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1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным Законом от 21.12.2012г. № 273 РФ «Об Образовании в Российской Федерации», Уставом МБДОУ. 
1.2. Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами воспитанников детского сада и определяет порядок действий всех категорий работников МБДОУ, участвующих в работе с вышеназванной документацией. 
1.3. Ведение личных дел воспитанников возлагается на заведующего детским садом.
1.4. Личное дело воспитанника является обязательным документом для каждого ребенка МБДОУ и входит в номенклатуру дел. 
2. Содержание личного дела.
2.1. Личное дело оформляется при поступлении ребенка в МБДОУ. 
2.2. Личное дело формируется из следующих документов: 
· заявление одного из родителей (законных представителей) о приеме ребенка в МБДОУ;  
· копия свидетельства о рождении ребенка; 
· договор об образовании Российской Федерации; 
· согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных; 
· медицинская карта (в дальнейшем находится у медицинского работника);
· копия паспорта родителя (законного представителя); 
· копия документов, подтверждающих право на льготу и компенсацию части родительской платы за содержание ребенка; 
· путевка.

2.3. При переходе в другое образовательное учреждение документы личного дела сохраняются в прежнем МБДОУ. 
2.4. Личное дело может пополняться документами в процессе обучения (заявления родителей, справки, заключения ОПМПК и др.). При выбытии из МБДОУ в личное дело добавляется копия приказа об отчислении. 
3. Требования к ведению и хранению личных дел.
3.1. Хранение и учет личных дел воспитанников организуются с целью быстрого и безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, а также обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личных дел, от несанкционированного доступа.
3.2. Все записи в личных делах делаются аккуратно, без исправлений, только 
синими чернилами. Если допущена ошибка, вносится исправление, которое заверяется подписью заведующей и печатью. 
3.3. Личные дела хранятся у заведующего. Все личные дела воспитанников хранятся в папках со списком воспитанников в алфавитном порядке и обновляются ежегодно. 
3.4. Ответственность за хранение личных дел возлагается на Заведующего детским садом и назначенного им Приказом ответственного сотрудника.
3.5. Выдача отдельных документов из личного дела может иметь место только по разрешению Заведующего детским садом. Вместо выданного документа в личном деле остается расписка о его извлечении и сроке возврата.
4. Ответственность участников образовательного процесса за персональные данные, содержащиеся в личном деле воспитанников.
4.1. Родители (законные представители) детей несут ответственность за правильность предоставленных персональных данных, их подлинность, своевременное сообщение детскому саду об их изменении.
4.2. Детский сад несет ответственность за сохранность и конфиденциальность сведений и документов, содержащихся в личных делах воспитанников.
5. Заключительные положения.
5.1. Настоящее Положение принято на педагогическом совете детского сада, действует с момента его утверждения, до изменения или отмены.
5.2. Настоящее Положение является локальным актом детского сада и обязательно для всех участников образовательного процесса.
5.3. Настоящее положение подлежит обязательному размещению на официальном сайте учреждения.
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