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1.1. Настояlцее Положение разработано с целью реглЕlIчIентации рабmы с лиlшыми
делами воспитанников МАДОУ.ц/с JФ 20 кЖемчужинкаl> (лалее - ДОУ) и определяет порядок
действий всех категорий сотрулЕиков ДОУ, у{аствующих в работе с личr{ыми делами.

1.2. Настоящее Положение разработа}tо в соответствии с:
- Федеральным закOном от 29.12.2012 Ns 27З-ФЗ кОб образоваЕии в Российской Федеращиш;
- Федерапъным законом от 29.07.20аб Ns 152-ФЗ ко персонаJIьýьD( даIIньDо);
- Приказом МинпросвещеЕшI РФ от 31;07.2020 Nр 373 кОб утверждении Поряцка организации
и осуществления образовательной деятельности II0 0сЕовýым общеобразовательным
прсгрilп{мам - образовательЕым прогрilNIмаLл дошкольного образовtlЕиlD);
- Приказом МинпросвещеIIиJ{'РФ от 15.05.2020 Ns 236 кОб утверждеtлии шорядка приема Еа
обучешие по образовательýым fiрограммаI\{ дошкольного образоfflнIuD);
- Приказом МинобрЕауки от 28.|2.2015 }lb |527 <<Об утверждеIIии Порядка и условий
осуществлеIIия перевода обl"rаrощихся из одной оргtlнизации, осlтцествляющей
образователъную деятельность по образовате.rьЕым fiрограммalм дошкольЕого образоваЕия, в
другие организации, осуществJuIющие образовательfiую деятельность по образовательным
ПpoIpaIvIMaM СООТВеТСТВУЮЩеГо УРОВШI И НаПРаВЛеННОСТИ);
- Приказом Росархива от З1.0'7.2023 Ns 77 <<Об утверждеции Правил организации хран9ния,
комfiлектования' учета и исIIоJьзоБания дOкумеЕтов Архивного фонда Российской Федерации
и д)угих архивIrьж документов в государственньD( оргfi{ах, opmнaJ( местного самоуправлениrI
и организациrD(D.

1.З.Личное дело воспитчlнЕика представjIяет собой индиsидуальчую trвпку, в которой
Еilходятся докумеIrты или их заверешIые копии.

|.4. Личпое дело ведется на каждого воспитанника,ЩОУ с момеЕта заIмсяения в ,ЩОУ
и до 0тчисле}IиrI воспитанника из ЩОУ в связи с шре,кращеlrием отIIотrтений между ДОУ и
родителями (законными представителm,tи).

2. Порядок формироваЁиfl личшоrодела прп зачиýлепши воспитаннпка

2.1. Личное дело формируется ответствеfiным лицом при зачислении воспитЕlЕЕика в
доу.

2.2.В JIичЕое дело воспитаIIника вкJIючilотся 9ледующие докумеЕты:
- направлеЕие в ДОУ, вьцанное упрilвлением образоваъrия адмиfiистрации м}тициIIмьЕого
образоваrrия город-курорт Анапа;
- заjIвление родителей (законньж fiредставителей) воспитilнника о приеме в ДОУ;

, - согла€ие родителей (законньш< Irредотавителей) воспитанIтика Еа обработку их шýрсональньтх
даЕных и lIерсональЕьD( данЕых вOсlIитанЕика;
- копия 0видетеJьства о рождснии ребенка либо ицой дочrмент, который подтверждает
родство или закоЕIIость IIредставJIеIлия прав воспитанкика;
-'копия свидетельства о регистрации воспитшшика по меýту жительства (пребывания) и;п;
иного дскумента сод€ржащего сведеция о месте пребывания, месте фактичеоког0 проживаниrI
ребенка;
- копия дOкр[ентъ подтверх(дztющеrо право зrurвитеJul Еа пребываrие в Российской
Федерации, - для иносц)аЕньD( граждilЕ или лиц без граждаrrства;
- договор об образовilIии п0 образовательным программ.lп4 дошкольного образования между
.ЩОУ и родитеJIями (законньь,tи [редстtlвителями) восIIитанЕпка;
- согласие родителей (законнъп< представителой) на обУчение по адаптированной
образователъной проrра},ше дошкольяого образоваяия на осЕовtlнии заключеЕия IIсихолого-
медйко-педагогической комиссии - для детей с огрfiIиtIенЕыми возможностями здоровья
(ОВЗ);
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- коIIия заключеЕия IIсихолого-медико-педагоIической комиссии - для детей с ограниченными
возмOжностямЕ здоровья (ОВЗ);
- иные дскументы, представленЕые родитеJuIми (законньш,tи ilрsдстi}вителями) воспитанника
по собственной инициативе. Перечень документов, представленных родитsлямИ (законньтми

цредстав}lтелями) восIlитанЕика дополЕительн0, вIIосится ими собственЕорrllrо в заJ{вление о

IIри9ме в ffOY.
2.З. Родители (законные цредставите.гм) воспитанников IIредоставляют оригиIIаJш

докумеl{тов для снятия коqий. Если они на иЕостраЕЕом языке - т0 вместе с Еотариirяьно

3- ГIорffдок вёдýниff ш хрflýеншff лIIчных дел

З.1. Формирование лйчного д9ла воапитанЕика осуществJuIет ответственное лицо,
ЕазначеЕноо приказом,ЩОУ.

