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1. Общие положения.
1.1. Положение о порядке формирования, ведения, проверки и хранения личных дел воспи­
танников (далее - Положение) муниципального бюджетного дошкольного образовательного 
учреждения «Детский сад комбинированного вида №47» (далее -  ОО) устанавливает единые 

требования к формированию, ведению, контролю и хранению личных дел воспитанников. На­
стоящее Положение о формировании, ведении, проверке и хранении личных дел воспитанни­
ков ОО разработано с целью регламентации работы с личными делами воспитанников и оп­
ределяет порядок действий всех категорий сотрудников ОО, участвующих в работе с выше­
указанной документацией.
1.2. Положение разработано в соответствии с:
-  Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-03 «Об образовании в Российской Федерации»;
-  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-  приказом Минобрнауки от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и 
осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным програм­
мам -  образовательным программам дошкольного образования»;
-  приказом Минобрнауки от 08.04.2014 № 293 «Об утверждении порядка приема на обучение 
по образовательным программам дошкольного образования»;
-  приказом Минобрнауки от 28.12.2015 № 1527 «Об утверждении Порядка и условий осуще­
ствления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную 
деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другие организа­
ции, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соот­
ветствующего уровня и направленности»;
- Уставом ОО.
1.3. Положение утверждается приказом заведующего ОО и является обязательным для всех 
категорий педагогических и административных работников. Нарушение настоящего Положе­
ния рассматривается в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
1.4. Положение подлежит обязательному размещению на официальном сайте ОО.
1.5. Ведение личных дел воспитанников возлагается на ответственное лицо, назначенное при­
казом заведующего.
1.6. Родители (законные представители) детей несут ответственность за достоверность пре­
доставляемых персональных данных, их подлинность, своевременное сообщение заведующе­
му ОО или лицу, ответственному за ведение личных дел об их изменении.
1.7. Личное дело является документом воспитанника, и ведение его обязательно для каждого 
воспитанника ОО.
1.8. Информация личного дела воспитанника относится к персональным данным и не может 
передаваться третьим лицам за исключением случаев, предусмотренных законодательством и 
данным Положением.
1.9. Ответственность за соблюдение установленных Положением требований возлагается на 
всех лиц, имеющих допуск к личным делам воспитанников.

2. Порядок оформления личных дел при поступлении в ОО.
2.1. Личное дело воспитанника ОО -  это совокупность данных о воспитаннике, представлен­
ные в виде соответствующих документов (или их заверенные копии).
2.1.1. Формирование личного дела воспитанника производится непосредственно после его за­
числения в учреждение на основании приказа заведующего ОО.
2.2. Личное дело ведется на всем протяжении пребывания воспитанника в ОО и формируется 
из следующих документов:
- направление в ОО, выданное комитетом по образованию;
- заявление родителей (законных представителей) о приеме в ОО;
- заявление на предоставление компенсации части родительской платы за содержание ребенка 
(присмотр и уход за ребенком) и документы необходимые для начисления компенсации;
- копия свидетельства о рождении ребенка;
- справка о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;
- медицинская карта ребенка (храниться в медицинском кабинете);



- копия страхового медицинского полиса воспитанника;
- копия страхового номера индивидуального лицевого счета (СНИЛС) воспитанника и родите­
ля (законного представителя);
- согласие на обработку персональных данных ребенка, родителя (законного представителя);
- согласие на работу психолога с ребенком;
- доверенность на право приводить/забирать ребенка
- копию документа подтверждающего льготу при зачисление в ОО;
- договор об образовании;
- заявление родителей (законных представителей) об отчислении ребенка из ОО. 
Дополнительно для воспитанников с ОВЗ, инвалидов:
- заключение ПМПК (для детей с ограниченными возможностями здоровья);
- согласие родителя (законного представителя) на обучение по адаптированной образователь­
ной программе дошкольного образования (для детей с ограниченными возможностями здоро­
вья);
- копия справки об инвалидности ребенка;
- согласие родителя (законного представителя) на обучение по инклюзивной образовательной 
гфограмме дошкольного образования (для детей с ограниченными возможностями здоровья); 
Дополнительно для иностранных граждан и лиц без гражданства:
- копия паспортных данных родителей (законных представителей) (копия), копия документа,
~о лтверждающего родство заявителя (или законность представления прав ребенка);
- копия документа, подтверждающего право заявителя на пребывание на территории РФ.
1.5 Все документы иностранные граждане или лица без гражданства предоставляются на рус- 
; к : ч языке или заверенные в установленном порядке копии с переводом на русском языке.
2 -  Все документы собираются в файл, листы нумеруются в правом нижнем углу. Перечень 
I : кументов личного дела перечисляется в описи.
1 5 Образцы заявлений являются приложением Положения.

