
1 

 

 

 

 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о ведении личных дел воспитанников 

 муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения 

«Детский сад № 12 «Зоренька» 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ПРИНЯТО: Общим собранием  

(конференцией) работников  

МБДОУ д/с № 12 

Протокол №     от 12.01.2020г 

 

СОГЛАСАВОННО: 

Председатель ППО МБДОУ д/с № 12 

_________________ Н.А. Худикова 

«  12   »  01.  2020г 

 

СОГЛАСОВАНО: 

Советом родителей 

МБДОУ Детский сад № 12 

(Протокол №     от   12.01.2020г.) 

 

УТВЕРЖДЕНО: 

Заведующий МБДОУ д/с № 12 

____________И.М. Тараканова 

«  12   »  01.  2020г 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 

 

1.Общие положения 

✓ Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным Законом 

«Об образовании» в Российской Федерации №273-ФЗ от 29.12.2012г,  

✓ Типового положения о ДОУ,  

✓ Устава муниципального бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения «Детский сад № 12 «Зоренька» (далее- Учреждение),  

✓ Постановление Администрации г. Таганрога от  02.03.2017 N 310 "Об 

утверждении Административного регламента предоставления муниципальной  

услуги "Прием заявлений, постановка на учет и  зачисление детей в 

образовательные организации, реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования (детские сады)"  

1.2. Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными 

делами воспитанников Учреждения и определяет порядок действий всех категорий 

работников Учреждении, участвующих в работе с вышеназванной документацией. 

1.3. Настоящее Положение утверждается приказом по Учреждению и является 

обязательным для исполнения всеми категориями педагогических и 

административных работников. 

1.4. Личное дело воспитанника является обязательным документом для каждого 

ребенка и входит в номенклатуру дел Учреждения. 

2. Содержание личного дела. 

2.1.Личное дело оформляется при поступлении ребенка в Учреждение. 

2.2.Личному делу присваивается индекс в соответствии с номенклатурой дел и 

номер в соответствии с записью в книге движения детей Учреждения (Приложение 

1). 

2.3. Личное дело имеет титульный лист (Приложение 2) 

2.3.1. На титульном листе написано полное наименование организации (по Уставу), 

полное ФИО ребенка, дата рождения  

2.4.Личное дело формируется в соответствии с описью документов: 

✓ заявление  одного   из   родителей   (законных   представителей)   о  приеме   

ребенка  в учреждение 

✓ заявление родителей (законных представителей) воспитанника о согласии на 

обработку их персональных данных и персональных данных ребенка 

✓ копия свидетельства о рождении ребенка 

✓ копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 

пребывания ребёнка на территории РФ 

✓ договор об образовании по образовательным программам дошкольного 

образования с родителями (законными представителями) ребёнка 

✓ приказ (выписка из приказа) о зачислении воспитанника в дошкольное 

образовательное учреждение 

2.5. Личное дело может пополняться документами в процессе обучения (заявления 

родителей, справки, заключения ПМПк и др.). 

3. Требования к ведению и хранению личных дел. 

3.1.Личные дела воспитанников ведет заведующий или назначенный по приказу.  

3.2. Личные дела хранятся в кабинете заведующего или его заместителя.  

3.3.Все личные дела воспитанников хранятся в папках (отдельно по каждой 

возрастной группе). 

3.4. Личные дела воспитанников выбывших в школу или выбывших по иным 
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причинам списываются в архив. 

4. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения и действует до 

его отмены, изменения или замены новым. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение1 

КНИГА 

УЧЕТА ДВИЖЕНИЯ ДЕТЕЙ  

по МБДОУ д/с № 12  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

НАЧАТА  

ОКОНЧЕНА  

№ Фамилия, 

имя, 

отчество 

ребенка 

Дата 

рождения 

Домашний адрес Сведения о 

родителях 

Дата 

зачисления в 

ДОУ Мать Отец 

1       

       

2       

      

3       
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Приложение2 
 

 

 

 

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад №12 « Зоренька» 

 

 

 

10-03 
 

 

 

ЛИЧНОЕ ДЕЛО 

воспитанника 

  

 

 

 

Ф,И,О, воспитанника 
 

 

дата рождения     
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