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II. Порядокоформленияличногоделаприпоступлениивоспитанника 

2.1. Личное дело заводится делопроизводителем  при поступлении  воспитанникав ДОУ. 

2.2. ЛичноеделоведетсянапротяжениипребываниявоспитанникавДОУ. 

2.3. Личное дело воспитанника формируется из следующихдокументов: 

- направление в ДОУ, выданное Управлением образования 

администрацииРакитянскогорайона; 

- заявлениеродителей(законныхпредставителей)оприемевДОУ; 

- копиясвидетельстваорожденииребенка; 

- копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или 

поместупребыванияилидокумента,содержащегосведенияорегистрацииребенкапоме

стужительстваилипоместупребывания; 

- заключение территориальной психолого-медико-педагогической 

комиссии(длядетейсограниченнымивозможностямиздоровья) 

- договоробобразовании; 

- приказоприеме вдетскийсад; 

- согласиенаобработкуперсональныхданныхребенка,родителя(законногопредставите

ля); 

- заявление родителей (законных представителей) об отчислении ребенкаизДОУ. 

 

III. Порядокведения,учетаихраненияличныхделивыдачеотдельныхдокументовиз 

них. 

3.1. 

Учетихранениеличныхделвоспитанниковорганизуетсясцельюбыстрогоибезошибочногопо

искаличныхдел,обеспеченияихсохранности, а также обеспечения конфиденциальных

 сведений, содержащихся вдокументахличныхдел,отнесанкционированногодоступа. 

3.2. После выбытия воспитанника из ДОУ личное дело хранится вархиве в течение одного 

года, а после чего уничтожается в установленномпорядке. 

3.3. 

Выдачаотдельныхдокументовизличногоделаможетиметьместотолькопоразрешениюзаведу

ющегоДОУ.Вместовыданногодокументавличномделеостаетсяраспискаоегоизвлечениииср

окевозврата. 

3.4. 

Родители(законныепредставители)ребенка,являющегосяиностраннымгражданиномилилиц

омбезгражданства,дополнительнопредъявляютзаверенныевустановленномпорядкекопиидо

кумента,подтверждающегородствозаявителя(илизаконностьпредставленияправобучающег

ося),идокумента,подтверждающегоправозаявителянапребываниев РоссийскойФедерации. 

3.5. Все документы иностранные граждане и лица без гражданствапредставляют на 

русском языке или вместе с заверенным в 

установленномпорядкепереводомнарусскийязык. 

3.6. ЛичныеделавоспитанниковвпериодпребываниявДОУхранятсяв 

строгоотведенномместе. 

3.7. Доступкличнымделамвоспитанниковимееттолькозаведующийилицо, ответственноеза 

ведение личныхделвоспитанников. 

3.8. Присменефамилии,адресаит. 

п.Прежняяинформациязачеркиваетсягоризонтальнойчертой,новаяпишетсярядом. 

3.9. Записивличномделенеобходимовестичетко,аккуратно,фиолетовой(синей)пастойлибов 

печатномвиде. 

3.10. 

Приприобщениивличноеделокопийдокументовнанихставятсязаверительнаянадпись:«Копи

яверна»,подпись,указываетсядолжностьответственного,фамилия,инициалыответственного

,печать. 



3.11. Не допускается хранение посторонних документов в личном делевоспитанника. 

3.12. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мереизмененияданных. 

3.13. Личныеделаоднойгруппынаходятсявместев однойпапкеиразложеныв 

алфавитномпорядке. 

3.14. 

ЛичноеделоимеетсвойномерирегистрируетсявЖурналерегистрацииличныхделвоспитанни

ковсогласноПриложению 3. 

3.15. Личное дело в обязательном порядке должно 

содержатьвнутреннююописьдокументовсогласноПриложению 2. 

 

IV.ПорядоквыдачиличныхделвоспитанниковпривыбытииизДОУ. 

4.1. При выбытии ребенка из ДОУв другое дошкольное 

учреждениеличноеделовыдаетсяродителям(законнымпредставителям). 

4.2. Выдачаличныхделпроизводитсязаведующим. 

4.3. Заведующий регистрирует выдачу личного дела в Журналерегистрации личныхдел 

воспитанниковиставитотметкуоеговыбытии. 

4.4. Выдачаличныхделосуществляется 

послеподачиродителями(законнымипредставителями)заявленияна имязаведующегоДОУ. 

 

V. Порядокпроверкиличныхделвоспитанников. 

5.1. КонтрользасостояниемличныхделосуществляетсязаведующимДОУилистаршим 

делопроизводителем. 

5.2. Проверка личных дел воспитанников осуществляется по плану 

вначалеучебногогода.Внеобходимыхслучаях,проверкаосуществляетсявнепланово,операти

вно. 

5.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных делвоспитанниковДОУ. 

5.4. Поитогампроверкисоставляетсясправка. 

 

VI. Порядок внесения изменений в Положение и прекращения егодействия. 

6.1. В настоящее Положение педагогическим советом могут 

вноситьсяизмененияидополнения,вызванныеизменениемзаконодательстваипоявлениемнов

ыхнормативно-правовыхдокументовповедениюдокументациив ДОУ. 

6.2. НастоящееПоложениепрекращаетсвоедействиеприреорганизацииилиликвидацииДОУ.



Приложение1 

 

Муниципальноедошкольноеобразовательное учреждение 

«Детский сад № 8» 

ЛИЧНОЕДЕЛО№ 

 

Ф.И.О.ребенка, 

 

датарождения 

 

Ф.И.О.родителей(законныхпредставителей) 

Датазачисления:  

Датаотчисления:   

 

 

Приложение2 

 

 

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 

документов, имеющихсявличномделе 

 

Ф.И.О.ребенка, 

 

№ 

п/п 

Наименованиедокумента Количество 

листов 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

Личноеделосформировано:  

дата подпись 



 

Приложение3 

 

 

№ 

п/п 

№ 

личного

дела 

Ф.И.О. 

ребенка 

Датарожде

нияребёнк

а 

Домашнийадр

ес(проживани

е) 

Датаформиров

анияличногоде

ларебенка 

Датавыдач

иличного 

дела 

суказанием 

причины 

Датаот

числен

ияребен

ка,куда 

        

        

        

        

 







 


