
МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДЕТСКИЙ САД № 20 
«ЯГОДКА» ПОСЁЛКА ПЕРВОМАЙСКОГМУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ БЕЛОРЕЧЕНСКИЙ РАЙОН
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______________________ ОКПО 01992647 ОГРН 1212300001099 ИНН/КПП 2368014580/236801001_____________________

ПРИКАЗ №18

09.01.2025

О назначении ответственного за формирование, 
ведение и хранение личных дел воспитанников МАДОУ Д/С 20

В соответствии с пунктом 16 Порядка приема на обучение по образовательным 
программам дошкольного образования, утвержденного приказом Минпросвещения 
России от 15.05.2020 № 236, уставом МАДОУ Д/С 20, ПРИКАЗЫВАЮ:

1 .Назначить ответственными за формирование, ведение и обеспечение 
сохранности личных дел воспитанников детского сада делопроизводителя Каптан 
А.М. сроком на один год.

2. Ответственному за работу с личными делами воспитанников детского сада:
- руководствоваться при выполнении трудовой функции положением о ведении 
личных дел воспитанников МАДОУ Д/С 20;
- формировать личные дела воспитанников при зачислении их в детский сад, 
переводе из другой дошкольной организации;
- вести личные дела воспитанников с момента зачисления и до отчисления из 
детского сада;
- выдавать личные дела воспитанников родителям (законным представителям) 
воспитанников в случае отчисления воспитанника в порядке перевода в другую 
организацию, реализующую образовательные программы дошкольного образования;
- выдавать личные дела воспитанников работникам, назначенным приказом 
заведующего детским садом, для проверки;
- обеспечивать сохранность и учет личных дел воспитанников;
- обеспечивать конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах 
воспитанников;
- оформлять личные дела воспитанников для передачи в архив;

3. Определить место хранения личных дел воспитанников -  сейф в кабинете 
заведующего МАДОУ Д/С 20.

4. Работникам детского сада представлять ответственным за формирование, 
ведение и обеспечение сохранности личных дел воспитанников документы и 
сведения об изменении данных, включенных в состав личного дела воспитанника.

5 .В случае отсутствия по уважительной причине (отпуск, временная 
нетрудоспособность, командировка) Каптан А.М., ответственность за прием пакета 
документов для приема в ДОУ возложить на старшего воспитателя -  Подгорную

6. Контроль исполнения настоящ^ф’Ш^йШаЬМй^ляю за собой.
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