3. Порядок веденчя, учета, хранения личных дел и выдача отдельных документов
; Учет и хранение личных дел воспитанников организуется с целью быстрого и безошибоч­
ного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, а также обеспечения конфиденциаль- 
н счгти сведений, содержащихся в документах личных дел, от несанкционированного доступа.
5.2. По выбытию из ОО воспитанника личное дело хранится в архиве в течение трех лет, после 
чего уничтожается в установленном порядке.
5 .5 Выдача отдельных документов из личного дела может иметь место только по разрешению 
-зедующего ОО. Вместо документа в личном деле остается расписка о выданном документе, 

с чказанием срока возврата.
5.4. Личные дела воспитанников в период пребывания хранятся в строго отведенном месте.
5.5. Доступ к личным делам имеет заведующий, заместитель заведующего и делопроизводи­
тель.
5.6. Личное дело воспитанника должно.быть заполнено в течении трех дней с момента зачис­
ления в ОО.
3.“ . Личное дело имеет номер, соответствующий номеру договора об образовании, указанному 
в ЛСниге учета движения воспитанников».
3.8. Делопроизводитель вносит в Личные дела сведения о прибытии или выбытии (куда вы­
был, откуда прибыл, № и дата приказа).
3.9. Общие сведения о воспитаннике заносятся на первую страницу первого листа Личного 
дела воспитанника (приложение № 1).
3.10. Указывается статус родителей (законных представителей) -  мать, отец, опекун: полно­
стью -  фамилия, имя, отчество (на основании документов).
3.11. При смене фамилии, адреса и т.п. прежняя информация зачеркивается горизонтальной 
чертой, новая пишется рядом.
3.12. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно.



3.13. При приобщении в личное дело копий документов на них ставится завершительная над­
пись: «Копия верна», подпись, указывается должность ответственного, дата подписи, фами­
лия. инициалы ответственного, печать.
? -  Не допускается хранение посторонних документов в личном деле воспитанника.
3 .5. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения данных.
3.16. Личные дела одной группы находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в 
строго алфавитном порядке с приложением списка детей группы.
3.1“ . В состав папки входят:

- Список воспитанников групп на 20___20___ уч. год.

№ № личного Ф.И.О. полностью Дата рождения
п/п дела
1.
2.

- Файл «Личное дело» на каждого ребенка.
3 ' > В начале учебного года список обновляется, в течение года вносятся изменения, допол­
нения в соответствии с движением воспитанников.

4. Порядок выдачи личных дел воспитанникам при выбытии из ОО
-  ‘ При выбытии воспитанника из ОО личное дело не выдается на руки родителям (законным 
гтслставителям), хранится в архиве 3 года.
- 1 По заявлению родителей выдаётся медицинская карта воспитанника.

5. Порядок проверки личных дел воспитанников.
' Контроль за состоянием личных дел воспитанников осуществляется заведующим или за­

местителем заведующего.
- I Проверка личных дел воспитанников проводится не реже 2-х раз в год по плану (на начало 
I -L-ендарного года и до 01 сентября ежегодно), в необходимых случаях -  внепланово.

- Цель контроля -  правильность оформления личных дел воспитанников.
' -  По результатам проверки готовится итоговая справка.

