
муяиципальное дошкольное образовательное )лреждение
детскиЙ сад ЛЪ З 1

Приказ

Ns 02-02/З

Об утверяцеппп положенпя о

формпроваппrr, ведеЕиrI,
xpallelrиtt п проверке лпчных
дсл воспптацппков
]lц/нпципальttого дошкольtIого
образовате,rьного учреждеIiпя
дотскоfо сада Jtl 31
города Рыбппска
Ярославской области

В соответствии с Федеральным законом от 29,12,2013 л!
образовании в Российской Федерации>, попожением о порядке

в детский сад

IIРИКАЗЫВАЮ:

от 01.09.2016 г,

27з-ФЗ (об
приема детей

1. Утвердить положение о формировании, ведении, хранеItии и

дошкольногопроверке личньfх дел воспитанников муниципаJlьного

образовательного учрех(дения детского сада JЁ З 1.

2. Разместить настояrrцй приказ и положение о формировании, ведении,

хранении и проверке личных деJI воспитанников муниципаJIьного

доц]кольного образовательного учреждения дqтского сада Nч 31 на

официальном сайте.

3. Настоящий приказ вступает в силу с 0l сентября 2016 года,

4. Контроль исполнения настоящего прикzва оставляю за собой,

Л.,Щ. Салова



ПрйлФкение

УТВЕРЖДЕН

Полоrкение о формированцц, ведении, провёРке
ц хранеции личных дел воспитаннцков

|. общпе положения ',

1.1. Положение о порядке формирования, ведениJl, хранения и проверки

личных дел воспитанникоts (далее - Положение) муниципального

дошкольного образовательного учреждения детского сада Nл 31 города

Рыбинска Ярославской области (далее - детский сад) и устанавпивает единые

требования к формированию, ведению, контролю и хранению личных дел

воспитанников.

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с:

- Федеральным законом от 29.\2,20lЗ Ns 27З-ФЗ <Об образовании в

Российской Федерации>;

- Федеральным законом от 27,06.2006 Ns 152-ФЗ <<О персональных

данныхr; i,

- 
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации

оiЗО.о8.ZОlз Ns1Ol4 (Об утверждении Порядка

осуществления образовательной деятельности

организации и
по основным

общеобразовательным программам - образовательным программад{

дошкольного образованrш);

- 
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации

о; 08.04.2014 J{!29' (об утверждении Порядка приема на обу^лешие Tro

образовательным программам дошкольного образованил>;

административньIх

рассматривается в

Федерации.

1.3.Личное дело явJUIется док}ментом воспитанника, и ведение его

обязательно для каждого воспитанника детского сада,

1,2.Настояпrее положение
является обязательным

утверждается приказом

для всех категорий
Нарушение
с Трудовым

по детскому саду и
её педагогических и
настоящего порядка
кодексом Российской

работников.
соответствии



1.4. Информация личного дела воспитанника относится к персонаrrьным
данным и не может передаваться ,Iретьим лицам за исключением сл)/чаев,
предусмотренньж законодательством.

1.5. Ответственность за соблюдение установленных Положением требований
возлагается на всех лиц, имеюIIdих допуск к личIlым делам воспитанников.

2. Поцятие лпчноaо д","о .o"o"rut""*ou

2.1, Личное дело воспитанника детского сада - это совоLтпность данных о
воспитаннике, представленньгх в виде соответствующих документов (или их
заверенные копии).

2.2, Личное дело ведется на каждого воспитаЕника детского сада с момента
зачисления в детский сад и до отчисления воспитанника из детского сада в
связи с прекращением образовательных отношений.

3. Формирование личного деJIа при зачцслении в детский сад

З.1. На каждого воспитанник4 принятого (зачисленного) в детский сад,

формируется личное дело.

