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Муниципа.пьное бюджетное дошкольное образовательное у{реждение
<,Щетский сад Ns 52>

(Щетский сад }ф52)

прикАз

10 марта 2022r. N9 14

г. Каrrленск-УралъскиЙ
, ,r

об утвержлении Полоrкения о порядке формирования, ведения, хранения и проверки

личных дел воспитанников муниципальпого бюдrкетного дошкольного
образовательного учреяqдения <<Щетский сад ЛЪ 52).

В соответСтвии С ФедеральНым законОм <об образовании в Российской Федерации>

Jф 273_ФЗ от 29.12.2012, Федеральным законом кО персональньIх даЕньж) Jф 152-ФЗ от

27.07.2о0fl на основании прик.ва Минобрнауки России от 28.|2.2015 Ns |527 <об

утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихсЯ иЗ одноЙ

организации, осуществJUIющие образовательную деятельность по образовательным

програь,IмаМ дошкольногО образования, в другие оргtlнизации, осуществJUIющие

образовательную. деятельностЬ пО образовательным прогрtll\{мЕtп{ соотвотствующих

уровня и ЕаIIравлонности),

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. СчитаТь утратиВшим силУ шриказ Ng 48 от 08.06.2020 года кОб утверждонии

Положения о порядке формирования, ведения, храIIения и проверки личньD( деЛ

воспитаIIников муниципЕtльЕого бюджетного дошкольного образовательного учреждения
<,Щетский сад М 52>>>>.

2. Утверлить Положение о порядке формированиJI, ведения, хранения и проверки

лиffьur дял воспитанЕиков мJдиципаль}Iого бюджетного дошкольного образовательного

учрешдоЕия <,Щетский сад Ns 52>.

3. Настоящий приказ вступает в силу с 16.03.2022rода

4. Контроль за испоjIнением данного прикша ост€}вJIяю за собой.

Заведующий Е.В. Терина



Муниципальное бюдх<етное дошкольное образовательное учреждение к,Щетский сад Ns 52 )
(!етский сад Ng 52)

принято
Педагогическим советом
Протокол от 15.03.2022 J\b 3

УТВЕРЖДЕНО
Приказом заведующего

.Щетским садом Ns 52
от 10 марта 2022Nр1.4

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке формирования, ведения, хранения и проверки

личных дел воспитанников муниципального бюдж(етного

дошкольного образовательного учреждения
<<Щетский сад ЛЬ 52>

г. Каменск-Уральский
2022r.

ý



I. Общие положения
1.1. Настоящее положение опредеJuIет требования по оформлению, заполнению (ведению)
и хранению личных дел воспитанников муниципального бюджетного дошкольного
образовательного учреждения < ,Щетский сад Jф 52)) (далее 

- ДОУ) и опредеJuIет порядок

действий работников ЩОУ, участвующих в работе с личными делilми восгIитанЕиков.
1.2. Настоящее Положенио разработано в соответствии с:

от 29.12 в

Федеральньrм законоцл oJ 27.07.2_0_06 Ng 152-ФЗ кО персональных данньж);
пои казом Минпросвещен ия России от 31 .07.2020 NЬ 373 коб утверждении Порядка организации

и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразователЬным
программам - образовательным программам дошкольного образования) ;

Приказом Минпросвеше_Fия Рос_сии от 1б.Q5*20_20 Ng 236 кОб утверждении порядка приеМа
на обучение по образовательным программам дошкольного образования);

Прдкаэ*qr,rДцц9брцау'кдl9-9qиц_ат_28.122Qý*]ýдZ <Об утверждении Порядка и условий
осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществJuIющей образоватолЬнУЮ

деятельность по образовательным програ]r,tмам дошкольного образования, в другие органиЗации,
осуществляющие образовательную деятельность по образовательным прогрtlммalМ

соответствующего уровня и направленности); Правилами приема воспитанпиков на обучение по
образовательным lrрограммам в.Щетском саду Ns 52.

1.3. Личное дело воспитанника представляет собой индивидуальную патrку (файл), в кОтОРОй

находятся документы или их копии.
1.4. Личное дело ведется на каждого восIIитанника.ЩОУ с момента зачислония в ,,ЩОУ

и до отчисления воспитанника из ДОУ в связи с прекращени9м отношений между ДОУ
и родителями (законными представителями).

