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• копии документов, подтверждающих льготную категорию (при наличии); 
• письменное согласие на обработку персональных данных воспитанников, чьи интересы они 
представляют. 
2.3.Личное дело воспитанника может пополняться документами в процессе обучения 
(заявления родителей, справки, заключения ПМПК, дополнительное соглашение к Договору 
об образовании по образовательным программам дошкольного образования между родителем 
(законным представителем) ребёнка и Учреждением и др.). Общие сведения о воспитаннике 
корректируются по мере изменений данных: перемена адреса, изменении персональных 
данных ребёнка, возникновение или утрата оснований для предоставления льготы по 
родительской плате. 
2.4.Все сданные копии документов на компенсацию родительской платы, хранятся в МКУ 
«ЦБО». 
 
3.Порядок ведения, учёта и хранения личных дел 
3.1.В личное дело воспитанника заносятся сведения о ребёнке и его родителях (законных 
представителях). 
3.2.Личные дела воспитанников хранятся в канцелярии у заведующего в строго отведённом 
месте. 
3.3.В состав личного дела входит: 
-внутренняя опись документов личного дела (Приложение №1); 
-документы перечисленные в п.п.2,2 
3.4.Личные дела воспитанников одной группы находятся в одной папке и разложены 
в алфавитном порядке с указанием ФИО, даты рождения воспитанника (Приложение 2). 
3.5.Список воспитанников группы обновляется на начало учебного года. В течение учебного 
года в список вносятся изменения, дополнения в соответствии с движением воспитанников. 
 
4.Порядок выдачи личных дел воспитанников при выбытии 
4.1. При отчислении воспитанника из учреждения в порядке перевода в другое 
образовательное учреждение его личное дело выдаётся родителям (законным 
представителям). 
4.2. Выдача личного дела осуществляется после издания приказа о переводе воспитанника из 
одного образовательного учреждения в другое. 
4.3. Выдача личных дел производится заведующим. 
4.4. При отчислении воспитанника из Учреждения в связи с поступлением в школу, личное 
дело воспитанника передаётся в архив и хранится в Учреждении, согласно номенклатуре дел. 
 
5.Контроль за ведением личных дел воспитанников 
5.1. Контроль за состоянием личных дел воспитанников осуществляется заведующим 
Учреждением. 
5.2. Проверка личных дел воспитанников осуществляется в начале учебного года. 
В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно. 
5.3. Цели и объект проверки - правильность оформления личных дел воспитанников 
 
6.Заключительные положения 
6.1.Положение о ведении личных дел воспитанников является локальным нормативным 
актом, принимается на Педагогическом совете Учреждения и утверждается (либо вводится в 
действие) приказом руководителя Учреждения. 
6.2.Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 
письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской Федерации. 
6.3.Положение о ведении личных дел воспитанников общеобразовательной организации 
принимается на неопределённый срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются в 
порядке, предусмотренном п.6.1. настоящего Положения. 



 

6.4.После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) 
в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 



 

Приложение 1 
 

ОПИСЬ 
ЛИЧНОГО ДЕЛА 

ВОСПИТАННИК(ЦА): 
ФИО, дата рождения 

№ 
п/п 

Наименование документа Количество 
листов 

1. Заявление  

2. Свидетельство о рождении (копия)  

3. Свидетельство о регистрации по месту жительства (копия)  

4. Согласие на обработку персональных данных  

5. Договор об образовании  

6. Направление  

7. 
Копия документа, подтверждающего льготную категорию (при 
наличии) 

 

8. Иные документы  

   

   



 

 

Приложение 2 
 

Список воспитанников группы 
  направленности 

на 20 ________________________ -20 _____  учебный год 
 

№ п/п 

ФИО воспитанника Дата рождения 

   
   

 
 
Воспитатель 
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