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ПОЛОЖЕНИЕ 

о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел 
воспитанников, осваивающих образовательную программу дошкольного 

образования в структурных подразделениях государственного 
бюджетного общеобразовательного учреждения Самарской области 
общеобразовательной школы № 2 «Образовательный центр» имени 

Героя Российской Федерации Немцова Павла Николаевича с. Борское 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
I Общие положения 

1.1 Настоящее  положение  о  формировании,  ведении,  хранении  и  проверке  личных  дел 
воспитанников,  осваивающих образовательную  программу  дошкольного  образования 
в  структурных  подразделениях  государственного  бюджетного  общеобразовательного 
учреждения Самарской области общеобразовательной школы № 2 «Образовательный 
центр» имени Героя Российской Федерации Немцова Павла Николаевича с. Борское:   
-структурном подразделении государственного бюджетного общеобразовательного 
учреждения Самарской области средней общеобразовательной школы №2 
«Образовательный центр» имени Героя Российской Федерации Немцова Павла 
Николаевича с. Борское муниципального района Борский Самарской области –
Детский  сад  «Солнышко»  с.  Борское  –  Детский  сад  «Солнышко»  с.  Борское  (далее 
Детский сад); 
-структурном  подразделении  Новоборского  филиала  государственного  бюджетного 
общеобразовательного учреждения Самарской области средней общеобразовательной 
школы  №2  «Образовательный  центр»  имени  Героя  Российской  Федерации  Немцова 
Павла Николаевича с. Борское муниципального района Борский Самарской области – 
Детский сад п. Новоборский (далее Детский сад); 
-структурном подразделении Больше-Алдаркинского филиала государственного 
бюджетного общеобразовательного учреждения Самарской области средней 
общеобразовательной школы №2  «Образовательный центр» имени Героя Российской 
Федерации  Немцова  Павла  Николаевича  с.  Борское  муниципального  района  Борский 
Самарской области – Детский сад с. Большое Алдаркино (далее Детский сад); 
-структурном  подразделение  Алексеевского  филиала  государственного  бюджетного 
общеобразовательного учреждения Самарской области средней общеобразовательной 
школы  №2  «Образовательный  центр»  имени  Героя  Российской  Федерации  Немцова 
Павла Николаевича с. Борское муниципального района Борский Самарской области – 
Детский сад с. Алексеевка (далее Детский сад) 
и определяет порядок действий всех категорий сотрудников СП, участвующих в 
работе с вышеназванной документацией. 

1.2 Настоящее Положение разработано в соответствии со следующим нормативными 
документами: 

 Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации»; 

 Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
 Приказом Минпросвещения России от 15.05.2020 № 236 «Об утверждении порядка 

приёма на обучение по образовательным программам дошкольного образования»; 
 Приказом Минпросвещения России от 09.12.2024 № 862 «Об утверждении Порядка 

и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, 
осуществляющей  образовательную  деятельность  по образовательным  программам 
дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие 
образовательную деятельность по образовательным программам соответствующего 
уровня и направленности». 

1.3  Положение  утверждается  приказом  директора  Учреждения  и  является  обязательным    
для всех категорий её педагогических и административных работников. 
1.4 Личное дело является документом воспитанника и его ведение обязательно для 
каждого воспитанника дошкольной группы. 
 



 
 

II Требования оформления личных дел воспитанников 
2.1 Личные дела формируются отдельно на каждого воспитанника. Оформляются с 
момента  зачисления  воспитанника  на  обучение  и  ведётся  на  протяжении  всего  периода 
освоения воспитанником ООП ДО. Личные дела воспитанников оформляются или 
дорабатываются 
 (принятого из другой организации) не позднее пяти рабочих дней со дня издания приказа 
о зачислении. 
2.2 Формирование личного дела воспитанника осуществляется ответственными 
работниками Детского сада, являющимися таковыми в силу своих должностных 
обязанностей или приказа директора ГБОУ СОШ №2 «ОЦ» с. Борское. 
2.3 Личные дела воспитанников представляют собой папку (файл) формата А 4, ведутся в 
бумажном виде и формируется из следующих документов:  
-направление в ДОУ выданное ТК по комплектованию; 
-заявление родителей (законных представителей) о приёме; 
-согласие родителей (законных представителей) воспитанника на обработку их 
персональных данных и персональных данных ребёнка; 
-свидетельство о рождении ребёнка (копия); 
-документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина и лица без гражданства в 
РФ (копия); документ, подтверждающий родство заявителя (или законность 
представления  прав  ребёнка)  (копия);  документ,  подтверждающий  право  заявителя  на 
пребывание в РФ (копия); 
-договор об образовании по образовательным программам ДО; 
-выписка из приказа директора Учреждения о зачислении ребёнка в дошкольную группу; 
-свидетельство о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту  пребывания на 
закреплённой территории; 
-иные документы на усмотрение родителей. 
2.4 Личные дела могут пополняться документами в процессе обучения (заявления 
родителей, справки и др.). При выбытии из дошкольной группы Детского сада в личное 
дело добавляется выписка из приказа об отчислении. 
 

