
Myuuu;unaJihH0e 6IO)J;'.iKeTHOe )J;0IIIK0JihH0e o6pa30BaTeJihHOe 
yqpe~euue ropo)J;a HoBocu6upcKa 

«,ll;eTcKuii ca)]; .N'!! 32» 
630089, r. HoBOCli6HpCK, yn. KomypIDIKOBa, 29/2 

IDIB/KIITI 5401143608/540101001 

IIOJIOJKEHHE 
0 4>opMupoBaHHH, BC,JJ;CHHH, xpaHeHHH H npoBepKe JIH"IHhIX ,JJ;eJI B0CilHTaHHHK0B 
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HoBocu6upcKa «,l(eTCKHii ca,JJ; _N'g 32» 

I. O6m;ue Il0JI0)KCHHH 

1.1. HacTo.snuee norro)Kemre pa3pa6orn.Ho c uem,10 permlMeHTau1-rn: pa6on,1 c rrwrnnIMH 
,n:erra.MH BocnHTaHHHKOB ME,[(OY JJ/c NQ 32 (,n:arree - ,[(OY) H onpe,n:eJUieT nop51.IJ:OK ,n:ei1:cTBHH 
Bcex KaTeropHH coTpy.IJ:HHKOB ,[(OY, yqacTBYIOIUHX B pa6oTe c JIWIHnIMH ,n:erra.MH. 

1.2.HacT05IIUee IloJIO)KeHHe pa3pa60TaHO B COOTBeTCTBHH c: 
- <l>e,n:eparrnHI,IM 3aKOHOM OT 29.12.2012 NQ 273-<!>3 «06 o6pa30BaHHH B PocCHHCKOli 

<l>e,n:epau;1-urn; 
- <l>e,n:eparrnHI,IM 3aKOHOM OT 27.07.2006 NQ 152-<!>3 «O nepcOHaJil,HI,IX .IJ:aHHnIX»; 
- npHKaJOM MmmpocBemeHH51 PoccHH OT 31.07.2020 NQ 373 «06 yrnep)K.IJ:eHHH 

I1op51,n:Ka opraHH3aUHH H ocymecTBJieHH51 o6pa30BaTeJinHOli ,n:e51TeJII,HOCTH no OCHOBHnIM 
o6meo6pa3oBaTefilHnIM nporpa.MMa.M- o6pa3oBaTefilHnIM nporpa.MMa.M ,n:oIIIKOJinHoro 
o6pa30BaHH51»; 

- npm<a30M MHHIIpocBemeHH51 PoccHH OT 15.05.2020 NQ 236 «06 yrnep)K.IJ:eHHH rrop51,n:Ka 
rrpHeMa Ha o6yqeHHe no o6pa3oBaTefilHnIM nporpaMMaM ,n:oIIIKOfilHoro o6pa3oBaHH5I»; 

- npHKa30M MHH06pHaYKJi OT 28.12.2015 NQ 1527 «06 yrnep)K.IJ:eHHH I1op51,n:Ka H 
ycJIOBHli ocymecTBJieHH51 nepeBo,n:a o6yqaIOIUHXC51 H3 O.IJ:HOH opraHH3aUHH, ocymecTBJI5IIOIUeH 
o6pa30BaTeJinHYIO ,n:e51TeJinHOCTI, no o6pa30BaTeJII,HI,IM nporp8.MM8.M .IJ:0IIIKOJII,HOro 
o6pa3oBaHH51, B ,n:pyrHe opraHH3an;HH, ocymecTBJI5IIOIUHe o6pa3oBaTefilHYJO ,n:e51Terrr,Hocn no 
o6pa30BaTeJII,HI,IM nporpaMM8.M COOTBeTCTBYIOmero ypoBH51 H HarrpaBJieHHOCTH»; 

- ITpaBHrraMH npHeMa B ME,[(OY JJ/c NQ 32. 
1.3 . Jiwrnoe ,n:erro BOCnHTaHHHKa npe,n:CTaBJUieT co6oi1: HH.IJ:HBH.IJ:YaJII,HYIO narrKy (cpai1:rr), B 

KOTOpotl: HaXO.IJ:5ITC51 .IJ:OKYMeHTnI HJIH HX 3aBepeHHnie KOnHH. 
1 .4. Jiwrnoe ,n:erro Be,n:eTC51 Ha Ka)K.IJ:Oro BOCnHTaHHHKa ,[(OY C MOMeHTa 3a1IliCJieHH51 B 

,[(OY H .n:o OT1IliCJieHH51 BOCnHTaHHHKa H3 ,[(OY B CB513H C npeKpameHHeM OTHOIIIeHHli Me)K.n:y 
,[(OY H pO.IJ:HTeJI5IMH (3aKOHHI,IMH npe,n:CTaBHTeJUIMH). 

II. IlopH,JJ;OK 4>opMnpoBaHHH JIH"IH0ro ,JJ;eJia npn 3a"IHCJICHHH BOCilHTaHHHKa 

2.1. Jiwmoe ,n:erro q>OpMHpyeTC51 OTBeTCTBeHHI,IM JIHUOM npH 3a1IliCJieHHH BOCmnaHHHKa 
B ,[(OY. 

2.2. B JIWIHOe ,n:erro BOCnHTaHHHKa BKJIIOqaIOTC51 CJie.IJ:YIOmHe .IJ:OKYMeHTnI: 



– направление в ДОУ, выданное отделом образования администрации Дзержинского 
района города Новосибирска;  

– копия паспорта родителя (законного представителя) воспитанника; 
– заявление родителей (законных представителей) воспитанника о приеме в ДОУ;  
– согласие родителей (законных представителей) воспитанника на обработку их 

персональных данных и персональных данных воспитанника; 
– копия свидетельства о рождении ребенка либо иной документ, который 

подтверждает родство или законность представления прав воспитанника; 
– копия свидетельства о регистрации воспитанника по месту жительства 

(пребывания) на закрепленной территории – для детей, проживающих на закрепленной 
территории; 

– копия документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской 
Федерации, – для иностранных граждан или лиц без гражданства; 

– согласие родителей (законных представителей) на обучение по адаптированной 
образовательной программе дошкольного образования на основании заключения 
психолого-медико-педагогической комиссии – для детей с ограниченными возможностями 
здоровья (ОВЗ), заключение ТПМПК; 

– приказ о приеме на обучение по образовательной программе дошкольного 
образования; 

– договор об образовании по образовательным программам дошкольного 
образования между ДОУ и родителями (законными представителями) воспитанника; 

– иные документы, представленные родителями (законными представителями) 
воспитанника по собственной инициативе. 

2.3. Родители предоставляют оригиналы документов для снятия копий. Если они на 
иностранном языке – то вместе с нотариально заверенным переводом.  

2.4. Копии документов заверяются подписью ответственного за ведение личных дел 
воспитанников и печатью ДОУ. 
 

III. Порядок ведения и хранения личных дел 
3.1. Формирование личного дела воспитанника осуществляет ответственное лицо, 

назначенное приказом ДОУ.  
3.2. Личное дело должно содержать внутреннюю опись документов (приложение 1). 
3.3. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолетовой (синей) 

пастой.  
3.4. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения данных. В 

течение учебного года в личное дело воспитанника могут дополнительно добавляться 
документы (их копии): 

– дополнительное соглашение к договору на обучение; 
– перечень документов на предоставление льгот (заявление, подтверждение, 

приказ); 
– соглашение на адаптированную образовательную программу, заключение 

комиссии на ТПМПК, приказ. 
3.5. Личные дела воспитанников каждой группы формируются в одну папку. 
3.6. Личные дела располагаются в папке в алфавитном порядке. 
3.7. Папки с личными делами хранятся в бухгалтерии ДОУ.  
3.8. Выдача личных дел ответственному лицу для работы осуществляется 

ответственным за ведение личных дел воспитанников.  
 

IV. Порядок хранения личных дел воспитанников при выбытии из ДОУ 
 

4.1. При выбытии воспитанника из ДОУ личное дело может быть выдано родителям 
(законным представителям) по их заявлению. Выдача личного дела родителям законным 



представителям) осуществляется ответственным за ведение личных дел воспитанников 
после издания приказа об отчислении. 

4.2. Личные дела воспитанников, завершивших дошкольное образование, а также 
личные дела, не затребованные родителями (законными представителями) воспитанников 
оформляются в архив ДОУ. 

4.3. Личное дело воспитанника хранится в архиве ДОУ три года со дня отчисления 
воспитанника из ДОУ, после уничтожается путем сжигания.  

 
 

V. Порядок проверки личных дел 
5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заведующим ДОУ.  
5.2. Проверка личных дел воспитанников проходит 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 
ОПИСЬ  

документов, имеющихся в личном деле воспитанника 
 

(Ф. И. О. ребенка) 
 

№  
п/п Наименование документа 

Дата 
включения 
документа 
в личное 

дело 

Количество 
листов 

Дата 
изъятия 

документа 

Кем 
изъят 

документ, 
и по 

какой 
причине 

1 Направление в ДОУ     
2 Заявление о приеме в ДОУ     
3 Согласие родителей на обработку 

их персональных данных и 
персональных данных 
воспитанника 

    

4 Копия свидетельства о рождении 
воспитанника 

    

5 Копия свидетельства о 
регистрации по месту жительства 
воспитанника 

    

6 Договор об образовании по 
образовательным программам 
дошкольного образования  

    

7 Согласие родителей на обучение 
воспитанника по адаптированной 
образовательной программе 
дошкольного образования  

    

8 Приказ о приеме на обучение по 
образовательной программе 
дошкольного образования 

    

 
 
Личное дело сформировано: 

  

  (Ф. И. О., должность) 
   

(дата)  (подпись) 
 
 




