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ПОЛОЖЕНИЕ 

оформировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников 

 ДОУ с. Балта  

 

I. Общиеположения 

1.1. Настоящееположениеопределяеттребованияпооформлению, заполнению (ведению) 

ихранениюличныхдел воспитанников СП МБОУ СОШ с. Балта- ДОУ с. Балта  (далее–

ДОУ) иопределяетпорядокдействийв работниковДОУ, 

участвующихвработесличнымиделамивоспитанников. 

1.2. НастоящееПоложениеразработановсоответствиис: 

 Федеральнымзакономот 29.12.2012 № 273-

ФЗ«ОбобразованиивРоссийскойФедерации»; 

 Федеральнымзакономот 27.07.2006 № 152-ФЗ«Оперсональныхданных»; 

 ПриказомМинпросвещенияРоссииот 31.07.2020 № 373 

«ОбутвержденииПорядкаорганизациии осуществленияобразовательнойдеятел

ьностипоосновнымобщеобразовательнымпрограммам–

образовательнымпрограммамдошкольногообразования»; 

 ПриказомМинпросвещенияРоссииот 15.05.2020 № 236 

«Обутверждениипорядкаприеманаобучениепообразовательнымпрограммамдо

школьногообразования»; 

 ПриказомМинобрнаукиРоссииот 28.12.2015 № 1527 

«ОбутвержденииПорядкаиусловий осуществленияпереводаобучающихсяизод

нойорганизации, 

осуществляющейобразовательнуюдеятельностьпообразовательнымпрограмма

мдошкольногообразования, вдругиеорганизации, 

осуществляющиеобразовательнуюдеятельностьпообразовательнымпрограмма

мсоответствующегоуровняинаправленности»; 

 _______________________________________ 



. 

1.3. Личноеделовоспитанникапредставляетсобойиндивидуальнуюпапку (файл), 

вкоторойнаходятсядокументыилиихкопии. 

1.4. 

ЛичноеделоведетсянакаждоговоспитанникаДОУсмоментазачислениявДОУидоотчисле

ниявоспитанникаизДОУвсвязиспрекращениемотношениймеждуДОУиродителями (зак

оннымипредставителями). 

II. Порядокформированияличногоделапризачислениивоспитанника 

2.1. Личноеделоформируетсяпризачислении воспитанникавДОУработником, 

ответственнымзаведениеличныхделвоспитанников, 

являющимсятаковымвсилусвоихдолжностныхобязанностейилиприказазаведующегоДО

У. 

2.2. Вличноеделовоспитанникавключаютсядокументыиихкопии, 

необходимыедляприемавДОУ, всоответствииспунктом 9 

Порядкаприеманаобучениепообразовательнымпрограммамдошкольногообразования, 

утвержденнымприказомМинпросвещенияРоссииот 15.05.2020 № 236. 

2.3. Вличноеделовоспитанникатакжевключаются: 

 направлениевДОУ, выданное 

___________________________________________________________________

_____________________________________ 

 согласиеродителей (законныхпредставителей) 

воспитанниканаобработкуихперсональных данныхиперсональныхданныхвосп

итанника; 

 согласиеродителей (законныхпредставителей) 

наобучениевоспитанникапоадаптированной образовательнойпрограммедошко

льногообразованиянаоснованиизаключенияпсихолого-медико-

педагогическойкомиссии–приналичии, 

длядетейсограниченнымивозможностямиздоровья (ОВЗ); 

 ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

______; 

 иныедокументы, представленныеродителями (законнымипредставителями) 

воспитанникапособственнойинициативе. 

Переченьтакихдокументоввноситсяродителями (законнымипредставителями) 

собственноручновзаявлениеоприемевДОУ. 

2.4. Родителипредоставляюторигиналыдокументовдляснятиякопий. Еслионина 

иностранномязыке–товместеснотариальнозавереннымпереводом. 

2.5. 

___________________________________________________________________________

_____. 



III. Порядокведенияличныхдел 

3.1. Личныеделавоспитанниковведутсяработником, 

ответственнымзаведениеличныхделвоспитанников. 

3.2. Личноеделовоспитанникадолжноиметьоформленныйтитульныйлистсномером, 

___________________________________________________________ (приложение 1) 

и  внутреннююописьдокументов (приложение 2). 

3.3. Записивличномделенеобходимовестичетко, аккуратно, фиолетовой (синей) пастой. 

3.4. 

Общиесведенияовоспитанникекорректируютсяпомереизмененияданныхработником, 

ответственнымзаведениеличныхделвоспитанников. Втечение 

учебногогодавличноеделовоспитанникамогут добавляютсядокументыилиихкопии, 

которыесвязаныспребываниемвоспитанникавДОУ. 

