
2.2. Личное дело ведется на каждого воспитанника с момента зачисления и до 



отчисления из Бюджетного учреждения в связи с прекращением образовательных отношений. 

2.3. Личное дело должно содержать опись документов. 

 

3. Содержание личного дела. 

3.1. Личное дело формируется из следующих документов: 

- заявление одного из родителей (законных представителей) о приеме ребенка в 

Бюджетное учреждение; 

- путевка из Управления образования Администрации Миасского городского округа; 

- медицинское заключение (выписка в виде справки по результатам медицинского 

осмотра с указанием диагноза и группы здоровья) и медицинская карта; 

- копия свидетельства о рождении ребенка; 

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования ребенка; 

- договор с родителями (законными представителями) об образовании по 

образовательным программам дошкольного образования; 

- согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных; 

- рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с 

ограниченными возможностями здоровья); 

- на ребенка из опекаемой семьи представляется дополнительно копия Постановления 

администрации Миасского городского округа об установлении опеки над ребенком. 

 

4. Порядок ведения личных дел. 

4.1. Личное дело формируется и оформляется заведующим при поступлении ребенка в 

Бюджетное учреждение. 

4.2. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в книге учета движения детей. 

4.3. Срок оформления личного дела – 5 рабочих дней. 

4.4. Личное дело оформляется синими чернилами. Все записи должны быть 

аккуратными, без исправлений. 

4.5. Заведующий ведет личные дела воспитанников: в личное дело могут дополнительно 

вкладываться новые документы, вноситься изменения, если таковые будут необходимы. 

 

5. Порядок хранения личных дел. 

5.1. Все личные дела воспитанников хранятся в папке по группам. 

5.2. Оформляет папку с личными делами заведующий. 

5.3. На внутренней обложке папки составляется список группы по годам, записывается 

фамилия, имя, отчество воспитателя, учебный год. 

5.4. Располагаются личные дела в алфавитном порядке. 

5.5. Если в учебном году воспитанник выбывает – медицинская карта, путевка выдается 

родителям (законным представителям) по их личному заявлению, а в «Журнале регистрации 

договоров между МБДОУ № 9 и родителями (законными представителями)» отмечается дата 

выбытия. 

5.6. Папки с личными делами хранятся в кабинете заведующего. 

 

6. Действия при выбытии воспитанника. 

6.1. По окончании Бюджетного учреждения личное дело воспитанника хранится в архиве 

Бюджетного учреждения 3 года. 

6.2. По окончании срока хранения личное дело утилизируется по акту. 

 

 


