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I. O6uureuoJro)KeHrur

1 .1 . HacrosqeenonolrqDHr4eorrpeAerrerrpe6onaHurnooSopMJreHlrro,3arroJrHeHr4ro(ee4enuro) u
xpaHeHI4Io JILTLIHrIX Aen Boctrr4TaHHrrKoB MEAOy Aercxzfi cal xolr6nHrrpoBaHHoro BrzAa J\e138
< flecesra>>r. Epaucxa> (4alee 

- lloy)
uonpe/Ienqerrop.sAoKAeficrenfiepa6oruuxoe[OY,yuacrByrorur{xBpa6oreclur]HbrMr4IeJraMr.r
BOCNI4TAHHIIKOB.

1 .2. Hacrosrqeeflo:rorxeHrrepa3pa6oraHoecoorBercrBr.rr4 c :

. @eAeparbHbrM3aKoHonor2 9. 12.20 I2Np27 3 - O3 ( O6o6pasonanuuePoccufi cxofi
@e4epaquu>;

. OeAeparLHbIM3aKoH oxror2T .07.2006N.r I 52-<D3<OnepcoHaJ'rbHbrx AaHHbx);

. flpnxa:ovMuunpoceeruerrugPoccnuor31.07.202ONb373<O6yreepx4eHuuflopqAKa
opraHr43arru14 r4 ocyuecrBreHr4q o6pa3oBarerssofi /IesreJrbHocrr4 rro ocHoBHbrM
o6lreo6pasoBareJIF,HbIMnporpaMMaru-o6pasoBareJrbHbrMrrporpa\4MaMAorxKonbHoro
o6pa:onauur>;

. flpuKasonMunupocseueHpLf, Pocczuor 1 5 . 0 5 . 2 02 ONs 23 6 <O6yryeplr(AeHr{rrrop.f,AKa
nplreMa ua o6yvenue ro o6pa:oBarerbHbrM rrporpaMMaM lorxKoJrbHoro o6pasonauvr>;

. flpaxagoiuMIaHo6puayrcuPoccuuor28.l2.20l5Ne1527(06 yrnepN4enuv flop.ar4a rr
yclonufi ocyulecrBneHI4.s rtepeBo4a o6y.rarouuxcs l4s oIHofi, opraHr{3arlr4r4,

ocyuecrBnrrcrqefio6pa3oBareJrbHyroAe.flrenbuocrrnoo6pa3oBarenbHbrMnporpaMMaM

AorrrKonbHoro o6pa:o Baluzrfl , B Apyrr{e opf aHli3arlu 14, ocyqecrBrsrorque
o6pasouarenbH)'roAeqreJrbHocrbrroo6pasonarenbHbrMnporpaMMaMcoorBercrByroulero
ypoBH.fl Ir HanpaBneHHocrrr ) ;

. flpaeuraMlrnpzeMaeME[OY Ae'rcxufi caA xonr6aHrrpoBaHHoro Br4Aa ]lb138 < lleceur<a> r.
BprHcxa.

1.3. IluquoeAenoBocttI{TaHHHKarrpeAcraBnrerco6oIrzuluBr.rAyaJrbHyronauxy(Qafi:r),nxoropofi
HaxoAtTcr AoKyMeHTbt IIJILI r4X Kofrr{tr.

1.4. IIuqHoe .qeno Benerc{ Ha KaxAoro BocrrvraHnura nOY c MoMeHTa 3arrucreHn.f, B

[OVa4oorql4creHuqBoctlr.rraHHrmar't:[OYncB.f,3ucnpeKpaureHr.reMorHoureur.rfivreix4ylOV u
poAr4Ten.sMu (:axoHuuMz [peAcranurennlrz).

1.5. ,rlu.rHoe Aeno BeAerc.s Ha Kor(/loro Bocrrr,rraHunxa nOY c MoMeHTa 3ar{ucreHr,r-s B

AOYuaoorqprcreHuqBocrrrrrauHprxar.r:l{OVecBq3zcrtpeKpau]eHr4eMorHoruenufirue>r<4y.{OY z
poAr{rensMn (saxoHusrMr4 rrpeAcratnrelrna).

II. IlopqaorcQopulrpoBa Hu.qruqHoroAeJrarrpH3aqncJreHlrrrBoc[uraHHrrKa
2.I. JIU'aHoe4ero$opr',rvpyerc{trp143aq14creHr4rrBocn]rrauulrxaa{OYpa6orrruxotr,r,
oTBeTCTBeFIHLIM3atseAeHrieJrriqHbrxAeJIBOCnUTaHI-ILIKOB,.gBJITIOIIII4MCSTaKOBbIMBCIIJIyCBOTIX

Ao JIII{H o crH brx o6.ssaHH oclefi v. nv ilp qKa3 a 3 aBeAyroruero IOY.



2.2. В личное дело воспитанника включаются документы и их копии, необходимые для 

приема в ДОУ, в соответствии с пунктом 9 Порядка приема на обучение по образовательным 

программам дошкольного образования, утвержденным приказом Минпросвещения России 

от 15.05.2020 № 236. 

2.3. В личное дело воспитанника также включаются: 

 

№ 

п/п 

Наименование документа 

1.  Направление в ДОУ, выданное Управлением образования БГА 

2.  Заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка в ДОУ, 

согласие  на обработку персональных данных ребенка, родителя 

(законного представителя) 

3. Копия свидетельства о рождении ребенка 

4. Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или месту 

пребывания (при необходимости) 

5.  Договор об образовании по образовательным программам дошкольного 

образования 

6. Приказ о зачислении 

7. Копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного 

представителя) 

8. Согласие родителей на обучение по адаптированной программе, 

рекомендации ПМПК( при наличии заключения ПМПК) 

9. Документ, который подтверждает потребность в обучении в группе 

компенсирующей направленности(оригинал) 

10. Документ, который подтверждает установление опеки 

 

2.4. Родители предоставляют оригиналы документов для снятия копий. Если они на 

иностранном языке — то вместе с нотариально заверенным переводом. 

