


педагогических и административных работников. Нарушение настоящего 

порядка рассматривается в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

1.5. Положение подлежит обязательному размещению на официальном сайте 

ДОУ. 

1.6. Ведение личных дел воспитанников возлагается на заведующего ДОУ. 

1.7. Родители (законные представители) детей несут ответственность за 

правильность предоставляемых персональных данных, их подлинность, 

своевременное сообщение заведующему ДОУ . 

1.8. Личное дело является документом воспитанника, и ведение его 

обязательно для каждого воспитанника ДОУ. 

1.9. Информация личного дела воспитанника относится к персональным 

данным и не может передаваться третьим лицам за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством. 

1.10. Ответственность за соблюдение установленных Положением 

требований возлагается на всех лиц, имеющих допуск к личным делам 

воспитанников. 

II. Порядок оформления личного дела при поступлении воспитанника

2.1. Личное дело заводится заведующим (делопроизводителем)  при 

поступлении воспитанника в ДОУ. 

2.2. Личное дело ведется на  протяжении пребывания воспитанника в ДОУ. 

2.3. Личное дело воспитанника формируется из следующих документов: 

- направление в ДОУ, выданное Управлением образования молодежной 

политике Вадского муниципального  района; 

- заявление родителей (законных представителей) о приеме в ДОУ; 

- копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного 

представителя); 

- копия свидетельства о рождении 

ребенка; 

- копия документа, подтверждающего 

родство заявителя (или законность       

представления прав ребенка); 



- копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по 

месту пребывания или документа, содержащего сведения о регистрации 

ребенка по месту жительства или по месту пребывания; 

- заключение территориальной психолого-медико-педагогической комиссии 

муниципального образования Вадского район (для детей с ограниченными 

возможностями здоровья) 

- договор об образовании; 

- приказ о приеме в детский сад; 

- согласие  на обработку персональных данных ребенка, родителя (законного 

представителя); 

- заявление родителей (законных                                                                                           

представителей) об отчислении                                                                                             

ребенка  из ДОУ. 

III. Порядок ведения, учета  и хранения личных дел и выдаче отдельных 

документов из них. 

3.1. Учет их ранение личных дел воспитанников организуется с целью 

быстрого и безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, 

а также обеспечения конфиденциальных сведений, содержащихся в 

документах личных дел, от несанкционированного доступа. 

3.2.         После выбытия воспитанника из ДОУ личное дело хранится в 

архиве в течение трех лет, а после чего уничтожается в установленном 

порядке. 

3.3.         Выдача отдельных документов из личного дела может иметь место 

только по разрешению заведующего ДОУ. Вместо выданного документа в 

личном деле остается расписка о его извлечении и сроке возврата. 

3.4.         Родители (законные представители) ребенка, являющегося 

иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно 

предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, 

подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав 

обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на 

пребывание в Российской Федерации. 

3.5.         Все документы иностранные граждане и лица без гражданства 

представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном 

порядке переводом на русский язык. 

3.6.         Личные дела воспитанников в период пребывания в ДОУ хранятся в 

строго отведенном месте. 



3.7.         Доступ к личным делам воспитанников имеет только заведующий 

ДОУ. 

3.8.         При смене фамилии, адреса и т. п. Прежняя информация 

зачеркивается горизонтальной чертой, новая пишется рядом. 

3.9.         Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, 

фиолетовой (синей)  пастой либо в печатном виде. 

3.10.    При приобщении в личное дело копий документов на них ставятся 

заверительная надпись: «Копия верна», подпись, указывается должность 

ответственного, фамилия, инициалы ответственного, печать. 

3.11.    Не допускается хранение посторонних документов в личном деле 

воспитанника. 

3.12.    Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения 

данных. 

3.13.    Личные дела одной группы находятся вместе в одной папке и 

разложены в алфавитном порядке. 

3.14.    Личное дело имеет свой номер и регистрируется в Журнале 

регистрации личных дел воспитанников согласно Приложению 3. 

3.15.    Личное дело в обязательном порядке должно содержать внутреннюю 

опись документов согласно Приложению 2. 

IV. Порядок выдачи личных дел воспитанников при выбытии из ДОУ. 

4.1. При выбытии ребенка из ДОУ  в другое дошкольное учреждение личное 

дело выдается родителям (законным представителям). 

4.2. Выдача личных дел производится заведующим. 

4.3. Заведующий регистрирует выдачу личного дела в Журнале регистрации 

личных дел воспитанников и ставит отметку о его выбытии. 

4.4. Выдача личных дел осуществляется после подачи родителями 

(законными представителями) заявления на имя заведующего ДОУ. 

