
 

 

 

  

 
 

МБДОУ «Детский сад «Подснежник» 

 

  

Положение о 

формировании, 

ведении, хранении 

личных дел 

воспитанников                                                                                                  

МАДОУ «Детский сад 

«Колобок» 
 

 



Положение о формировании, ведении, хранении личных дел воспитанников                                                                                                  

МАДОУ «Детский сад «Колобок» 

 

2 
 

 



Положение о формировании, ведении, хранении личных дел воспитанников                                                                                                  

МАДОУ «Детский сад «Колобок» 

 

3 
 

-заявление родителей (законных представителей) воспитанника о приёме в ДОУ; 

- согласие родителей (законных представителей) воспитанника на обработку их 

персональных данных и персональных данных воспитанника; 

- копия свидетельства о рождении ребёнка либо иной документ, который подтверждает 

родство или законность представления прав воспитанника; 

- копия свидетельства о регистрации воспитанника по месту жительства (пребывания) на 

закрепленной территории – для детей, проживающих на закрепленной территории; 

- копия документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской 

Федерации – для иностранных граждан или лиц без гражданства; 

- копия медицинского заключения – для детей, которые поступают в детский сад впервые; 

- согласие родителей (законных представителей) на обучение по адаптированной 

образовательной программе дошкольного образования на основании заключения 

психолого-медико-педагогической комиссии – для детей с ограниченными 

возможностями здоровья (ОВЗ); 

- копия приказа о приёме на обучение по образовательной программе дошкольного 

образования; 

- договор об образовании между ДОУ и родителями (законными представителями) 

воспитанника; 

- иные документы, представленные родителями (законными представителями) 

воспитанника по собственной инициативе. Перечень документов, представленных 

родителями (законными представителями) воспитанника дополнительно, вносятся ими 

собственноручно в заявление о приёме в ДОУ. 

2.3. Родители предоставляют оригиналы документов для снятия копий. Если документы 

оформлены на иностранном языке, то вместе с нотариально заверенным переводом. 

2.4. Копии документов заверяются подписью заведующего и печатью ДОУ. 

 

1. Порядок ведения личных дел воспитанников 

1.1. Личные дела воспитанников хранятся в кабинете заведующего. 

1.2. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру Журнала движения 

воспитанников (Приложение 1). 

1.3.  Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно фиолетовой (синей) 

пастой. 

1.4. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения данных. 

1.5. Личные дела воспитанников каждой группы хранятся в отдельном накопителе. В 

накопитель вкладывается список группы в алфавитном порядке. 

1.6. Выдача личных дел воспитателям (или другому ответственному лицу) для работы 

осуществляется заведующим. 

 

2. Порядок хранения личных дел воспитанников 

2.1. Личное дело воспитанника может быть выдано родителям (законным 

представителям) по их заявлению, после издания приказа об отчислении. 

2.2. При выдаче личного дела, заведующий делает отметку о выдаче личного дела в 

книге учета движения детей. 

2.3. Личное дело воспитанника хранится в архиве ДОУ в течение 3 лет со дня 

отчисления воспитанника, затем уничтожаются путем измельчения  шредером. 
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Приложение 1 

ОБРАЗЕЦ 

оформления титульного листа личного дела воспитанника 

МБДОУ «Детский сад «Подснежник» 

 

 

 

 

ЛИЧНОЕ ДЕЛО № 14/15 

 

 

Архипов Николай Семенович 
(ФИО ребёнка) 

 

 

17 апреля 2016 года рождения 
(дата рождения ребёнка) 

 

 

                                                 
                           Согласовано 

Советом родителей 

Протокол № 1 от 25.01.2019 
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