2.5. При необходимости копии документов заверяются подписью заведующего и печатью 

ДОУ. 

III. Порядок ведения личных дел 

3.1. Личные дела воспитанников ведутся работником, ответственным за ведение личных дел 

воспитанников. 

3.2. Личное дело воспитанника должно иметь оформленный титульный лист с номером, 

соответствующим номеру в книге учета движения воспитанников (приложение 1) 

и внутреннюю опись документов (приложение 2). 

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

3.4. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения данных 

работником, ответственным за ведение личных дел воспитанников. В течение 

учебного года в личное дело воспитанника могут добавляются документы или их копии, 

которые связаны с пребыванием воспитанника в ДОУ. 

3.5.Личные дела воспитанников каждой группы формируются в одну папку. В папку 

вкладывается список группы в алфавитном порядке. Личные дела располагаются в 

папке в алфавитном порядке. 

 

 

 

 



 

IV. Порядок выдачи и хранения личных дел 

 

4.1. Личное дело воспитанника выдается его родителям (законным представителям) в случае 

отчисления воспитанника в порядке перевода в другую организацию, реализующую 

образовательные программы дошкольного образования, в соответствии с Порядком 

и условиями осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей 

образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, 

в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным 

программам соответствующих уровня и направленности, утвержденным приказом 

Минобрнауки России от 28.12.2015 № 1527. 

4.2. Личное дело воспитанника выдается в день обращения родителя (законного 

представителя) воспитанника по заявлению родителя (законного представителя), но не ранее 

издания приказа об отчислении воспитанника, 

работником, ответственным за ведение личных дел воспитанников, с описью содержащихся 

в личном деле документов. 

4.3. Родитель (законный представитель) личной подписью в книге учета движения детей 

подтверждает получение личного дела воспитанника с описью содержащихся в нем 

документов. 

4.4. При выдаче личного дела работник, ответственный за ведение личных дел 

воспитанников делает отметку о выдаче личного дела в книге учета движения детей 

и контролирует получение подписи родителя (законного представителя), подтверждающей 

получение личного дела с описью содержащихся в нем документов. 

4.5 Личные дела воспитанников хранятся в кабинете заведующего ДОУ. 

4.6. Личные дела воспитанников, оставшиеся после отчисления воспитанников в ДОУ, 

утилизируются в течении тридцати дней со дня отчисления воспитанника из ДОУ. 

 

V. Порядок проверки личных дел 

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заведующим ДОУ, который 

проверяет личные дела в августе—сентябре каждого года. В необходимых случаях проверка 

осуществляется внепланово. 

5.2. Цели и объект контроля — правильность оформления личных дел воспитанников ДОУ. 

5.3. По итогам проверки составляется справка с указанием замечаний при их наличии. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 1 к Положению о формировании, ведении, 

хранении и проверке личных дел воспитанников  

Приказ № 17 от 30.01.2025г. 

 

Образец оформления титульного листа 

личного дела воспитанника 

 

 

 

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад 

комбинированного вида № 138 «Песенка» г. Брянска 

 

 

 

 

 

 

 ЛИЧНОЕ ДЕЛО  №  ________ 

 

 

 

___________________________________________________________ 

(Ф.И.О.  обучающегося)  

 

__________________________________________________________ 

(дата рождения) 

 

Прибыл___________________________________________________________ 

(дата зачисления, № приказа о приеме на обучение) 

 

Выбыл ________________________________________________________  

(дата выбытия, № приказа об отчислении) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ВНУТРЕННЯЯ   ОПИСЬ 

документов, имеющихся в личном деле 

 

 

 ___________________________________________________________ 

Ф.И.О.  ребенка 

 

№ 

п/п 

Наименование документа Количество 

листов 

1.  Направление в ДОУ, выданное Управлением образования БГА   

2.  Заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка 

в ДОУ , согласие  на обработку персональных данных ребенка, 

родителя (законного представителя) 

  

3. Копия свидетельства о рождении ребенка  

4. Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или 

месту пребывания (при необходимости) 

 

5.  Договор об образовании по образовательным программам 

дошкольного образования 

  

6. Приказ о зачислении  

7. Копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного 

представителя) 

 

 

 

  

Личное дело сформировано:___________________________________ 

дата   подпись 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 

документов, имеющихся в личном деле 

 

 

 ___________________________________________________________ 

Ф.И.О.  ребенка 

 

№ 

п/п 

Наименование документа Количество 

листов 

1.  Направление в ДОУ, выданное Управлением образования БГА   

2.  Заявление родителей (законных представителей) о приеме ребенка 

в ДОУ, согласие  на обработку персональных данных ребенка, 

родителя (законного представителя) 

  

3. Копия свидетельства о рождении ребенка  

4. Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или 

месту пребывания (при необходимости) 

 

5.  Договор об образовании по образовательным программам 

дошкольного образования 

  

6. Приказ о зачислении  

7. Копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного 

представителя) 

 

8. Согласие родителей на обучение по адаптированной программе, 

рекомендации ПМПК 

 

9. Документ, который подтверждает потребность в обучении в группе 

компенсирующей направленности(оригинал) 

 

10. Документ, который подтверждает установление опеки  

 

 

  

Личное дело сформировано:___________________________________ 

дата   подпись 
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