V. Порядок проверки личных дел воспитанников. 

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заведующим  ДОУ . 

5.2. Проверка личных дел воспитанников осуществляется по плану в начале 

учебного года. В необходимых случаях, проверка осуществляется 

внепланово, оперативно. 

5.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел 

воспитанников ДОУ. 



5.4. По итогам проверки составляется  справка. 

VI. Порядок внесения изменений в Положение и прекращения его действия. 

6.1. В настоящее Положение педагогическим советом могут вносится 

изменения и дополнения, вызванные изменением законодательства и 

появлением новых нормативно-правовых документов по ведению 

документации в ДОУ. 

6.2. Настоящее Положение прекращает свое действие при реорганизации или 

ликвидации ДОУ, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

  
  

муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение 

«Щедровский детский сад «Колосок» 

   

 

 

 

 ЛИЧНОЕ ДЕЛО  №  ________ 
 

____________________________________________ 

Ф.И.О.  ребенка,  

                  ____________________________________________ 

дата рождения 

                           ____________________________________________ 

 Ф.И.О.  родителей (законных представителей) 

  

                                                        

 

 

 

 

 

                                                        Дата зачисления:_______________ 

                                                         Дата отчисления:_______________ 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2 

  

  

ВНУТРЕННЯЯ   ОПИСЬ 

документов, имеющихся в личном деле 

 ___________________________________________________________ 

Ф.И.О.  ребенка, 

№ 

п/п 

Наименование документа Количество 

листов 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  

Личное дело сформировано:__________________________ 

дата   подпись 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 3  
  

Журнал регистрации личных дел воспитанников детского сада.   

  

№ 

п/

п 

№ 

лично

го 

дела 

Ф.И.

О. 

ребен

ка 

Дата 

рожден

ия 

ребенк

а 

Домашни

й адрес 

(прожива

ние) 

Дата 

формиров

ания 

личного 

дела 

ребенка 

Дата 

выдачи 

личног

о дела с 

указан

ием 

причин

ы 

Дата 

отчисле

ния 

ребенка, 

куда 

                

                

                

                

  

  

 

 Новости 

 Сведения об образовательной организации 

 Взаимодействие с образовательной организацией 

 Аттестация педагогических работников 

 Информация о приеме в ДОУ 

 Научно-методическая работа 

 Личные страницы педагогов 

 Безопасность 

 антикоррупционная политика 

 Персональные данные 

 ОБ установлении платы, взимаемой с родителей (законных представителей) 

 Наш профсоюз 

 Муниципальное задание 

 ЗАКУПКИ (ДОГОВОРА) 

 Наблюдательный совет 

 Инновационная деятельность 

 Содержание коррекционной работы 

 Развивающая среда ДОУ 

 Электронные ресурсы 

 Организация питания 

 Организация медицинского обслуживания 

 Наши достижения 

 Часто задаваемые вопросы родителей 

 Ипотечное жилищное кредитование 

http://мадоудс10.рф/novosti
http://мадоудс10.рф/informatciya-o-dou
http://мадоудс10.рф/vzaimodeystvie-s-obrazovatelnoy-organizatciey
http://мадоудс10.рф/attestatciya-v-dou
http://мадоудс10.рф/informatciya-o-prieme-v-dou-2
http://мадоудс10.рф/nauchno-metodicheskaya-rabota
http://мадоудс10.рф/page
http://мадоудс10.рф/bezopasnost
http://мадоудс10.рф/antikorruptcionnaya-politika
http://мадоудс10.рф/personalnye-dannye
http://мадоудс10.рф/ob-ustanovlenii-platy-vzimaemoy-s-roditeley-zakonnykh-predstavit-4
http://мадоудс10.рф/nash-profsoyuz-2
http://мадоудс10.рф/munitcipalnoe-zadanie-4
http://мадоудс10.рф/zakupki-dogovora-2
http://мадоудс10.рф/nablyudatelnyy-sovet
http://мадоудс10.рф/innovatcionnaya-deyatelnost-2
http://мадоудс10.рф/soderzhanie-korrektcionnoy-raboty
http://мадоудс10.рф/razvivayuschaya-sreda-dou
http://мадоудс10.рф/lektronnye-resursy
http://мадоудс10.рф/organizatciya-pitaniya
http://мадоудс10.рф/organizatciya-meditcinskogo-obsluzhivaniya-2
http://мадоудс10.рф/nashi-dostizheniya
http://мадоудс10.рф/chasto-zadavaemye-voprosy-roditeley
http://мадоудс10.рф/ipotechnoe-zhilischnoe-kreditovanie
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