
Муниципальное автономное дошкольное образовательное 

учреждение Невьянского городского округа 

детский сад № 1 «Карусель»

о порядке формирования, ведения, хранения и проверки 

личных дел воспитанников МАДОУ детский сад № 1

Общие положении.

1.1. П олож ение о порядке ф ормирования, ведения, хранения и проверки личны х дел 

воспитанников М А Д О У  детский сад №  1 «К арусель» (далее - П олож ение) является 

локальны м  нормативны м актом М А Д О У  детский сад №  1 «К арусель» (далее - 

Д О У ) и устанавливает едины е требования к ф ормированию , ведению , контролю  и 

хранению  личны х дел воспитанников.

1.2. Н астоящ ее полож ение разработано с целью  реглам ентации работы  с личны ми 

делам и воспитанников ДО У  и определяет порядок действий всех категорий 

сотрудников Д О У , участвую щ их в работе с вы ш еназванной докум ентацией.

1.3. Н астоящ ее П олож ение разработано в соответствии с:

• Ф едеральны м законом от 29.12.2012 №  273-Ф З «Об образовании в Российской 

Ф едерации»;

• Ф едеральны м законом от 27.07.2006 №  152-Ф З «О персональны х данны х»;

• П риказом  М инпросвещ ения России от 31.07.2020 №  373 «О б утверж дении

П орядка организации и осущ ествления образовательной деятельности 

по основны м общ еобразовательны м програм мам  —  образовательны м

программам дош кольного образования»;

• П риказом  М инпросвещ ения России от 15.05.2020 № 2 3 6  «Об утверж дении 

порядка приема на обучение по образовательны м программам дош кольного 

образования»;

• П риказом  М инобрнауки России от 28.12.2015 №  1527 «Об утверж дении

П орядка и условий осущ ествления перевода обучаю щ ихся из одной 

организации, осущ ествляю щ ей образовательную  деятельность

по образовательны м  программам дош кольного образования, в другие 

организации, осущ ествляю щ ие образовательную  деятельность

по образовательны м  программам соответствую щ его уровня

и направленности»;

1.4. Л ичное дело является обязательны м документом  каж дого воспитанника ДОУ.

1.5. В едение личны х дел воспитанников возлагается на заведую щ его ДО У .
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1.6. Родители (законны е представители) детей  несут ответственность за правильность 

предоставленны х персональны х данны х, их подлинность, своеврем енное 

сообщ ение заведую щ ем у Д О У  об их изменении.

1.7. Д О У  несет ответственность за сохранность и конф иденциальность сведений и 

докум ентов, содерж ащ ихся в личны х делах воспитанников.

1.8. И нф орм ация личного дела воспитанника относится к персональны м  данны м и не 

мож ет передаваться третьим  лицам за исклю чением  случаев, предусм отренны х 

закон одательством .

1.9. О тветственность за соблю дение установленны х П олож ением  требований 

возлагается на всех лиц, имею щ их допуск к личны м делам воспитанников.

2. Порядок оформления личных дел при зачислении воспитанника.

2.1. Л ичное дело воспитанника Д О У  - это совокупность данны х о воспитаннике, 

представленны х в виде соответствую щ их докум ентов (или их заверенны х копий). 

Л ичное дело воспитанника представляет собой индивидуальную  папку, в которой 

находятся докум енты  или их копии

2.2. Л ичное дело оф орм ляется при зачислении ребенка в Д О У , на основании приказа о 

зачислении , заведую щ им  Д О У  или лицом, его замещ аю щ им.

2.3. Л ичное дело ведется на всем протяж ении пребы вания воспитанника в ДОУ.

2.4. Л ичное дело воспитанника ф орм ируется из следую щ их докум ентов:

•  Н аправление управления образования Н евьянского городского округа;

• Заявление одного из родителя (законного представителя) о приеме ребенка в Д О У ;

• Д оговор об образовании по образовательны м  програм мам  дош кольного 

образования с родителями (законны ми представителям и) ребенка и 

дополнительны е соглаш ения к нему;

• С огласие родителей (законны х представителей) воспитанника на обработку их 

персональны х данны х и персональны х данны х воспитанника;

• С огласие родителей (законны х представителей) на разм ещ ение инф ормации 

(публикацию ) о ребенке на сайте;

Копии документов:

• свидетельство о рож дении (документ, подтверж даю щ ий родство заявителя или 

законность представления прав ребенка (доверенность, приказ органов опеки);

• докум ент, подтверж даю щ ий регистрацию  ребенка по месту ж ительства или месту 

пребы вания (свидетельство о регистрации ребенка по месту ж ительства или справка 

о прописке);

• паспорта одного из родителей (законны х представителей);

• ины е докум енты .

3. Порядок ведения, учета и хранения личных дел.

