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- направление в ДОУ, выданное Отделом Образования Мясниковского района; 
- заявление родителей (законных представителей) воспитанника о приеме в ДОУ; 
- согласие родителей (законных представителей) воспитанника на обработку их персональных данных и персональных данных воспитанника; 
- приказ о зачислении; 
- копия свидетельства о рождении воспитанника; 
- иные документы, представленные родителями (законными представителями) воспитанника по собственной инициативе. 
2.3. Родители предоставляют оригиналы документов для оформления документов. Если они на иностранном языке – то вместе с нотариально заверенным переводом. 
III. Порядок ведения и хранения личных дел 
3.1. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно. 
3.2. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения данных. В течение учебного года в личное дело воспитанника могут дополнительно добавляться документы. 
3.3. Личные дела воспитанников формируются в одну папку. В папку вкладывается список группы. 
3.4. Папки с личными делами хранятся в кабинете заведующего ДОУ. 
3.5. Выдача личных дел воспитателю для работы осуществляется заведующим ДОУ. 
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 заведующим ДОУ после издания приказа об отчислении. 
4.2. При выдаче личного дела заведующий ДОУ делает отметку о выдаче личного дела в книге учета движения детей. 
4.3. Личные дела воспитанников, завершивших дошкольное образование, а также личные дела, не затребованные родителями (законными представителями) воспитанников оформляются в архив ДОУ. 
4.4. Личное дело воспитанника хранится в архиве ДОУ один год 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.
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