III Порядок ведения и хранения личных дел воспитанников 
3.1 Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в Алфавитной книге записи 
обучающихся. Номер на личное дело проставляется ответственным работником Детского 
сада, являющимся таковым в силу своих должностных обязанностей или ответственным 
работником, назначенным приказом директора ГБОУ СОШ №2 «ОЦ» с. Борское. 
3.2 В течение учебного года в личное дело воспитанника могут дополнительно 
вкладываться копии документов: 
-дополнительные соглашения к договору; 
-заявление родителей (законных представителей) ребёнка о приёме на обучение по 
дополнительным общеразвивающим программам; 
-иные документы (перечень может быть дополнен). 
3.3 Личные дела воспитанников хранятся в методическом кабинете в строго отведённом 
месте. 
3.4 Доступ к месту хранения личных дел воспитанников предоставляется только 
ответственным за формирование, ведение и хранение личных дел воспитанников. 



3.5 Личные дела воспитанников одной группы находятся вместе в одной папке и должны 
быть разложены по алфавиту. 
3.6 Родителям (законным представителям) воспитанников доступ к личным 
делам воспитанников не предоставляется. Исключение – выдача личного дела в связи 
отчислением воспитанника в порядке перевода. 
В состав папки входят: 
-обложка (Приложение 1); 
-список воспитанников группы (Приложение 3); 
-внутренняя опись документов (Приложение 2); 
-личное дело воспитанника (Приложение 5). 
3.5 Список воспитанников дошкольной группы меняется ежегодно. 
3.6 В случае утраты или порчи личного дела воспитанника по каким-либо причинам 
работником, назначенным приказом директора ГБОУ СОШ №2 «ОЦ» с. Борское, в 
присутствии двух должностных лиц ДОО составляется акт об утрате или порче личного 
дела. Далее формируется новое личное дело воспитанника согласно требованиям 
настоящего Положения. 
 

IV Порядок проведения проверок личных дел воспитанников 
4.1  Правильность  ведения  личных  дел  воспитанников  и  достоверность  внесённых  в  них 
сведений  проверяется  работниками  ДОО,  являющимися  ответственными  за  проверку  в 
силу  своих  должностных  обязанностей  или  назначенными  приказом  директора  ГБОУ 
СОШ №2 «ОЦ» с. Борское. 
4.2. Проверка личных дел воспитанников осуществляется ежегодно (один раз в полугодие) 
по плану-графику контроля внутри ДОО. 
4.3. Выявленные при проверке недостатки устраняются ответственными за формирование 
и ведение личных дел воспитанников. 
 

V Порядок выдачи личных дел 
5.1. Личное дело воспитанника выдаётся его родителям (законным представителям) 
в случае отчисления воспитанника по инициативе его родителей (законных 
представителей) в порядке перевода в другую организацию, реализующую 
образовательные программы дошкольного образования, в соответствии с Порядком 
и условиями осуществления перевода обучающихся из одной организации, 
осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам 
дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие образовательную 
деятельность по образовательным программам соответствующих уровня 
и направленности,  утверждённым  приказом  Минпросвещения  России  от  09.12.2024  № 
862. Иных оснований для выдачи личного дела ребенка его родителям (законным 
представителям) нет. 
5.2  Личное  дело  воспитанника  выдаётся  работником,  ответственным  за  ведение  личных 
дел воспитанников, в течение трёх рабочих дней с даты подачи заявления об отчислении в 
порядке перевода. 
5.3  Родитель  (законный  представитель)  воспитанника  личной  подписью  в  книге  учёта 
движения детей подтверждает получение личного дела воспитанника. 
5.4 Личные дела воспитанников, незатребованные их родителями (законными 
представителями) передаются в архив ДОО. 

