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ПОЛОЖЕНИЕ
о ведении личных папок воспитанников,

осваивающих образовательную программу дошкольного образования в
мБдоу дс ль50

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет требования по оформлению и ведению личньIх
папок воспитанников, осваивающих образовательную программу дошкольного
образования в МБЩОУ ДС Jф50 (дацее 

- ЩОУ), и порядок действий рабсl,гlликtlв

ДОУ, участвующих в работе с личными документами воспитанников.

|.2. Настоящее Положение разработано
законодательством Российской Федерации:

в соответствии с действующим

2. Общие требования к оформлению личных папок воспитанников

2.1. Личные документы воспитацников оформляются в личные папки (файлы).

2.2, Личньто папки формируются отдельно на каждого воспитанника.

2.3. Личныо цапки оформляютая 0 момента зачиQления воQцитацника на обучение и
ведутся на цротя)кении всего периода доЙствия договора об образовании.

2.3. Формирование личных папок воспитанников осуществляется ответственными

работника:rли детского сада, явJUIющимися таковыми в силу своих должностIlьD(
обязанностей или прикtLза заведующего .ЩОУ.

2.4. Щокументы дJuI формирования личньD( папок ответственным работникап,I передает
секретарь или иIIое должностное лицо, ответственноо за прием детей в ЩОУ, не
lrозднее одного рабочего дня с даты издания приказа о зачисл9нии,

2.5. Личные паIIки воспитанников ведутся исключительно в бумажном виде,

2.6. Личнм папка восцитанника шредставляет собой индивидуальную папку (файл)

формата А4, в которой fiаходятся документы (подлинники, копии), принятые ЩОУ от

родителей (законньж представителей) дJuI зачисления ребенка в ЩОУ, а также могут
содержать ин)то информацию, необходим)то для реализации условий договора об
образовании в соответствии с действующим законодательством РФ,

2.6.|. Обложкой личной trапки является направление дJuI зачисления в,ЩОУ

2.6.2, В личную trаlrку воспитанника вкJIадывается копия приказа о зачислении.
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4. Порядок ведения личных папок воспитанников

4.|. Личные rrапки воспитанников ведутся
назначенными приказом заведующего.

ответственными лицаN{и ДоУ,

4.2. Во время действия договора об образовании в личные папки воспитанников могут
вкладываться след}.ющие документы :

fiополtlительные соглашения к договору.
Согласия: на обучение по адаптированной образовательной програNIN,Iе.

Заявrlеtлия: о переводе в другую группу по инициативе родителей (законных
[редставителей); о создании специаJIьньIх условий для получения образования
j{.;tя летей с ОВЗ; о предоставлении права забирать ребенка из {ОУ; о выплате
коп.{пенсации. на предоставление льготы по оплате

/{ок,чпrенты. _yдостоверяющие личность и акты гражданского состояния: коItия
свидете,цьства о браке (расторжении брака), свидетельства о рожilснии.
сtsllдс,l,сJlьства об )/стаповле}Iии отцовства (в случае с\.{ены фами;tии ребенка
иlтl:ти родителя (законного представителя)).
Справкtr: социального характера (малообеспеченная сеп,rья), об .чстатIовJIеIIии
инвалидности
Улос,говерения: многолетной семьи
Игtые;lокументы.

4.З. Новые ;1ок}Nленты вкладываются в личныепапки воспитанников в силу требований
действчтоrцего законодательства, при натrичии согласия на обработку персоIIалыIых
данных. которые содержатся в документах. Копии приобщенных к личныN,Iпапка]!I

доItvN.,Iентов заверяются подписью руководителя ДОУ.

4.4. !оку,шлеtlты из личных папок воспитанников могут изыN,Iаться по требованию
правоохраните-цьных и иных уполномоченных органов. Изъятие док_yN,Iентов из личньLх
папок офорпtляется акто\{. Копия соответствуrоIцего aк,l a и ]lc)

ttеобхоltилIос,lи заверенная в установленном порядке копия изъятого док},л,{еil,га
поN{ещается в JIичнуIо папк\I воспитанника.

5. Порядок хранения личных папок воспитанников

5.1. Личные паrrки восtIитанников хранятся в условиях, обеспечивающих их
сохранность и предохраняющих от повреждений, вредньrх воздействий окружаюrчей
среды (пыли, солнечIIого света, влаги) и исключающих утрату документов. Места
хранения личньIх папок воспитанников опредеJIяются прикtвом заведующего ЩОУ.

5.2. Личные папки воспитанников в пределах одной группы хранятся вместе (на одном
стеллаже, в коробке, папке и т. п.). Личные папки воспитанников в месте хранения

размещаются в вертикаJIьном положении, корешками наружу, в алфавитном порядке.

5.З. .Щоступ к месту хранения личных паrrок воспитанников предоставляется только
заведующему ЩОУ и ответственным за формирование, ведение и хранение личньIх
папок воспитанников.
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5.4. Родителям (законным представителям) воспитанников
папкам воспитанников не предоставляется. Исключение - выдача
связи с отчислением воспитанника в порядке перевода.

доступ к личным
личныхдок}ментов в

5.5. В слYчае утраты или порчи личнойпапки воспитанника по какиN{-либо причинап,l
работникоп,t. назначенным приказом заведующего доу, в присуl.с.гL]ии j{B}'x
должIIостных лиц flOY состав,llяется акт об утрате иjIи порче личrlойпапки. /{шrее
сilорп,rируется Itовая JIичная папка воспитанника, согласно требованияN,I настоящего
ГIо.полtения.

6. Порядок проведения проверок личных папок воспитанников

6.1, Правильность ведения личньIх папок воспитанников и достоверность внесенных
них сведений проверяется заведующим ЩОУ

6,2. Проверка JIичных папок воспитанников осуществляется ежегодно IIо пJIаI{\-
графикч до,r]пiI{остного контроля.

б.3. Выяв;rенные при проверке недостатки устраняются неза\{едлительно
сOотве,гствеlIныN.{и ответственI{ыN,Iи ЛИЦаt!{И, назначенныN,Iи приказоN,l завед\,Iощего.

7. Порядок выдачи личных докумеIIтов

7.1. Личные док}менты воспитанника выдаются его родителям (законным
представителям) в случае отчисления воспитанника по инициативе его родителей
(законньгх представителей) впорядке перевода вдругую организацию или в случае
получения образования. Иньж оснований для выдачи личньIх документов ребенка его
родителям (законным представителям) нет.

7.2. Личrrыедок\,},IенТы воспитанI{ика выдаются работникоN,1. ответствеIIIlыý1 зtt ведение
,цичных деJl восIIитанников на основании заявления об отчислении. но Ile ранее
излания Ilриказа об отчислении воспитанника.

7.З. При выдаче личных документов работник, ответственный за ведение личньIх папок
воспитанников, rrроверяет подпись родителя (законного представителя) в заlIвлении на
отчисление в графе <личные документы получил), подтвер}кдающую получение
личных док}ментов воспитанника.

7..1. Личrlые док).Nlенты воспитанников, не
llредс,I,авите:lями) хранятся в !ОУ до
образоваtlии.

затребованные их родителями (законными
истечения срока действия договора об