II. Порядок формирования личного дела при зачислении воспитанника
2.1. Личное дело формируется llри зачислении воспитанника в ЩОУ работником, ответственным
за ведение личных дел воспитанЕиков, являющимся таковым в силу своих должносТнЬIх
обязанностей или приказа заведующего ,ЩОУ.
2.2.В личное дело воспитанника включtlются документы и их копии, необходимые дJuI приеМа
в [ОУ, в соответствии с цJнктом 9_ Порялка приема на обучение по образовательным программам

дошкольного образоваIIия,утвержденньrм приказом Минпросвецения Россиц от 15.05.2020

]s_23_6_.

2.З.В личное дело воспитанника также включаются:
направление в ЩОУ, выданное органом местного сt}моуправлениJI (( Каменск-Урапьского городского

округа);
согласие родителей (законных представителей) воспитанника на обработку их персоналЬных

данных и персональных данных воспитанника;
согласие родителей (законных представителей) на обучение воспитанника по адаптированной

образовательной програI\,Iме дошкольного образования на основtIнии заключения психологО-
медико-педагогической комиссии- при наличии, для детей с ограниченными возможносТяМи
здоровья (ОВЗ);
dоzовор об образованuu п9 абразоваmецьныл,t проzp еждцу.ЩОУ

и родителями (законными представителями) воспитанника;
иные документы, представJIенные родителями (законньrми представителями) воспиТанника
по собственной инициативе. Перечень таких документов вносится родителями (законньтми

представителями) собственноручно в заJIвление о приеме в ЩОУ.
2.4. Родители предоставляют оригиналы документов для снятия копий. Если они на иностраЕнОм

языке - то вместе с нотариально заверенным переводом.
2.5. При необходимости копии документов заверяются подписью заведующего и печатью.ЩОУ.

III. Порядок ведения личньш дел
3.1. Личные дела воспитанников ведутся работником, ответственным за ведение личньш ДеЛ

воспитанников.



3.2. Личное дело воспитанника доJIжно иметь оформленный титульный лист
с номером, соответствующим номеру в книге уч9та движения воспитанников (црдд9дение_l)
и внутреЕнюю опись документов (црщдqж9цц9_2).

3.3. Записи в личном деле необходимо вести четко, ttкKypaTнo, фиолетовой (синей) пастой.
3.4. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения данных работником,
ответственным за ведение личных дел воспитанников. В течение учебного года в личное дело
воспитанника могут добавляются документы или их копии, которые связаны с пребыванием
воспитанника в ДОУ.
З.5. Личные дела воспитанников каждой группы формируются в одну папку. В паriку
вкладывается список груrrпы в алфавитном порядке с указанием номера личного дела. Ли'пrые
дела располагаются в пitпке в а-шфавитном порядке (приложение З).

IY. Порядок въrдачи и хранения личшьш дел
4.1. Личное дело воспитанника вьцается его родителям (законным представителям) в сJryчао

отчисления воспитанника в порядке перевода в другую организацию, реализующую
образовательные программы дошкольного образования, в соответствии с Порядком и условиями
осуществления перовода обучаюIцихся из одной организации, осуществJIяющей образовательную

деятельность по образовательным программам дошкольЕого образования, в другие оргаЕи3ации,
осуществляющие образовательную деятельЁость по образоватольным програN4мам
соответствующих уровня и направленности, утвержденным приказом Минобрнауки России
от 28,12.2015 ]\Ь 1527.
4.2. Личное дело воспитанника выдается в день обраrцония родителя (законного продставителя)
воспитанника, но не ранее издания приказа об отчислении воспитанника, работником,
ответственным за ведение личньIх дел воспитtlнников, с описью содержаrцихся в лиtIном деле

документов.
4.3. Родитель (законньй представитель) личной подписью в книго учета движения
детsй подтверждает полученио личного дела воспитtlнника о описью содержащихся в нем

документов ( приложение 4).
4.4.При вьцаче личного дела работник, ответственный за ведение личньж дел
воспитанников долает отметку о выдаче личного дела в кIIиге учета движения
детей и коЕтролирует поJryчеЕие подписи родителя (законного представителя), подтверждшощей
поJIучение личного дела с оIIисью содержаIцихся в нем докум9нтов.
4.5. При отчислении воспитанника для попучения образования в форме семейного образования
личное дело не вьцается9 а передается на хранение в архив.

