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	УТВЕРЖДЕНО
Приказом заведующего 
частным дошкольным образовательным учреждением 
«РЖД детский сад № 25»
от 18.10.2024 № 67/ОД 



ПОЛОЖЕНИЕ
о формировании, ведении, проверке  и хранении 
личных дел воспитанников 
частного дошкольного образовательного учреждения
«РЖД детский сад № 25»

1. Общие положения
1.1. Положение о порядке формирования, ведения, хранения и проверки личных дел воспитанников (далее - Положение) частного дошкольного образовательного учреждения «РЖД детский сад № 25» (далее – ДОУ)  устанавливает единые требования к формированию, ведению, контролю и хранению личных дел воспитанников. 
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с: 
· Федеральным законом от 29.12.2013 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 №293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования».
1.3. Целью данного Положения является регламентация работы с личными делами воспитанников и определяет порядок действий всех категорий работников ДОУ, участвующих в работе с вышеназванной документацией.
1.4. Настоящее Положение утверждается заведующим ДОУ. Нарушение настоящего Положения рассматривается в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 
1.5. Ответственность за соблюдение установленных Положением требований возлагается на всех лиц, имеющих допуск к личным делам воспитанников.
2. Понятие личного дела воспитанников
2.1. Личное дело воспитанника ДОУ – это совокупность данных о воспитаннике, представленных в виде соответствующих документов (или их копии).
2.2. Информация личного дела воспитанника относится к персональным данным и не может передаваться третьим лицам за исключением случаев, предусмотренных законодательством. 
2.3. Личное дело ведется на каждого воспитанника ДОУ с момента зачисления в ДОУ и до отчисления воспитанника из ДОУ в связи с прекращением образовательных отношений. 

3. Формирование личного дела при зачислении в ДОУ
3.1. На каждого воспитанника, принятого (зачисленного) в ДОУ, формируется личное дело. 
3.2. В личное дело воспитанника вкладываются следующие документы:
· заявление родителей (законных представителей) о приеме;
· согласие родителей (законных представителей) воспитанника на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка; 
· свидетельство о рождении ребенка (копия);
· договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования, присмотру и уходу за воспитанником между родителями (законными представителями) и ДОУ или подписной лист (приложение № 1 к договору об образовании по образовательным программам дошкольного образования, присмотру и уходу за воспитанниками от 10.02.2015г. № 1353230);
· свидетельство о регистрации по месту жительства (копия) или карточка регистрации (копия) или иной документ подтверждающий регистрацию по месту жительства;
· документ (или его копия) подтверждающий статус семьи, для предоставления льгот согласно Положения об установлении стоимости и оплате услуг в частном дошкольном образовательном учреждении «РЖД детский сад № 25».
3.3. Личное дело содержит опись документов. 

4. Ведение личного дела
4.1. Формирование личного дела воспитанника и его ведение осуществляет ответственный за ведение личных дел воспитанников, назначенный приказом заведующего ДОУ.
4.2. В личное дело воспитанника заносятся общие сведения о ребенке. Сведения о воспитаннике корректируются ответственным за ведение личных дел воспитанников по мере изменения данных.
4.3. В течение учебного года в личное дело воспитанника могут дополнительно вкладываться документы (их копии): 
· дополнительное соглашение (дополнительные соглашения) к договору; 
· заявление родителей (законных представителей) ребенка о приеме на обучение по дополнительным общеразвивающим программам и другие;
· иные документы необходимые для обеспечения условий по оказанию услуг.

5. Хранение личных дел воспитанников.
5.1. Личные дела воспитанников формируются в одну общую папку группы, которую посещает воспитанник. В папку вкладывается список группы в алфавитном порядке. 
5.2. Личные дела располагаются в папке в алфавитном порядке. 
5.3. Папки с личными делами, согласием родителей (законных представителей) воспитанника на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка ДОУ, хранятся в кабинете специалиста по кадрам в металлическом шкафу под замком.

6.Порядок проверки личных дел воспитанников
6.1. Проверка личных дел воспитанников осуществляется заведующим ДОУ по плану в начале учебного года. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.
6.2. Цель проверки – законность и правильность оформления личных дел воспитанников.
6.3. По итогам проверки, в случае обнаружения нарушений, заведующий ДОУ готовит справку с указанием замечаний и сроками по их исправлению. 
6.4. За систематические грубые нарушения по ведению личных дел воспитанников заведующий ДОУ вправе объявить замечание ответственному.
6.5. Ответственный за ведение личных дел воспитанников несет ответственность за сохранность и конфиденциальность сведений и документов, содержащихся в личных делах воспитанников на основании Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

7. Порядок выдачи личных дел воспитанников, его хранение и уничтожение при выбытии из ДОУ
7.1. При выбытии воспитанника личное дело не выдается на руки родителям (законным представителям).
7.2. Личные дела воспитанников, завершивших дошкольное образование, хранятся  в кабинете специалиста по кадрам ДОУ (в металлическом шкафу), в течение трех лет со дня отчисления воспитанника из ДОУ. По истечению трех лет личные деле уничтожаются.