3.1. У чет и хранение личны х дел воспитанников организую тся с целью  бы строго и 

безош ибочного поиска личны х дел, обеспечения их сохранности, а такж е 

обеспечения конф иденциальности сведений, содерж ащ ихся в докум ентах личны х 

дел, от несанкционированного доступа.

3.2. Родители (законны е представители) ребенка, являю щ егося иностранны м 

граж данином  или лицом без граж данства, дополнительно предъявляю т заверенны е 

в установленном  порядке копии документа, подтверж даю щ его родство заявителя 

(или законность представления прав обучаю щ егося), и документа, 

подтверж даю щ его право заявителя на пребы вание в Российской Ф едерации.

3.3. Все докум енты  иностранны е граждане и лица без граж данства представляю т на 

русском язы ке или вместе с заверенны м в установленном  порядке переводом на 

русский язык.

3.4. Д оступ к личны м делам  воспитанников имеет только заведую щ ий.



3.5. Л ичное дело воспитанника долж но иметь оф орм ленны й титульны й лист с номером, 

и внутренню ю  опись докум ентов (прилож ение 1).

3.6. При см ене ф амилии, адреса и т.п. преж няя инф орм ация зачеркивается 

горизонтальной чертой, новая пиш ется рядом.

3.7. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, ф иолетовой (синей) 

пастой.

3.8. В течение учебного года в личное дело воспитанника м огут добавляться докум енты  

или их копии, которы е связаны  с пребы ванием воспитанника в ДО У .

3.9. П ри приобщ ении в личное дело копий докум ентов на них ставится заверительная 

надпись: «К опия верна», подпись, указы вается долж ность, дата подписи, ф амилия, 

инициалы , печать.

3.10. Л ичны е дела воспитанников в период пребы вания в Д О У  хранятся в кабинете 

заведую щ его.

3.11. Л ичны е дела одной группы находятся вместе в одной папке и долж ны  бы ть 

разлож ены  в алф авитном  порядке. В состав папки входят:

- список воспитанников группы на 20__- 20__  учебны й год (с указанием  Ф ИО

воспитанника, датой рож дения, количеством полных лет на 01.09. текущ его года).

3.12. В начале учебного года список обновляется. В течение учебного года список 

вносятся изм енения, дополнения в соответствии с движ ением  воспитанников.

Порядок выдачи личных дел воспитанникам при выбытии из Д О У .

4.1. Л ичное дело воспитанника выдается его родителям  (законны м  представителям ) в 

случае отчисления воспитанника в порядке перевода в другую  организацию , 

реализую щ ую  образовательны е програм мы  дош кольного образования, в 

соответствии  с П орядком и условиями осущ ествления перевода обучаю щ ихся из 

одной организации , осущ ествляю щ ей образовательную  деятельность по 

образовательны м  программам дош кольного образования, в другие организации, 

осущ ествляю щ ие образовательную  деятельность по образовательны м  программам 

соответствую щ их уровня и направленности. утверж денны м  приказом 

М инобрнауки России от 28.12.2015 №  1527.

4.2. Родитель (законны й представитель) личной подписью  подтверж дает получение 

личного дела с описью  содерж ащ ихся в нем документов.

4.3. Л ичны е дела воспитанников, оставш иеся после отчисления воспитанников на 

хранении в Д О У , передаю тся в архив, где хранятся в течение трех лет со дня 

отчисления воспитанника из ДОУ.

Порядок проверки личных дел воспитанников.

5.1. К онтроль, за состоянием личны х дел воспитанников осущ ествляется заведую щ им 

ДО У .

5.2. П роверка личны х дел воспитанников осущ ествляется по плану в начале учебного 

года, в необходим ы х случаях - внепланово, оперативно.



П р и л о ж ен и е  1 к П олож ен и ю  о 

ф о р м и р о в ан и и , веден ии , 

х р ан ен и и  и проверке  л и ч н ы х  дел  

восп и тан н и к о в

Образец оформления т ит ульного лист а 

личного дела воспит анника

ЛИЧНОЕ ДЕЛО №______

ФИО ребенка

Дата рождения ребенка

Дело начато:__

ОПИСЬ

документов, имеющихся в личном деле воспитанника

Направление в ДОУ Примечание

Заявление о приеме

Договор об образовании по 

образовательным программам дошкольного 

образования

Согласие родителей на обработку

их персональных данных и персональных

данных

Согласие родителей (законных 

представителей) на размещение 

информации (публикацию) о ребенке на 

сайте

Копия свидетельства о рождении (документ, 

подтверждающий родство заявителя или 

законность представления прав ребенка 

(доверенность, приказ органов опеки);

Копия свидетельства о регистрации ребенка 

по месту жительства или справки о прописке;

Копия паспорта одного из родителей 

(законных представителей);

Иные документы

Расписка в получении документов получена:
подпись
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