3.2. На обложке JItцшого дела (гtриложение 1) проставляется регистрационньш1 номер,
ýоответствующий Еомору в кЕиге r{ета движеЕиrI восrrитаЕЕиков (приложение 2) и
контакп{ые данные родителей (закоrшьпr представителей).

3.3. Личное дело должЕо ссдержать внутреннюю оtrись документов (гrриложение 3).

, З.4. Зашиси в JIиtIцом деле необходимо вести четко, аккуратцо.
3.5. Общие сведения о воспитtlýнике корректируются no мере измеlт€rrЕr{ даншьж, В

течение года в JIичЕое дсло воспитанника моryт доrrолЕителъно добавляться доку!иенты (их
копr.шr):

- дополЕительнOе соглашеЕие к договору Еа обуlение;
- заявлеЕи;I родителей (законнъп< представителей) на перевод из одной группы в другую;
- з.ulвлgние родителей (законнъпl представителей) воспитанника о fiриеме на об1.,rение по

дOrrолнительItым образовательным программам;
- заjIвление родителей (законньпс представителей) восшитfi{ника о расторжении договора Ео
доIIоJIЕительЕым rлатЕым образовательвълlrл усJIугам;
- договор Еа оказаЕие платных допоJIнитеJIьньD( образовательных усJryг.

З.6. Личные дела воспитанЕиков каждой груfiпы формируются в одну пашку. В папку
вкладывается список |ру:ппы в алфавитном rrорядке.

3.7. Jtrи.шые дела распопагаются в а-пфавитном порядке.
3,8. Папки с литIЕыми делами хр{lнятся в метаJIJIическом шкафу в кабикете отдела

кад)ов, оснащенIшм охраЕцой сигна-rrизацией.

3.9.,Щопуск кличнымдепаIчl вOспит€tнников имеюттолько те сотрудники ДОУ, которым
персоIIаJIьные данные необходимы в связи с исшопЕением ими своих с,пужебньтх (трудовьтх)
обязанностей.

3.10. .ЩокумеЕты из JIичньIх дел воспитilнников могуг изыматься по решеЕию,ЩОУ и по
требованию шравоохраýитеJIьньDI и иньD( уIIо;IномоченньD( орrаЕов, Изъяттrс докумеЕтов из
диtIЕого дела оформJIяется актом. отметка об изъятии с?авится во вЕуц)енней описи

документов дела.

4. Порядок храЕеЕшff личныхдел восшитаннпкOв rrpи выбытии йз ДОУ

4.1. При выбьттии воспr.rrанника из ДОУ JIичЕое дело может быть вьцаýо родитеJuIм
(законньпл представитешпл) по их заявлению. Вьтлача личного дела родцтеJu{м (законныь,t

Ilредставителяrr,t) осуществJU{ется лицом ответствеЕным за ведеяие JIичIIьD( дел после издtlниll
приказа об от.паолении.

4.2, Прп зьцЕ}че личного дела отаетственЕое лицо делает отметку о вьцаче лиtIного

дела в книге учета движеяия детей.



4,3. Личные дела воспитанников2 з{lвершивших дошкольное 0бразование, а также
личные деда Ее затребованЕые родитеJI;Iми (закончыми представителями) воспитtшников
оформляются в архив ЩОУ.

4.4. JIетчное дело воспитанника хранится в архиве ЩОУ согласно уtвержденной
номенкJIатуредел, а поспе уничтокается гryте}4 измеJIьчения в шродоре.

5. ГIорядок пI}оверки личных лел

5.1 Контроль за состоянием личньж дол осуществJuIется завед}.ющим ЩоУ.
5.2, Провýрка литшых дел воспитанников проходит в ЕачаJIý учебного года. В

необходимыr< слуIаlIх шрOверка осуществJIяется внешлаЕово, оперативЕо.
5.3. Щели и объект контроJIrI - правильЕость оформления личЕьIх дел восrrитанников

доу.
5.4. По итогtlп{ проверки составляется справка с укжаýием замечаний (при на-пичии

заrrлсчаний).
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