
 



 копия приказа о приеме в детский сад; 
 копия свидетельства о рождении ребенка или для иностранных граждан и лиц без 

гражданства – документ(-ы), удорстоверяющий(е) личность ребенка и 
подтверждающий(е) законность представления прав ребенка. 

 родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными гражданами или 
лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий право 
заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без 
гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным 
переводом на русский язык;  

 копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 
пребывания на закрепленной территории или копию документа, содержащего 
сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка; 

 медицинское заключение (для детей впервые поступающих в организацию), в 
дальнейшем находится у медицинского работника;  

 копия документа, подтверждающего установление опеки (при необходимости); 
 копия документа психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости); 
 копия документа, подтверждающего потребность в обучении в группе 

оздоровительной направленности (при необходимости). 
 расписка в получении документов при приеме заявления о зачислении в МБДОУ. 

2.4. Личное дело ведется и пополняется новыми необходимыми документами на всем протяжении 
пребывания ребенка в ДОУ.  

III. Порядок ведения и хранения личных дел 
3.1. личные дела воспитанников ведет ответственное лицо (секретарь), назначенное  приказом 
руководителя. 
3.2. В личное дело воспитанника заносятся общие сведения о ребенке. 
3.3. Личное дело имеет свой номер и дату составления. 
3.4. Секретарь вносит в личные дела сведения о прибытии или выбытии воспитанника (куда 
выбыл, откуда прибыл, № и дата приказа). 
3.5. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолетовой (синей) пастой. 
3.6. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения данных (смена 
фамилии, имени, перемена адреса места жительства и пр.). 
3.7. Личные дела воспитанников группы хранятся в коробке в алфавитном порядке вместе со 
списком воспитанников группы (приложение № 3), в кабинете секретаря в строго отведённом 
месте. 
3.8. Личное дело воспитанника формируется в папке. В состав папки входит:  

 титульный лист (обложка) личного дела воспитанника (приложение №1)  

 внутренняя опись документов, включенных в личное дело (приложение №2);  

 документы перечисленные в п.п.2.3. настоящего Положения.  
3.9. Список воспитанников группы обновляется ежегодно и по мере необходимости. 

IV. Порядок хранения личных дел воспитанников при выбытии из ДОУ 
4.1. При выбытии воспитанника в случае его перевода по инициативе родителей (законных 
представителей) из ДОУ в другие ДОУ, после издания приказа об отчислении ребенка в порядке 
перевода, личное дело воспитанника выдается лично в руки родителям (законным представителям) 
ребенка.  



4.2. При выдачи личного дела родителям (законным представителям) делается отметка о выдачи в 
журнале выдачи личных дел воспитанников (приложение № 3).  
4.3. При выбытии воспитанника из ДОУ в связи с прекращением образовательных отношений, 
родителям (законным представителям) или лицам, их замещающим, на руки выдаются следующие 
документы:  

 медицинская карта,  

 прививочная карта ребенка.  
4.4.  Заявление об отчислении вкладывается в личное дело, личное дело выбывшего воспитанника 

сдается в архив. 
4.5. Личное дело ребенка хранится в архиве ДОУ 1 год, после уничтожается путем сжигания. 

V. Порядок проверки личных дел 
5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется директором ДОУ. 
5.2. Проверка личных дел воспитанников осуществляется в начале учебного года. В 
необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно. 
5.3. Цели и объект контроля - правильность оформления личных дел воспитанников ДОУ. 
5.4. По итогам проверки составляется справка с указанием замечаний (при наличии замечаний). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

Приложение 1 
 
 
 
 
 

Образец оформления обложки папки,  
в которой хранится личное дело ребенка 

 
Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 

 учреждение «Детский сад № 11» 
 
 
 

 
 
 

ЛИЧНОЕ ДЕЛО № ___ 
 

 
ФИО ребенка 
Дата рождения 

 
 
 

Дата поступления:                 г. 
Дата отчисления: __________ 

 
 



 
 
 

Приложение 2 
 
 
 

Образец оформления внутренней описи документов 
 для формирования личных дел  

 
Внутренняя опись личного дела воспитанника №____ 

ФИО ребенка Дата рождения 
 

№ Заголовок документа Номер листов 
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

Итого  () документов. 
(цифрами и прописью)

 

Количество листов внутренней описи () . 
(цифрами и прописью) 

 
 
 

             Дата составления  личного дела   «  __  » ____   года 
 

Ответственный за ведение личного дела ребенка    ____________  секретарь /_______________/   
                                                                                             Подпись                                           ФИО 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

Приложение № 3 
 

 
______        Образец оформления списка воспитанников____________ 

 
Список воспитанников 

______________________ группы  
на 20____ - 20____ учебный год 

№ ФИО полностью дата рождения  № личного дела 
    
    
    
    
    
    
    

 