 



 
 

VI Порядок архивного хранения личных дел воспитанников 
6.1 При отчислении воспитанника для получения образования в форме семейного 
образования личное дело не выдатся, а передаётся на хранение в архив детского сада. 
6.2. Личные дела отчисленных воспитанников (за исключением личных дел 
воспитанников, отчисленных в порядке перевода в другие организации, осуществляющие 
образовательную деятельность) передаются в архив ДОО, где хранятся в течение трёх лет. 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                                                                                             Приложение 1 

 
Детский сад  ______________ 

 

ЛИЧНЫЕ ДЕЛА ВОСПИТАННИКОВ  
                                                         
                 ___________________________ группы 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Учебный год  Количество воспитанников Подпись воспитателя 
   
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 Приложение 2 

Внутренняя опись документов воспитанников  
 

________________________________ учебный год 
    

            

№
 п/п 

            

Ф
И

О
 ребенка 

            Направление на прием 

            Заявление родителей (законных представителей) о приеме 

            Согласие родителей (законных представителей) воспитанника 
на обработку их персональных данных и персональных данных 
ребенка; 

            Свидетельство о рождении ребенка (копия); 

            Документ, удостоверяющий 

личность   иностранного гражданина и лица 
без гражданства в Российской Федерации (копия); документ,
 подтверждающий родство заявителя (или законность 
представления прав ребенка) (копия);  
  документ, подтверждающий право заявителя 
на пребывание в Российской Федерации (копия) - для детей, 
являющихся  иностранными гражданами или 
лицами без гражданства; 

            Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или 
по месту пребывания на закрепленной территории или 
документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по 
месту жительства или по месту пребывания на закрепленной 
территории - для детей, проживающих на 
закрепленной территории 

            Договор об образовании по образовательным программам 
дошкольного образования; 

            Приказ или выписка из приказа директора Учреждения о 
зачислении ребенка в дошкольную группу 

            Иные документы 

   



Приложение 3 

 

Список воспитанников группы 

20___ – 20___ учебный год 

№ 
п/п 

Ф.И.О. воспитанника Дата рождения Адрес проживания 

1    
2    
3    
4    
5    
6    
7    
8    
9    

10    
11    
12    
13    
14    

 

Из них:                                                                                     Всего в группе: _______ человек 

Мальчиков: ____ человек  

Девочек: ____ человек  

Воспитатели: ________________  

                        ________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                   Приложение 4 

Директору ГБОУ СОШ №2 «ОЦ» с. Борское  

              Жабиной Л.М. 

______________________________________ 
                                                                               Ф. И.О. родителя (законного представителя) 
 
                                                                                      __________________________________________ 
 
                                                                                      __________________________________________ 
                                                                                             проживающего (его) по адресу 
 
 
 
 
 
 
 
 

Заявление 

Прошу выдать личное дело (ФИО ребёнка)_________________________________ 
______________________________________дата рождения___________________  

в связи с (указать причину выдачи л/д)  ___________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
_______________________________________ . 

 

 

 

________________                                                     ___________________________ 

Число, месяц, год                                                      Подпись (расшифровка подписи) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                   Приложение 5 

структурное подразделение государственного бюджетного общеобразовательного 
учреждения Самарской области средней общеобразовательной школы №2 

«Образовательный центр» имени Героя Российской Федерации Немцова Павла 
Николаевича с. Борское муниципального района Борский Самарской области – 

---------------------------------------------------- 

 

 

 

 

 

ЛИЧНОЕ ДЕЛО № ________ 

____________________________________________ 

Ф.И.О. ребёнка, 

 ____________________________________________ 

дата рождения 

 ____________________________________________ 

Ф.И.О. родителей (законных представителей) 

 

 

 

 

 

                                                                                             Дата зачисления:_______________ 

 Дата отчисления: _______________ 
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