6. Порядок внесения изменений в Положение и прекращение его действия.
- . В настоящее Положение педагогическим советом могут вноситься изменения и дополне­
ния. вызванные изменением законодательства и появлением новых нормативно-правовых до- 
г.ментов по ведению документации в ОО.
- -2 Настоящее Положение прекращает свое действие при реорганизации или ликвидации ОО.



Приложение № 1
: • ЩИПАЛЬНОЕ б ю д ж е т н о е  д о ш к о л ь н о е  о б р а з о в а т е л ь н о е  у ч р е ж д е н и е  

«ДЕТСКИЙ САД КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА № 47»

ЛИЧНОЕ ДЕЛО
воспитанника 

№ _______

ФАМИЛИЯ ____________________

ИМЯ ____________________

ОТЧЕСТВО ____________________

ДАТА РОЖДЕНИЯ: «___» ____________20____ г

МЕСТО РОЖДЕНИЯ:______________________________________________________

муж. к : й. женский (подчеркнуть)

Г и э г т ь с т в о  о рождении: серия__________ № ________________ от «___ »_ 20__г.

Приказом № ___- е, от «__» ____________20 г

СИес____________________________________________________________

М е з . ___________________________________________________________

Тшпс. zx заменяющее:________________________________________

ЗаишшЕнн адрес воспитанника:_______________________________

"гаеров -7  (_______)___________________

Г ж зссигтывался до поступления в МБДОУ:

о выбытии из МБДОУ:
_________________________

*лзк__________________________
ГЪечнны:____________________



опись
документов, имеющихся в личном деле

Приложение № 2

(фамилия, имя и отчество)

НАИМЕНОВАНИЕ ДОКУМЕНТАрм

Дата 
включен, 

документа 
В личное 

дело К
ол

ич
е­

ст
во

ли
ст

ов

Дата
изъятия
д о к у ­
мента

Кем изъят документ и 
по какой причине

2 3 4 5 6
п ю л в ж я я е

1  Заявление о приеме в 
W iZ  0  Y Детский сад № 47»

1 К:- ; видетельство о рождении ребенка
к ш  жжумент. подтверждающий родство заявителя (или 
як - - лгть представления прав ребенка)

| •*. кСлсвдха о регистрации ребенка по месту жительства или 
н  мосту пребывания
3 :сзм страхового медицинского полиса воспитанника

i  V :<->:? страхового номера индивидуального лицевого счета 
♦СНИЛС) воспитанника и родителя (законного представи-

жасие родителей на обработку их персональных данных 
■ лгрсональных данных ребенка

ft ’ : хэсне на работу психолога с ребенком

5 -1: кренность на право приводить/забирать ребенка

§  Ждсжю документа подтверждающего льготу при зачисле- 
а к в О О

-I Дс г :вор об образовании по образовательным программам 
дкслсольного образования

11. Л : “олнительное соглашение к Договору (при необходимо­
сть)

11 кален ие родителей (законных представителей) об отчис­
лении ребенка из ОО

Для детей с ОВЗ, инвалидов (дополнительно)

13 Заключение ПМПК

L-1 Согласие родителя (законного представителя) на обучение 
~с адаптированной образовательной программе дошколь- 
вого образования (для детей с ограниченными возможно­
стями здоровья)

15 Копия справки об инвалидности ребенка



16. Согласие родителя (законного представителя) на обучение 
по инклюзивной образовательной программе дошкольного 
образования (для детей с ограниченными возможностями 
здоровья)

Для иностранных граждан и лиц без гражданства (дополнительно)
(на русском языке или вместе с заверенными в установленном порядке переводом на русский язык)

17. Копия паспортных данных родителей (законных предста­
вителей) (копия), копия документа, подтверждающего род­
ство заявителя (или законность представления прав ребен­
ка)

18. Копия документа, подтверждающего право заявителя на 
пребывание в РФ



Прошнуровано, пронумеровано и
скреплено печатью Ь_________

( ___________ )
листа(ов)

Заведующий


