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 иные документы. 

             2.4. При приобщении в личное дело копий документов на них ставятся заверительная 

надпись: «Копия верна», подпись, указывается должность ответственного, фамилия, инициалы 

ответственного, печать. 

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

2.6. Личное дело содержит опись документов. 

 

III. Порядок ведения и хранения личных дел. 

 

3.1.Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи 

воспитанника (например, А №15 означает, что воспитанник записан в алфавитной книге на букву 

«А» под № 15). 

3.2.Титульный лист личного дела оформляется в соответствии с Приложением № 1 к 

данному Положению. В личное дело воспитанника заносятся общие сведения о ребенке. 

3.3.Делопроизводитель ДОУ вносит в личные дела сведения о прибытии или выбытии (куда 

выбыл, откуда прибыл, № и дата приказа). 

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

напечатанном виде. 

3.5.Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения данных (перемена 

адреса, смена фамилии и пр.). 

3.6.Личные дела воспитанников хранятся в кабинете делопроизводителя в шкафу закрытом 

на ключ. 

3.7.Личные дела одной группы находятся вместе в одной папке и должны быть разложены 

в алфавитном порядке. 

В состав папки входят: 

 обложка (Приложение 2); 

 внутренняя опись документов (Приложение 3).  

3.8.Корректируются личные дела при проверке. 

3.8.Список воспитанников группы (Приложение 4) корректируется ежегодно 

делопроизводителем. 

 

IV. Порядок выдачи личных дел воспитанникам при выбытии из ДОУ 

 

4.1.Личные дела воспитанников, выбывших в школу или выбывших по иным причинам, 

делопроизводитель передает в архив.  

4.2. По выбытии детей из ДОУ личное дело воспитанника хранится в архиве ДОУ 3 года. 

 

V. Порядок проверки личных дел воспитанников. 

 

5.1.Контроль, за состоянием личных дел осуществляется заведующим ДОУ. 

5.2.Проверка личных дел воспитанников осуществляется по плану в конце учебного года 

(для групп, переходящих в следующую возрастную группу), в начале учебного года (для вновь 

скомплектованных групп). В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, 

оперативно. 

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

5.4. По итогам проверки проверяющим готовится справка с указанием замечаний. 

5.5.По итогам справки, заведующий вправе издать приказ за ответственное, добросовестное 

и аккуратное ведение личных дел воспитанников с объявлением благодарности.  
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Приложение 1 

 
Образец оформления титульного листа личного дела воспитанника 

 
Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение  

«Детский сад № 1 «Солнышко» г.Нолинска Кировской области» 

 

 

 

 

 

 

 

 ЛИЧНОЕ ДЕЛО 

 

  

 №  ________ 

 

 

 

________________________________________________________________________ 
Ф.И.О.  ребенка, 

 

________________________________________________________________________ 
дата рождения 

 

________________________________________________________________________ 
Ф.И.О.  родителей (законных представителей) 

 

________________________________________________________________________ 
  

 
 

Прибыл________________________________________________________________________________________________________ 

Дата зачисления, № приказа о зачислении 

 

Выбыл______________________________________________________________________________ 
Дата выбытия, № приказа об отчислении 
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Приложение 2 

 
Образец оформления обложки папки, в которой хранятся личные дела воспитанников 

 

 
Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение  

«Детский сад № 1 «Солнышко» г.Нолинска Кировской области» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ЛИЧНЫЕ ДЕЛА 

ВОСПИТАННИКОВ 

 

 

 
Учебный год Группа  Кол-во 

воспитанников 

Подпись  
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Приложение 3 

Образец оформления внутренней описи документов для формирования личных дел воспитанников 

 

 

Внутренняя опись документов 

воспитанников ___________ группа 
 

№ 

п/п 

     Документы 
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1. 
Иванов 

А.А. 
+ + + + + + +    
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Приложение 4 

Образец оформления списка группы 

 

Список _____________________ группы 
 

20___ – 20___ учебный год 

 

№ 

п/п 

№ личного 

дела 
Ф.И.О. полностью Дата рождения Адрес 

1. И  № 112 
Иванов Алексей 

Иванович 
00.00.0000  

2.     
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