
 



 

 

3.4.Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолетовой 

(синей)  пастой. 

3.5. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения 

данных. 

3.6. Личные дела воспитанников хранятся  в строго отведѐнном месте. 

3.7. Личное дело в обязательном порядке должно содержать внутреннюю 

опись документов. 

3.8.При выбытии прикладывается копия приказа об отчислении. 

 

4. Порядок хранения личных дел воспитанников при выбытии из ДОУ. 

4.1. При выбытии ребенка из ДОУ личное дело оформляется в архив. 

4.2. Личное  дело  ребенка хранится в архиве ДОУ 75  лет, после  

уничтожается путем сжигания. 

 

5. Порядок проверки личных дел. 

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заведующей ДОУ. 

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 ДОУ. 

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

наличии замечаний). 

5.4. По итогам справки заведующая вправе издать приказ с указанием санкций 

за ведение личных дел. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Приложение 1 

 

Образец оформления обложки папки,  

в которой хранится личное дело ребенка 

 

 

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский 

сад комбинированного вида № 63» 

 

 

 

 

 

 

 

 ЛИЧНОЕ ДЕЛО 

 

  

 №  ________ 

 

 

 

____________________________________________ 

Ф.И.О.  ребенка, 

 

                  ____________________________________________ 

дата рождения 

 

 

 

                           _____________________________________________ 

 Ф.И.О.  родителей (законных представителей) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


