


• свидетельство о рождении ребенка (копия);
• свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания
на закрепленной территории - для детей, проживающих на закрепленной территории
(справка Форма №8, временная регистрация);

• копия паспорта одного из родителей (законных представителей):
• приказ о зачислении ребёнка в МКДОУ;
• заявление родителей (законных представителей) о приеме;
• согласие родителей (законных представителей) обучающегося на обработку их
персональных данных и персональных данных ребенка;

• договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования
между родителями (законными представителями) и МКДОУ «Детский сад № 44»;

• согласие родителей (законных представителей) на обучение, по адаптированной
образовательной программе дошкольного образования и рекомендаций психолого-
медико-педагогической комиссии - для детей с ограниченными возможностями 
здоровья;

Перечень документов, представленных родителями (законными представителями) 
дополнительно, вносится ими собственноручно в заявлении о приеме (Перечень документов, 
запрашиваемых МКДОУ «Детский сад № 44», может быть иным. Однако следует помнить, 
что ст. 5 152-ФЗ установлено требование, чтобы обрабатываемые персональные данные не 
были избыточными по отношению к заявленным целям их обработки. Следовательно, 
необходимо четко определить, для каких целей осуществляется сбор и хранение 
запрашиваемых документов).
3.3. Представленные копии документов заверяются подписью директора МКДОУ
«Детский сад № 44» и печатью МКДОУ.

4. Ведение личного дела.
4.1. Формирование личного дела, обучающегося осуществляет воспитатель.
4.2. В течение учебного года в личное дело обучающегося могут дополнительно 

вкладываться документы (их копии):
• дополнительное соглашение (дополнительные соглашения) по договору;
• заявление родителей (законных представителей) ребенка о приеме на обучение по 

дополнительным общеразвивающим программам.
5. Хранение личных дел обучающихся.

5.1. Личные дела обучающихся каждой группы формируются в одну папку. В папку 
вкладывается список группы в алфавитном порядке.

5.2. Личные дела располагаются в папке в алфавитном порядке.
5.3. Папки с личными делами хранятся в кабинете делопроизводителя.
5.4. Выдача личных дел воспитателям для работы осуществляется лицом ответственным 

за их хранение.
6. Порядок выдачи личных дел, обучающихся при выбытии из МКДОУ.

6.1. Личные дела обучающихся завершивших дошкольное образование, или выбывших в 
течении года, выдаются родителям (законным представителям).

6.2. Выдача личного дела родителям (законным представителям) обучающегося
производится заведующим МКДОУ «Детский сад № 44» после издания приказа об отчислении 
обучающегося.

6.3. При выдаче личного дела делопроизводитель делает отметку о выдаче личного дела 
в журнале.

7. Контроль за ведением личных дел.
7.1. Проверка личных дел, обучающихся осуществляется заведующим МКДОУ 

«Детский сад № 44» и старшим воспитателем не менее 2-х раз в год. В необходимых 
случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. По итогам проверок 
составляются справки. По итогам контроля заведующий вправе применять меры 
поощрения и взыскания.


	Порядок формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся.pdf
	Microsoft Word - Положение о формировании, ведении и хранении личных делах обучающихся