3.5. 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________ 

IV. Порядоквыдачиихраненияличныхдел 

4.1. Личноеделовоспитанникавыдаетсяегородителям (законнымпредставителям) 

вслучаеотчислениявоспитанникавпорядкепереводавдругуюорганизацию, 

реализующуюобразовательныепрограммыдошкольногообразования, 

всоответствиис Порядкомиусловиямиосуществленияпереводаобучающихсяизоднойорг

анизации, 

осуществляющейобразовательнуюдеятельностьпообразовательнымпрограммамдошкол

ьногообразования, вдругиеорганизации, 

осуществляющиеобразовательнуюдеятельностьпообразовательнымпрограммамсоответ

ствующихуровняинаправленности, утвержденнымприказомМинобрнаукиРоссииот 

28.12.2015 № 1527. 

4.2. Личноеделовоспитанникавыдается ________________ родителя 

(законногопредставителя) воспитанника, 

нонеранееизданияприказаоботчислениивоспитанника, 

_____________________________________________________________, сописьюсодер

жащихсявличномделедокументов. 

4.3. Родитель (законныйпредставитель) личнойподписьюв 

__________________________подтверждаетполучениеличногоделавоспитанникасопись

юсодержащихсявнемдокументов. 

4.4. Привыдачеличногодела 

___________________________________________________________ делаетотметкуовы

дачеличногоделав __________________________ 

иконтролируетполучениеподписиродителя (законногопредставителя), 

подтверждающейполучениеличногоделасописьюсодержащихсявнемдокументов. 



4.5. Приотчислениивоспитанникадляполученияобразованиявформесемейногообразован

ияличноедело _____________________________________________. 

4.6 Личныеделавоспитанников хранятсяв ________________________. 

4.7. Личныеделавоспитанников, 

оставшиесяпослеотчислениявоспитанниковнахранениивДОУ, передаютсявархив, 

гдехранятсявтечениетрехлетсодняотчислениявоспитанникаизДОУ. 

V. Порядокпроверкиличныхдел 

5.1. Контрользасостояниемличныхделосуществляется ______________, 

которыйпроверяет личныедела в ________________ каждогогода. 

Внеобходимыхслучаяхпроверкаосуществляетсявнепланово. 

5.2. Целииобъектконтроля–правильностьоформленияличныхделвоспитанниковДОУ. 

5.3. Поитогампроверкисоставляетсясправкасуказаниемзамечанийприихналичии. 

 

Приложение 1 кПоложениюоформировании, ведении, 

храненииипроверкеличныхделвоспитанников _____________________ 

 

Образец оформлениятитульноголиста 

личногоделавоспитанника 

________________________________________________________________________ 

 

ЛИЧНОЕДЕЛО№_____ 

_________________________ 

(Ф. И. О. ребенка) 

_____________________________ 

(датарожденияребенка) 

 

 

Мать _________________________ контактныйтелефон: ________ 

 (Ф. И. О.)   

Отец __________________________ контактныйтелефон: ________ 



 (Ф. И. О.)   

    

Делоначато: __________ 

 

Приложение 1 кПоложениюоформировании, ведении, 

храненииипроверкеличныхделвоспитанников _____________________ 

ОПИСЬ 

документов, имеющихсявличномделевоспитанника 

_________________________ 

(Ф. И. О. ребенка) 

№
 

п

/

п 

Наименованиедокумента Дата включе

ния докумен

та вличное д

ело 

Коли

честв

олист

ов 

Дата из

ъятия д

окумен

та 

Кем изъя

т 

докумен

т, ипо ка

кой прич

ине 

1 НаправлениевДОУ, 

__________________________________

__________________________________

__________________ 

    

2 ЗаявлениеоприемевДОУ     

3 Согласиеродителейнаобработкуих персо

нальныхданныхиперсональных данных 

_____________ 

    

4 Копиясвидетельстваорождении 

_____________ 

    

5 Копиясвидетельстваорегистрациипо мес

тужительства _____________ 

    

6 __________________________________

__________________________________

______ 

    

7 __________________________________

__________________________________

__________________________________

_________ 

    

8 Копияприказоприеменаобучениепо обра

зовательнойпрограммедошкольного обр

азования 

    



9 Копиямедицинскогозаключения 

_____________ 

    

_

_

_

_ 

____     

 

Личноеделосформировано:  _____________________________________ 

  (Ф. И. О., должность) 

__________  _________ 

(дата)  (подпись) 

 


