
 

 
 



 

 

 может передаваться третьим лицам за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством. 

 Ответственность за соблюдение установленных Положением требований 

возлагается на всех лиц, имеющих допуск к личным делам воспитанников. 

 

2. Понятие личного дела воспитанника 

Личное дело воспитанника МБДОУ – это совокупность данных о воспитаннике, 

представленных в виде соответствующих документов (или их заверенные копии). 

 Личное дело ведется на каждого воспитанника ДОУ с момента зачисления в МБДОУ 

и до отчисления воспитанника из МБДОУ, в связи с прекращением образовательных отношений. 

 

3. Формирование личного дела при зачислении в МБДОУ 

 На каждого воспитанника, принятого (зачисленного) в МБДОУ, формируется личное 

дело. 

 В личное дело воспитанника вкладываются следующие документы: 

- направление УО Грайворонского городского округа; 

- договор об  образовании по образовательным программам дошкольного                                               образования 

между родителями (законными представителями) и ДОУ; 

- заявление о зачислении регистрационный № ; 

- согласие на обработку персональных данных; 

- заявление на компенсацию; 

- копии свидетельства о рождении ребенка; 

- копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) 

ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица 

без гражданства 

- копия свидетельства о регистрации (фактическом проживании) по месту жительства на 

закрепленной территории;  

- документ, подтверждающий наличие права на специальные меры поддержки (гарантии) 

отдельных категорий граждан и их семей (при наличии); 

- документ, подтверждающий установление опеки (при наличии); 

- доверенность (нотариально заверенная) на представление интересов ребенка (при 

необходимости); 

- медицинская карта (хранится в мед. кабинете); 

- расписка в получении документов при приеме ребенка; 

- лист ознакомления родителей (законных представителей) с правоустанавливающими 

документами; 

- дополнительное соглашение. 

В личное дело детей с ОВЗ, детей-инвалидов вкладываются следующие документы: 

- документ психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) 

- согласие родителей (законных представителей) ребенка с ограниченными возможностями 

здоровья на обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного 

образования (при наличии) 

 Личное дело содержит опись документов (Приложение 1). 

 

4.Ведение личного дела 

Формирование личного дела воспитанника осуществляет заведующий МБДОУ. 

Допуск лиц к личным делам воспитанников ограничен (приказ ДОУ). 
 В течение периода обучения в личное дело могут дополнительно вкладываться                      

следующие документы (их копии): 

- дополнительное соглашение  (дополнительные  соглашения) к договору; 

- заявление на сохранение места в контингенте воспитанников; 



- иные документы и справки. 

 

5. Хранение личных  дел  воспитанников 

Личные дела воспитанников хранятся в сейфе, в папках-накопителях. Сейф 

расположен в специально отведенном месте (архиве). 

Личные дела располагаются в алфавитном порядке. 

Выдача личных дел педагогам для работы осуществляется заведующим МБДОУ при 

необходимости. 

 

6. Порядок выдачи личных дел воспитанников при выбытии из ДОУ 

Личные дела воспитанников, завершивших дошкольное образование, передаются в 

архив МБДОУ, где хранятся в течение 3 (трёх) лет со дня отчисления воспитанника из МБДОУ. 

При переходе воспитанника в другую образовательную организацию 

соответствующего уровня образования или завершение дошкольного образования, родителю 

(законному представителю) на основании заявления на отчисление передается медицинская 

карта. 

 Запись о выдаче медицинской карты на руки родителей (законных представителей) 

фиксируется в книге движения детей (графа «Примечание»). 

 

7. Порядок проверки личных дел воспитанников 

 Контроль над состоянием личных дел воспитанников осуществляется заведующим. 

Проверка формирования личных дел воспитанников проводится старшим 

воспитателем не реже одного раза в год по окончании периода комплектования, проверка ведения 

личных дел воспитанников проводится не реже одного раза в год в начале календарного года 

(январь). При необходимости возможны внеплановые проверки. 

Цель контроля – правильность оформления и ведения личных дел воспитанников. 

 

8. Заключительные положения 

 Настоящее Положение вступает в силу с даты его утверждения заведующим МБДОУ 

и действует до принятия нового Положения. Приложение к настоящему Положению является 

его неотъемлемой частью. 

 Изменения и дополнения, внесенные в настоящее Положение, если иное не 

установлено, вступают в силу в порядке, предусмотренном для Положения. Изменения и 

дополнения, внесенные в настоящее Положение, доводятся до сведения указанных в нем лиц не 

позднее двух недель с момента вступления его в силу. 

 Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся коллегиальными 

органами, представляющими интересы участников образовательных отношений, если они не 

противоречат действующему законодательству, принимаются на заседании педагогического 

совета МБДОУ. 

 

 

 

Согласовано с Советом родителей. 

Протокол от 12.01.2022 г. № 3 



Приложение 1 
к Положению о формировании, ведении, 

проверке и хранении личных дел 

воспитанников МБДОУ «ДСКВ 

«Капелька» города Грайворона 

Приказ  от 14.01 2022 г. № 3 
 

ОПИСЬ ЛИЧНОГО ДЕЛА №    
 

(фамилия, имя, отчество воспитанника) 
 

(дата рождения воспитанника) 
Группа №  

 

№ 

п/п 

Наименование представленных документов Количество 

листов 

1. Опись документа  

2. Направление УО  

3. Договор с образовательным учреждением  

4. Заявление о зачислениирегистрационный номер № ___  

5. Согласие на обработку персональных данных  

6. Заявление на компенсацию  

7. Копии свидетельства о рождении ребенка  

8. Копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного 

представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий 

личность иностранного гражданина или лица без гражданства 

 

9. Копия свидетельства о регистрации (фактическом проживании) по 

месту жительства на закрепленной территории  

 

10. Документ, подтверждающий наличие права на специальные меры 

поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей 

(при наличии). 

 

11. Документ, подтверждающий установление опеки (при наличии)  

12. Доверенность (нотариально заверенная) на представление 

интересов ребенка (при необходимости) 

 

13. Медицинская карта (хранится в мед. кабинете)  

14. Расписка в получении документов при приеме ребенка  

15. Лист ознакомления родителей (законных представителей) с 

правоустанавливающими документами 

 

16. Дополнительное соглашение  

17.   

Для детей с ОВЗ, детей-инвалидов 

1. Документ психолого-медико-педагогической комиссии (при 

наличии) 

 

2. Согласие родителей (законных представителей) ребенка с 

ограниченными возможностями здоровья на обучение по 

адаптированной образовательной программе дошкольного 

образования (при наличии) 
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