
 
 



I. Общие положения. 

1.1. Положение о порядке формирования, ведения, хранения и проверки личных дел воспитанников 

групп дошкольного образования (далее - Положение) Муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения «Тогурская средняя общеобразовательная школа» (далее – 

МБОУ «Тогурская СОШ») и устанавливает единые требования к формированию, ведению, 

контролю и хранению личных дел воспитанников. 

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с: 

 Федеральным законом от 29.12.2013 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

(с изменениями на 31 июля 2020 года) (редакция, действующая с 1 сентября 2020 года); 

 Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утверждённым 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 № 2562 

 Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 21.01.2019 № 32 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного 

образования»; 

 Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 15.05.2020 № 236 «Об 

утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного 

образования»; 

 Федеральным законом от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

 Уставом МБОУ «Тогурская СОШ». 

1.3. Целью данного положения является регламентация работы с личными делами воспитанников 

ГДО и определяет порядок действий всех категорий сотрудников МБОУ «Тогурская СОШ», 

участвующих в работе с вышеназванной документацией. 

1.4. Настоящее положение утверждается руководителем ОО и является обязательным для всех 

категорий её педагогических и административных работников. Нарушение настоящего порядка 

рассматривается в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

1.5. Положение подлежит обязательному размещению на официальном сайте МБОУ «Тогурская 

СОШ». 

1.6. Личное дело является документом воспитанника, его ведение обязательно для каждого 

воспитанника ГДО.  

 

II. Порядок оформления личного дела при поступлении воспитанника 

2.1. Личное дело заводится при поступлении воспитанника в ГДО ответственным лицом, 

назначенным приказом руководителя ОО. 

2.2. Личное дело ведется на протяжении пребывания воспитанника в ГДО.  

2.3. Личное дело воспитанника формируется из следующих документов: 

2.3.1. направление в МБОУ «Тогурская СОШ», выданное Управлением образования 

администрации Колпашевского района или заместителем директора МБОУ «Тогурская 

СОШ», курирующим группы дошкольного образования, либо наличие информации о 

переводе из иной образовательной организации; 

2.3.2. заявление о приеме в ГДО; 

2.3.3. договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования;  

2.3.4. согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных 

ребенка,  

2.3.5. копия свидетельства о рождении; 

2.3.6. копия свидетельства о месте регистрации ребёнка; 

2.3.7. копия СНИЛС ребёнка; 

2.3.8. копия медицинского полиса ребенка; 

2.3.9. иные документы (протоколы ПМПК, ИПРА, Постановления об установлении опеки, 

заключения, медицинские показания и прочее) 



2.4. Родители (законные представители) ребёнка, являющегося иностранным гражданином или 

лицом без гражданства, дополнительно предъявляют документы, подтверждающие родство 

заявителя (или законность представления прав ребёнка), и документы, подтверждающего 

право заявителя на пребывание в Российской Федерации. 

2.5. Все документы иностранные граждане и лица без гражданства представляют на русском языке 

или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык. 

2.6. Родители (законные представители) детей несут ответственность за правильность 

предоставляемых персональных данных, их подлинность, своевременное сообщение об их 

изменении лицу, ответственному за ведение личных дел. 

 

III. Порядок ведения, учёта и хранения личных дел. 

3.1. Личные дела воспитанников ГДО формируются ответственным лицом, назначенным приказом 

руководителя ОО, ведутся воспитателем группы. 

3.2. Личные деля воспитанников ГДО в период пребывания в ГДО хранятся в строго отведённом 

месте. 

3.3. Доступ к личным делам воспитанников ГДО имеет: руководитель ОО, лицо, ответственное за 

ведение личных дел воспитанников и воспитатель группы. 

3.4. Выдача отдельных документов из личного дела может иметь место только по разрешению 

руководителя ОО. Вместо данного документа в личном деле остаётся расписка (Приложение 

№ 6) о его извлечении и сроке возврата. 

3.5. Личные дела одной группы находятся в одной папке и должны быть разложены в алфавитном 

порядке. В состав папки входит: 

3.5.1. Титульный лист общей папки (Приложение №1). 

3.5.2. Список воспитанников группы в алфавитном порядке (Приложение № 2). 

3.5.3. Внутренняя опись документов (Приложение № 3). 

3.5.4. Титульный лист личного дела воспитанника ГДО (Приложение № 4) 

3.6. Список воспитанников группы обновляется по мере необходимости. 

3.7. Личное дело имеет свой номер и регистрируется в Журнале регистрации личных дел 

воспитанников ГДО (Приложение № 5) 

3.8. Записи в личном деле необходимо вести чётко, аккуратно, чёрной пастой либо в печатном виде. 

3.9. В личное дело воспитанника заносятся общие сведения о ребенке. При смене общих сведений 

(фамилии, адреса и т.п.) данные корректируются: прежняя информация зачёркивается 

горизонтальной чертой, новая пишется рядом. 

3.10. Не допускается хранение посторонних документов в личном деле воспитанника. 