3.2. В личное дело воспитанника Bnnuo"rrutor", 
"п",оjiющие 

документы:

- 
п}.тевка;

- 
заявление родителей (законных представителей) о приёме;

- 
согласие родителей (законных представителей) воспитапника на
обработку rrx персональньiх данных и персонЕшьньIх данньж ребёнка;

- 
свидетельство о рождении ребёнка (копия);

-документ, удостоверяющий личность родителя
представителя) (кошrя);

- 
договор об образовании по образовательным
дошкольного образования между родителями
представителями) и детским садом;

- 
приказ о приёме в детский сад;

- 
справка с места жительства о составе семьи, '-'

-иные 
документы, представленные родителями (законными

представителями) воспитанника (копия полиса обязательного
медицинского страхованиJI ребёнка, копия страхового полиса
обязательного п9нсионного страхования ребёнка). Перечень
документов, представлеЕных родителями (законными
представителями) дополнительно, вносится ими собственноручно в
змвление о приёме (Перечень документов, запрашиваемых детским

(законного

программам
(законными

садом, может быть иным. Однако следует помнить, что ст.5 152 - ФЗ



установлено,гребование, чтобы обрабатываемые персонаJIьные данные
не были избыточными по отношению к заявленЕым целям их
обработки, следовательно, необходимо чёткQ определить, для каких

целей осуществляется сбор и хранение запрайиваемьп документов).

З.3. При формировании личного дела воспитанника вкJlадывать в него

документы (или заверенные копии документов), не обозначенные в п,3.2

Порядка запрещено.

3.4. Личное дело содержит опись документов.

4. Веденце личного дела

4.1. Личное дело имее] номер. соответству,юши й ноvеру в книге учёта

движения личньfх дел воспитанников. Номер на JIичное дело проставляет

воспитатель (или иное лицо, назначенное приказом завед),ющего детским
садо\а ).

4.2. Формирование личного дела воспитанника осуцествJUlет воспитатель.

4.3. В личное дело воспитанЕика заносятся общие сведения о ребенке.

4.4. .Щелопроизводитель вносит в личные дела сведения о прибытии или
выбытии воспитанника (куда выбыrt, отItтда прибыл, Jt[l и дата приказа).

4.5. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения

данных.

3.6. Личные дела воспитанников хранятся в кабинете заведующего в строго

отведённом месте,

З.7. Личное дело в обязательном порядке должно содержать вЕутреннюю
опись документов

4.3. В течение учебного года в личное дело воспитанника мог}"т

дополнительно вкладываться документы (их копии):

- 
дополнительное соглашение (дополнительные соглашения) к договору;

- з:Urвление родителей (законных представителей) ребёнка о приёме на

обучение по дополнительным обшеразвивающим програп4мамi

- 
иные документы (перечень может быть дополнен).

5. Хранение лпчных дел воспитанников

5.1. Личные дела воспитанников формируются в одну палку. В папку

вкладывается список группы в
личного дела.

5.2. Личные дела располаIаются в папке в алфавитном порядке.



5.3. Папки с личными делами хранятся в кабинете заведrощего - соIласие
(законных представителей) воспитанника на обработку

5.4. Выдача личньIх дел воспитателям для работы ос),,IцествJUIется

завед),ющим детского сада.

6. Порядок выдачи лпчвых дел воспитацников при выбытии из детского
сада

6.1. Личные дела воспитанников, завершивших дошкольное образование,

либо перешедших в дргое дошкольное учрежденчý передаются родителям
(законным представителям) ребёнка в день отчисления ребёнка по приказу из

детского сада.



Прилоrкение 1

Образеч оформленшя облояtlе,t папкп,

в которой хранится личное дело ребенка

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад

лъ з1

лиtIноЕ,щло

Ф.И-О, ребенка"

Ф,И,О, родrтслсй Gеонных предФавmелей)



Прилоrкение 2

Образец оформления внутреrrней оппси документов

для формированпя личных дел

опись

документов, имеющихся в личном деле

Ф.И.О. ребенка,

лъ
лlл

наимевование
документа

Щата
вкJIючения
документа
в личное
дело

количество
листов

Щата
изъятия
документа

Кем изъят
документ,
и по какой
причине

Личное дело сформировано:


