


                                                    1.Общие положения

1.1.Положение о порядке формирования,ведения,хранения 
ипроверкиличныхделобучающихся(далее-
Положение)муниципальногобюджетногодошкольногообразовательногоучр
еждения«Детскийсад№10«Золушка»х.Садки ,КрасносулинскогорайонаРосто
вскойобласти»(далее–ДОУ)устанавливаетединыетребованияк 
формированию, ведению, контролю их ранению личных дело 
обучающихся.

1.2.Настоящееположениеразработановсоответствиис:
-Федеральнымзакономот29.12.2013№273-ФЗ«Об образовании в РФ»;
-Федеральнымзакономот27.06.2006№152-ФЗ«О персональных 
данных»; -Приказом Министерства образования и науки Российской 
Федерации
от30.08.2013№1014«Об утверждении Порядка организации осуществления 
образовательнойдеятельностипоосновнымобщеобразовательнымпрограмма
м–образовательнымпрограммам дошкольного образования»;
-
ПриказомМинистерстваобразованияинаукиРоссийскойФедерацииот
08.04.2014№293«ОбутвержденииПорядкаприеманаобучениепообраз
овательнымпрограммам дошкольного образования»;
-
ПостановленияАдминистрацииКрасносулинскогорайонаРостовскойобласт
и№371от11.08.2015г.«Обутверждении административного регламента 
напредоставлениемуниципальнойуслуги«Приемзаявлений,постановканауч
етизачислениедетейвобразовательныеучреждения,реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования(детские сады)»
1.3.НастоящееПоложениеразработаносцельюрегламентацииработыс 
личными делами обучающихся ДОУ и определяет порядок действий 
всех категорий сотрудниковДОУ, участвующих в работе по 
формированию,ведению их ранению личныхдел обучающихся.

1.4.Личное дело является документом, ведение его обязательно для 
каждого обучающегося ДОУ.

1.5.Родители(законныепредставители)обучающихсянесутответственностьза
правильностьпредоставленныхперсональныхданных,ихподлинность, 
своевременноесообщениеобихизменении.

1.6.Информацияличного дела обучающегося относится к 
персональнымданныминеможетпередаватьсятретьимлицамзаисключ
ениемслучаев,предусмотренныхзаконодательством.

1.7.Заведующий,воспитателинесутответственностьза 
сохранностьиконфиденциальностьсведенийидокументов,содержащихсяв
личныхделахобучающихся.



1.8.Ведениеиформированиеличного дела обучающегося 
осуществляет воспитатель.

1.9.ОтветственностьзасоблюдениеустановленныхПоложениемтребовани
йвозлагаетсянавсехлиц,имеющихдопуск к личнымделамвоспитанников.

2.Формированиеличногоделаобучающихся

2.1.Личноеделообучающегосяпредставляетсобойиндивидуальнуюпапкус
документамиилиихзавереннымикопиямирасположенныхвопределенном 
порядкесогласноданномуположению.

2.2.Личное делообучающегосяявляетсяобязательным документом,которое 
оформляетсянакаждогообучающегосяДОУ,смоментазачислениявДОУидоот
численияобучающегосяизДОУ.

2.3.Личное делообучающегося формируетсяизследующихдокументов:

-внутренняяописьдокументовдела(содержит 
сведенияопорядковыхномерах,индексдокумента,датадокумента,наименова
нияхдокументовдела,количестволистов)Приложение№1;

-оригиналнаправления 
длязачисленияребенкавДОУ,выданноеУправлением 
образованияКрасносулинскогорайона;

-распискавполучениидокументовдляприёмаребёнкавдошкольное 
образовательноеучреждение(Приложение№2);

-
оригиналзаявленияодногоизродителей(законныхпредставителей)оз
ачисленииребенкавДОУ(Приложение№3);

-
оригиналзаявленияродителей(законныхпредставителей)обучающегосянао
бработкуихперсональныхданныхиперсональныхданныхребенка 
(Приложение№4);

-
оригиналзаявленияродителей(законныхпредставителей)обучающегосяна
проведениефотоивидеосъемкивДОУ(Приложение№5);

-копиясвидетельстваорожденииребенка;

-копиясвидетельстваорегистрацииребёнкапоместужительства;

-оригиналдоговораобобразованиипообразовательнымпрограммам 
дошкольногообразованиямеждуродителями(законнымипредставителями)
иДОУ;

-копияприказаозачислениивДОУ

-медицинскаякартаребенка(находитсяумедицинскогоработника).

3.Требованиякведениюличногоделаобучающегося



3.1.Личныеделаведутсявоспитателемнавсемпротяжениипребывания 
обучающегосявДОУ.

3.2.Переченьдокументовличного 
делаперечисляетсявописи,являющейсяпервымлистомвпапкеличныхдел.
Внутренняяопись 
составляетсянаотдельномлистепоустановленнойформе.Листы 
внутреннейописинумеруютсяотдельно.

3.3.Личное делоимеетномер, 
соответствующийномерув«Книгерегистрацииличныхделобучающихся»вал
фавитномпорядке(например№5
–Козначает, чтообучающийсязаписанв книгепод№5набукву«К»)

3.4.Втечениеучебногогодавличноеделообучающегосямогутд
ополнительновкладыватьсядокументы (ихкопии):

-дополнительноесоглашениек договору;
-справки,заключенияПМПК,втомчиследополняющиеизменения 
персональныхданныхобучающихсяиихродителей(законныхпредставителей),

-иные документы(перечень можетбытьдополнен).

3.5.Всезаписивличныхделахделаютсячетко,аккуратно,безисправлений.Е
сли 
допущенаошибка,вноситсяисправление,котороезаверяетсяподписьюзаве
дующегоипечатью.

3.6.Личное делообучающегосядолжнобытьоформленовсрокдо20сентября 
текущегогода.

4.Хранениеличныхделобучающихся

4.1.Вселичные делаобучающихсяхранятсяввертикальномлотке.
4.2.Офомляетвертикальныйлотоксличнымиделамивоспитательгруппы.
4.3.Наторцевойсторонелотка,составляетсясписокгруппывалфавитном 
порядкесуказаниемномераличногодела,вконцеспискафамилия,имя,отчеств
овоспитателя,учебныйгод.Располагаютсяличные делавалфавитном 
порядке.Есливучебномгодуобучающийсявыбываетвспискеотмечается дата 
выбытия.Личное делопередаетсянахранение.
ПапкисличнымиделамиобучающихсяхранятсявотдельномпомещенииДОУ.
4.4.Воспитателикорректируютизменениявличныхделахобучающихсяпом
ереизменения данных.

5.Контрользаведениемличныхделобучающихся

5.1.Контрользаведениемличныхобучающихсяделосуществляется
заведующимДОУ.

5.2.Проверкаличныхделобучающихсяосуществляетсянеменеедвухразвгод.В
необходимыхслучаяхпроверкаосуществляетсявнепланово,оперативно.

5.3.Поитогампроверки 
составляетсясправкасуказаниемзамечаний(приналичии).



5.4.Поитогамконтролязаведующийвправеприменять 
мерыпоощренияивзыскания.

6.ПорядокхраненияличныхделобучающихсяпривыбытииизДОУ

6.1.Личныеделаобучающихсявыбывшихпоокончаниюполучения 
дошкольногообразованияиливыбывшихпоинымпричинамоформляютсяв 
архив.

6.2.Послеотчисленияобучающихсявличные делавносятся:заявление 
родителя(законногопредставителя)оботчисленииребенкаизДОУ,копи
я приказаоботчислении.

6.3.Составляетсяокончательнаяопись,личные 
делаоформляютсяипередаются 
дляхранениявнедоступноепомещениеДОУ.

6.4.Личные 
делаобучающихсяхранятсявархивеДОУ3года,послеуничтожают
сяпутем сжигания.

7.Заключительныеположения
7.1.НастоящееположениеявляетсянормативнымактомДОУ,принимаетсяна 
педагогическомсоветеДОУиутверждаетсяприказомзаведующегоДОУ

7.2.ВнастоящееПоложениепедагогическимсоветоммогутвноситьс
я измененияи 
дополнения,вызванныеизменениемзаконодательствомипоявление
мновыхнормативно–
правовыхдокументовповедениюдокументациивДОУ.

7.3.Положениепринимаетсянанеопределенныйсрок.Послепринятия 
Положения(илиизмененийидополненийотдельныхпунктовиразделов)вн
овойредакциипредыдущаяредакцияавтоматическиутрачиваетсвоюсилу.



Приложение№1
кположениюоформировании, ведениии

хранении
личныхделобучающихсявДОУ

ВНУТРЕННЯЯОПИСЬДОКУМЕНТОВ
личногодела№

Итого: 
____________________________________________________документов
Количестволистоввнутреннейописи_____________________________Сос
тавительсекретарь :_______________________________
(Подпись) (Ф.И.О.)

№п/
п

Индекс
докумен

та

Дата
документ

а

Заголов
ок

докумен

Номерлист
ов

Примечан
ие



Приложение№2
кПоложениюоформировании, 
ведениии 
храненииличныхделобучающихся

Отметкаополучении2-гоэкземпляразаявителем(родителя,законногопредставителя)

Дата:______________ Подпись:_______________

Расписка
вполучениидокументов

дляприемаребенкавдошкольноеобразовательноеучреждение

ЗаведующийМБДОУ «Детскийсад №10«Золушка»Лагутина Наталья Николаевна 
приняладокументыдлязачисленияребенка 
___________________________________________________________________________
__

(Ф.И.О.ребенка,датарождения
)вдошкольноеобразовательноеучреждение

№п/ Наименованиедокумента Оригинал/копия Количество
1 Заявлениео зачисленииребенка оригинал

2 Договоробобразованиипо 
образовательным программам 
дошкольногообразования

оригинал

3 Согласиенаобработкуперсональных 
данных

оригинал

4 Согласиена использованиефото/видео 
материалов

оригинал

Свидетельствоорожденииребенка копия

6 Свидетельствоорегистрацииребенка копия

7 Медицинскаякартаребенка оригинал

Итого

Регистрационный №заявления________от___________________

Категориязаявителя проживающий/непроживающийназакрепленной территории 
(нужноеподчеркнуть)

Датавыдачи____________

Документысдал: Документыпринял: 
________________________                                
_______________________________
(Ф.И.О.) (подпись) (Ф.И.О.) (подпись)



Приложение №3
кПоложению о формировании, ведении и 
хранении личных дел обучающихся .

ЗаведующемуМБДОУ 
«Детский 
сад№10«Золушка»
ЛагутинаН.Н._______________

_________________
(Ф.И.О. родителя, законного представи 
__________________________________

(паспорт,кем, гдеи когда выдан)
_

_______________________________________

__________________________________
(адрес проживания)

__________________________________
(контактный телефон)

Заявление
Прошузачислить моего ребенка_________________________________ 

(Ф.И.О.ребенка)

__________________________________________________________
(дата рождения,месторождения)

проживающего поадресу: 

___________________________________________________________________________________________
______________________________,на
обучение 
образовательнойпрограммедошкольногообразованиявгруппуобщеразвивающ 
направленности.Языкобразования-русский,роднойязык
изчислаязыковнаро России-____________________.

(указатьязык)

К заявлениюприлагаются:
- копия свидетельства о рождениисерия _______№_____________________ выдано 
____________________ ОтделомЗАГСпог._____________________

- копия свидетельстваорегистрации __________________________________ 
(Ф.И.О.ребенка)

поместу жительства на закрепленнойтерритории,выдано________________

ОтделениемУФМСРоссии по_____________________________________________________________

медицинское заключение, выдано_____________________________________

________________________(
дата)

Суставом,лицензией

_________________________________________(
подпись, Ф.И.О. родителя, законного представителя)

направоосуществленияобразовательнойдеят-ти,
образовательнымипрограммами,учебно-программнойдокументацией,

локальны актамииинымидокументами,регламентирующимиорганизацию

иосуществлен 
образовательнойдеятельности,праваиобязаностиобучающихсяМБДОУ«Детский №10 
«Золушка» ознакомлен(а)
________________________ _________________________________________



Приложение№4
к Положению оформировании, ведении и 
хранении личныхделобучающихся

Согласиезаконногопредставителя
наобработкуперсональныхданных

(всоответствии сФЗ№152-ФЗ«Оперсональных данных»)

Я ____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчествои статус законногопредставителянесовершеннолетнего–мать, отец, 
опекун,попечитель, уполномоченныйпредставительорганаопекиипопечительства 
илиучреждениесоциальнойзащиты, вкотором находится нуждающийсяв опеке или 
попечительственесовершеннолетний, либолица действующегонаосновании 
доверенности,выданной законнымпредставителем)
Проживающийпоадресу______________________________________________________, паспорт, 
серия_____________,№___________________,выданный « »___________года 
выдан________________________________________________________________________

(наименованиеорганавыдавшегопаспорт)

даю согласиенаобработкуперсональныхданных__________________________________
_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О.ребенка)

В связи с прохождениемпроцедурыпоступлениядляобученияивоспитанияв 
Муниципальноебюджетноедошкольноеобразовательноеучреждение«Детскийсад№10«Золушка
»(далее–Образовательноеучреждение),расположенномупоадресу:х.Садки,ул.Набенрежная б\н

Цельюобработкиперсональных данныхявляетсяобеспечениеобразовательныхи 
социальныхотношений междувоспитанниками(обучающимся)иОбразовательным 
учреждением,атакже инымиорганами государственной властииместногосамоуправ ления, 
обеспечениесоблюдениязаконов ииныхнормативныхправовыхактов,обеспе 
чениегласностииоткрытостидеятельности приемнойкомиссии. Обработке подлежат следующие 
персональныеданные:фамилия, имя, отчество, датарождения, пол, реквизиты 
документаудостоверяющеголичность,гражданство, месторождения, адрес 
регистрации,контактныетелефоны, номерпенсионногоудостоверения,приказы, 
связанныесучебнойдеятельностью,номер банковскогосчетадляперечисления 
финансовыхсредств,наличиеиуровень льгот,очередивдетскийсад, номергруппы, иные 
сведения,содержащиесяв«личном деле».

Подобработкой персональныхданныхподразумеваетсяследующийперечень 
действийсперсональнымиданными:ввод,изменение,удалениеиархивация 
персональныхданных,атакжеихпередачасоответствующим органамгосударственной 
властииместногосамоуправлениядляоказаниямерсоциальнойподдержки, организация 
участиявконкурсныхпроцедурах,итоговой аттестациии иныхмероприятиях.

Обработка персональных данныхосуществляетсякак набумажныхносителях,так 
ииспользованием средствавтоматизации.

Данноесогласиенаобработкуперсональных данныхдействуетбессрочно. Данное 
согласиеможет бытьотозваносубъектомперсональныхданныхнаоснованииличного заявления.
«___»___________20___года ______________

____________________(датаподписизаявления)
(подписьпредставителя)(расшифровка)

  



Приложение№5
к Положениюоформировании, ведениии 
хранении личныхделобучающихся

ЗаведующемуМБДОУ 
«Детскийсад №10«Золушка»       
ЛагутинойН,Н.

____________________
(Ф.И.О.родителя(законногопредставителя)______________
______________________

____________________________________ 
(паспорт(сериякемикогдавыдан)

Проживающегопоадресу: 
_____________________________
_______________________________(адреспоп

рописке)

_______________________________________ 
(телефон)

Заявление
Я,______________________________________________________________________(Ф.И.О)

даю своесогласиена использованиеМБДОУ «Детскийсад №10«Золушка»фото/видео 
материаловсизображением моегоребенка ____________________________________ 
_____________________________________________________ дляраспространения 
педагогическогоопытав рамкахинновационнойдеятельностиучреждения,в 
аттестационныхработах,при публикациях,вразличныхнаучных сборниках,атакже на 
сайтеМБДОУ«Детскийсад №10«Золушка»иУОКрасносулинскогорайона..
ПринципыразмещенияинформациинаИнтернет-ресурсахОУ призваны обеспечивать:-
соблюдениедействующегозаконодательстваРоссийской Федерации, интересов иправ граждан;
-защитуперсональных данныхобучающихся,педагоговисотрудников; -
достоверность икорректностьинформации.
Персональные данныеобучающихся(включаяфамилию иимя, группа,возраст, 
фотографию)могутразмещатьсянаИнтернет-ресурсах,создаваемыхДОУ, толькос 
письменногосогласияродителейили иныхзаконныхпредставителейобучающихся.В 
информационныхсообщенияхомероприятиях,размещенныхнасайтеДОУ без 
уведомленияиполучениясогласияупомянутыхлицили ихзаконныхпредставителей, 
могутбытьуказанылишь фамилияиимяобучающегося,либофамилия,имяиотчество 
педагога,сотрудника илиродителя(законного представителя).
ПриполучениисогласиянаразмещениеперсональныхданныхпредставительДОУобязан разъяснить
возможные рискиипоследствияихопубликования. ДОУ ненесет 
ответственностизатакиепоследствия, еслипредварительнобылополученописьменное 
согласиелица(его законного представителя) наопубликованиеперсональныхданных.По 
первомутребованиюродителей(законныхпредставителей) обучающегосясогласие 
отзываетсяписьменным заявлением.
Настоящиесогласиедействуетс моментаподписанияидоокончаниясрока пребывания 
воспитанникаввышеназванном образовательном учреждении.
____________________________________ 

(подпись) (расшифровка)
« »_____________20______г.

                        

                                                                                   Приложение№5



кположению оформировании, ведениихранении 
личныхделобучающихся.

Дополнительноесоглашение№__кдоговоруобобразованиипообраз
овательнымпрограммамдошкольногообразованиямеждуродителя
ми(законнымипредставителями)иМДОУот«__»______________20
__г.

1.Преамбулудоговораизложить в следующейредакции:
Муниципальноебюджетноедошкольноеобразовательноеучреждение«Детскийсад 
№10«Золушка»,осуществляющее образовательную деятельность по образовательным програм-
мам дошкольного образования, на основании лицензии выданной Региональной службойпо 
надзоруиконтролювсфереобразованияРостовской области,именуемоев дальнейшем 
"Исполнитель",в лицез аведующегоЛагутиной Натальи Николаевны ,действующего наосновании 
Уставасоднойстороныиродитель ( законные представители )именуемые в 
дальнейшем"Заказчик",в лице 
_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчествородителя(законного представителя)полностью)
винтересахнесовершеннолетнего_______________________________________________ 

(фамилия, имя,отчестворебенка,датарождения)
проживающегопоадресу:______________________________________________________ (адрес 

местажительствасуказаниеминдекса)
именуемыйв дальнейшем«Обучающийся»,совместно именуемыестороны, заключили 
настоящеедополнительноесоглашениео нижеследующем:
2.Настоящеедополнительноесоглашениекдоговоруявляетсянеотъемлемой частью 
договораобобразовании пообразовательнымпрограммам дошкольногообразования№ 
__от«__»________201__г., составленовдвухэкземплярах,имеющиходинаковую 
юридическуюсилу,одинэкземплярнаходитсяу«Исполнителя»вличномделе обучающегося, 
второйу«Заказчика».
3.Изменениявдоговоревступаютвсилус«___»________20___г.
4.Стороны пришлик согласию,чтоостальныеусловиядоговорас родителямиостаются 
неукоснительными.
5.Реквизитыиподписисторон:

Заказчик ознакомлен:
_________________/_________________________/«___»_________20___г. Подпись

Ф.И.О.родителя
Отметкаополучении 2-гоэкземпляра дополнительногосоглашенияк договоруЗаказчика 
_________________/_________________________/«___»_________20___г.

Подпись Ф.И.О.родителя