 

IV. Порядок выдачи личных дел воспитанников при выбытии из ГДО. 

4.1. При выбытии воспитанника из ГДО личное дело передаётся на руки родителям (законным 

представителям) с занесением записи в Журнал регистрации личных дел. 

4.2. Выдача документов производится лицом, ответственным за ведение личных дел, на основании 

поданного заявления родителем (законным представителем) ребёнка на имя руководителя ОО 

 

V. Порядок проверки личных дел. 

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по УР.  

5.2. Проверка личных дел воспитанников осуществляется в начале учебного года. В необходимых 

случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

5.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел воспитанников ГДО.  

5.4. По итогам проверки составляется справка с указанием замечаний (при наличии замечаний).  

5.5. По итогам справки руководитель ОО вправе издать приказ с указанием санкций за ведение 

личных дел.  

VI. Порядок внесения изменений в Положение и прекращение его действий. 

6.1. В настоящее Положение педагогическим советом могут вносится изменения, дополнения, 

вызванные изменением законодательства и появлением новых нормативно – правовых 

документов по ведению документации в МБОУ «Тогурская СОШ». 



6.2. Настоящее Положение прекращает своё действие при реорганизации или ликвидации ГДО. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 1 

Образец оформления Титульного листа общей папки  

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ   УЧРЕЖДЕНИЕ 



«ТОГУРСКАЯ  СРЕДНЯЯ  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ  ШКОЛА» 

 

РОССИЯ, 636450, Томская область,  Колпашевский район,  с.Тогур, ул.Лермонтова,40 

     телефон/факс: (8-38254) 5-48-24; e-mail: vvm2005@list.ru     ИНН 7007005917    КПП 700701001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ЛИЧНЫЕ ДЕЛА ВОСПИТАННИКОВ 

ГРУППЫ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ №        . 

20      /20         УЧЕБНЫЙ ГОД 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 2 

Образец оформления Списка воспитанников группы  

 

mailto:vvm2005@list.ru


Список воспитанников ГДО №           . 

20      /20         учебный год 

№ п/п Фамилия, имя, отчество воспитанника Дата рождения Примечание 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

11.     

12.     

13.     

14.     

15.     

16.     

17.     

18.     

19.     

20.     

21.     

22.     

23.     

24.     

25.     

26.     

 

 Всего в группе:                           человек 

 

            Из них: 

            Мальчиков:                          человек 

            Девочек:                               человек 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Воспитатель:---------------------------- 

 

 

Приложение 3 

Образец оформления Внутренней описи документов  



Внутренняя опись документов воспитанников ГДО №           . 

20      /20         учебный год 

 

№  

п/п 

Ф.И.О. ребёнка Наименование документов 

Направле

ние  УО  

Заявление  

о приеме  

Договор  

об 

образован

ии  

Согласие 

родителей 

(законных 

представител

ей) на 

обработку 

персональны

х данных 

Копия  

свидетель

ства о 

рождении 

Копия 

справки 

о месте 

регистр

ации 

ребёнка 

Копия  

медицинск

ого полиса 

ребенка 

1.          

2.          

3.          

4.          

5.          

6.          

7.          

8.          

9.          

10.          

11.          

12.          

13.          

14.          

15.          

16.          

17.          

 

 

Приложение № 4  

Образец Титульного листа личного дела воспитанника ГДО 

 



МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ   УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ТОГУРСКАЯ  СРЕДНЯЯ  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ  ШКОЛА» 
 

РОССИЯ, 636450, Томская область,  Колпашевский район,  с.Тогур, ул.Лермонтова,40 

     телефон/факс: (8-38254) 5-48-24; e-mail: vvm2005@list.ru     ИНН 7007005917    КПП 700701001 

 

 

 

 

 

 

ЛИЧНОЕ ДЕЛО №                                          . 

                                                                                                           . 
Фамилия, имя, отчество воспитанника 

                                                                                                            . 
дата рождения 

                                                                                                            . 
адрес места жительства 

                                                                                                            . 
фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Дата зачисления:                    . 

Дата отчисления:                    . 

 

 

 

 

Приложение № 5 

 

 

Образец Журнала регистрации личных дел воспитанников ГДО 

 

 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ   УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ТОГУРСКАЯ  СРЕДНЯЯ  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ  ШКОЛА» 

mailto:vvm2005@list.ru


 
РОССИЯ, 636450, Томская область,  Колпашевский район,  с.Тогур, ул.Лермонтова,40 

     телефон/факс: (8-38254) 5-48-24; e-mail: vvm2005@list.ru     ИНН 7007005917    КПП 700701001 

 

 

 

 

 

 

 

ЖУРНАЛ  

РЕГИСТРАЦИИ  

ЛИЧНЫХ ДЕЛ ВОСПИТАННИКОВ ГДО  

МБОУ «ТОГУРСКАЯ СОШ» 

 

 
Начат:                        . 

Закончен:                   . 

 
№  

личного 

дела 

№ 

регистрац

ионного 

заявления 

Ф.И.О. ребёнка Дата 

рождения 

ребёнка 

Реквизиты приказов Дата 

выдачи 

личного 

дела с 

указанием 

причины 

на 

зачисление 

на 

отчисление 
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