силу с момента подписания. Срок действия – не ограничен, до принятия.
5.2. Изменения, дополнения в настоящее положение вносятся приказом заведующего ДОУ по решению общего собрания трудового коллектива, после согласования с советом родителей ДОУ. Основанием для внесения изменений и дополнений является изменение законодательства в сфере образования, защиты персональных данных и т.д.
Приложение № 1

к Положению о порядке ведения 

личных дел воспитанников
Журнала регистрации личных дел воспитанника

	№№ п/п
	№ личного дела/ дата формирования
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Дата рождения ребенка
	Домашний адрес (проживание)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


А
Приложение № 2

к Положению о порядке ведения 

личных дел воспитанников

Титульный лист личного дела воспитанника
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«ДЕТСКИЙ САД № 67 «КАПИТОШКА»»

                                                                           01-10 

ЛИЧНОЕ ДЕЛО № ___
воспитанника 

	

	Ф.И.О. воспитанника

	


	Дата зачисления:
	

	Дата отчисления:
	

	
	

	
	Срок хранения 3 года 


Приложение № 3

к Положению о порядке ведения 

личных дел воспитанников
Журнал выдачи личных дел воспитанников
	№ п/п
	Ф.И.О. ребенка
	№ личного дела
	Дата выдачи 
	Подпись родителя (законного представителя)

	
	
	
	
	