4.6 Личные дела восtrитанников хранятся в кабинете заведующего Доу.
4.7. Личные дела воспитанников, оставшиеся после отчисления воспитанников на хранении

дв ДОУ, гfff,едаются в архив, где хранятся в течонио трех лет со дня отIIисления воспитtlнника
У 

из.ЩОУ. 
F

V. Порядок проверки личных дел
5.1. Контропь за состояЕием личньIх дел осуществляотся заведующим,ЩОУ, который проверяет
личные дела в авryсте-сентябре каждого года. В необходимьж случаlж проворка осущоствJuIется
внепланово.
5.2, I_{ели и объект контроля - правильность оформления личных дел воспитанников ДОУ.
5.3. По итогам проверки составJuIется справка с ука:}анием замечаний при их нilJIичии.



Прtшонtенuе JYp 1

К Положению о порядке формирования, ведения,

хранения и проверки лиtIных дел воспитанников

муниципального бюджетного доIпкольного
образо"ur.льного )цреждениJI <,Щетский сад J\b 52>

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение <<щетский сад Ль 52)>

(Щетский сад ЛЪ 52)

62З4|4, Свердловская область, г. Каменск-Уральский, переулок Магнитогорский, 5

тел.8 (З439) з s6064, з28807 e-mail: dou_52_ku@mail,ru

личноЕ дЕло J\b 91/2018

Зачислен (а) в Щетский сад J\b 52

Приказ от 25.07.2018г. Ns 15-д

Путевка от 28.05.2018г. JS 716

(фамилия- имя. о,Iчесlво ребеrrка)

(лата рохчrенш ребснка)

.Щата составления личного дела: 17.07.2018г

.Щата закрытия личного дела:

Прuлосtсенuе Jts 2
К Положению о порядке формированIIII, веденIбI,

хранениJ{ и проверки личньIх дел воспитанников

муflиципального бюджетного дошкольного
обр*о*аr.льного rIреждения <,Щетский сад Ns 52)

ý $ опись
документов, имеюшихся в личном деле воспитанника

Комаров Никита Алексеевич

(Ф.И.О. ребенка)

Лг9

п/п

Наименование документа Дата
вкJIючениJ{

документа
в ли[Iное

дело

количество
листов

Дата
изъятия
документа

Кем изъят
документ,
и по какой
причине

1 Направление в.ЩОУ

2 Заявление о приеме в !,ОУ

_) Согласие родителей на обработку
их персональных данных и персонаJIьных

данных Комарова Н.А.



Ат Копия свидетельства о ро>Iцении
Комарова Н.А.

5 Копия свидетельства о регистрации по месту
жительства Комарова Н.А.

6 .Щоговор об образовании по
образовательным программам
дошкольного образования

,7 Согласие родителей на обучение
Комарова Н.А. по адаптированной
образовательной программе дошкольного
образования

8 Копия приказ о приеме на обучение
по образовательной программе дошкольного
образования

ý

ФИО, долlкность)

Прuломсенuе JYg 3
К Положению о порядке формированиlI, веденIбI,
хранениJI и проверки личных дел воспитанников
муниципального бюджетного дошкольного
образовательного 1чреждения кЩетский сад Ns 52)

Список воспитанников старшей группы ЛЪ_

на20_-20 учебный год

лъ
п/п

ФИо воспитанника Щата рождения JФ личного депа

,.Ч

Праломсенае М 4
К Положению о порядке формирования, ведениlI,
хранениJI и проверки личных дел воспитанников
муницип:lпьного бюджетного дошкольного
образовательного учреждения к.Щетский сад Ns 52)

Журнал движения личных дел воспитанников

л,ъ

л/п
ФИО ребеrжа !ата

рождения
Ns

личного дела
Кому выдано

(Фио
полностью)

Куда выбыл
ребенок

Щатаlподпись
получившего
лшIное дело
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