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Шоложеri
о ведении личных дел воспитанников

в МБДОУ <.Щетский сад Jф 4 <<Ласточка)

1.1. Настоящее Положение о формировании, ведении и хранении.,йtтньпс дел воспитанников
(далее - Положение) разработшrо в соответствии с зшсffоff Российской Федерации от
2g.I2.2Оl2г.Ns 273-ФЗ (об образоваtrии в Российской'ФедершщиD, Приказом Министерства
образоваlrия и науки от 08.04.2014г. Nч 29З <<Об угверждении порядка приема на обуrение по
образовательным процраI\,rмап{ дошкольного образоваrrия>, Уставом муниципального
бюджетного допIкоJIъного образовательного }пФеждения gfiетский сад Jrlb 4 кЛасто.псa> (далее -
мБдоу).
1.2. Настоящее Положение разработаrrо с целью реглаIuентации работы должностIIьD( лиц с
личными делап,rи воспитtлнников, утверждается приказом заведующего и явJIяется локальным
актом МБДОУ.
1.З. Ли.rrrое дело воспитшIника явJIяется обязательньшrл докумеЕтом для каждого
воспитаЕникаfulБ,ЩОУ и входат в номенкJIат}ру дел.

2. Порялок формпрованпя п веденпя лпчных деJI воспитаннпков.

2.|. Формирование личного дела воспит€шЕика производ{тся непосредствеЕно после его
зачисления в МБ,ЩОУ на основаЕии приказа заведующего МБ,ЩОУ.
2.2. Личному деJIу присваивается номер в соответствии с записью в а.пфавитной книге
воспитанЕиков.
2.3. Личное дело ведется на всем протяжении пребываrrия воспитанЕика в МБДОУ.
2.4. Ли.пlое дело формируется из следующих документов:
- заявJIеЕие одного из рдителей (за<онньD( представителей) о заtIислении ребенка в МБДОУ;
- копия приказа о зачислении в МБ,ЩОУ;
- копия свидетеJьства о рождении ребенка;
- копия СниЛС
- копия паспорта одного из род{телей (законньгх представителей);
- договор об образовании;
- медицинская карта (храrrиться в медиципском кабинете);
- согласие родителей (законньпс предст€лвителей) на обработку персональньD( данньD( родителей
(законньпс представителей) и ребенка;
2.5. Личное дело может попоJIнятъся докумеЕтап,lи в процессе обу,rения. При выбытии из
МБДОУ в литIное дело добавляется копия приказа об оттrслении.
2.6. Личrrое дело вылается Еа руки родитеJIю (законному предстtlвителпо) по заявлению, после
чего родитель (законпьй представитель) стtlвит личную подпись в поJrrIеIrии лиtIного дела
ребенка.



3.1. Храrrение и учет литIньD(

безошибочного поиска лFI}IьD(

конфиденrцrапьности сведеншй,

несанкционироваIIЕого доступа,

3. Требования К веденпЮ п храненшю личных деJI,

деп воспитанников организуются с цеJIью быстрого ,I

дол, обеспечения их сохранности, а также обеспечения

содержшцихся в докумеЕтa)( JIиIIньD( ДоЛ, от

З.2. Ведение лшIIIьD( дел воспитанЕиков

оформлеrrия, веден:ия и хранеЕия личIIьD(

возпагаетсЯ на делопроизводIтеJIя, кон,гроль

дел воспитанников возпагается на заведующего

МБДоУ' z-- --л_-^^-л.,..+t л,,чдr? rrrяптлкппой пVЧN У-

з.з. Все записИ в личIIьD( долФ( делаютсЯ аккл)атнО, без испразлений, синей шариковоЙ рrкой,

Если допущена ошибка, вносится исправлеЕие, которое заверяется подписью ,33gдующего и

печатью.
з.4.ЛичrrыеДепаВоспитанников'отчислеIIIIьD(изМБДоУподостижеЕиюВозрастаи
освоивших програпdму МБЩоУ ипи выбьтвших по иным причинапd, IIо Ее востребовшIЕые

родитеJUIми (законныluи предстаВителяrли), передаются в архив, где храIIя-гся в течение 5 лет в

сооТВетстВии с архиВным закоЕодательстВом' " '

3.5. Все личЕые депа восIIитанникоВ цруппы хранятся в одIой папке".!Q QЕIиском воспитшlЕиков

в апфавитном порядке и обновляотся ежегодно, ,.._.","{"*
В состав папки входит список воспитшIЕиков по груццах.t i"ЫФавитЕом порядке, с указанием

даты рождения ребенка домшцЕего адреса и номором личного дела,

3.5. ,ЩостуП К пичномУ делУ воспитанника имеют: зазедующий, старший воспитатель,

делопроизводитель, медицинскtш состра, воспитатели гру5tпы, которую посещает ребенок,

з.6. На личном деле должен стоять гриф ограlrичеЕия;доступа к докумеЕтаrrл <ПерсоЕапьные

дtшные))
З.'l. ответственность за хршIепие личных дол возлагается на заведующого мБдоу и

делопроизвод{теJIя.

4. ответсТвенностЬ участнпКов образоВ8тепьногО процесса з& персонаJIьные данные,

содерж8щпеся в личном дýIе воспитаннпков,

4.1. Родители (зшсонные представители) воспитанЕиков несуг ответственЕость за правиJьIIость

предостаВленньD( персонаJIЬных даннЬD(, иХ подJIинЕоСть, своевременное сообщоЕие МБДОУ

об их изменении.
4.2. Заведующий й делопроизводитель несуг ответствеЕность за coxpmlцocTb ,|

конфиденциальностЬ сведений и документов, содержаIцихся в личIIьD( дела( воспитанников в

соответствии с законодательством РФ,

4.3. За утерю лиIIного дела (пичньrх дел) ЛЕЦоl виIIовIIое в этом, может бьrгь привлечено к

дисциплинарной ответственЕости. Расследование причин угери производится на основании

приказапо МБ,ЩОУ.

5. Контроль з& веденпем лпчных де"п,

5.1.ПроверкалшIньD(делВоспитанниковосУществJIяетсястаршимВоспитателем'заВеДДощим
мБдоУ 

"" 
,.""" i*;; 

" 
год. В необходимъD( сJryчмх проверка осуществJIяется впепланово,

оперативItо. По итогаrчI проверок составJIяются справкп,

6. Заключптельные полоrкёния,

б.l.НастоящееПоложеЕиепршIятонаПеДагогическомсоВетеМБДоУ,действУетсмомента

Ё Ж3#Н#'f;:##НН"Нff#}'Ъur"*ному размещеЕию IIа офичиаrrьнОМ СйТе

мБдоу.


