


3 Требования к ведению и хранению личных дел. 
3.1. Личные дела воспитанников ведет воспитатель. 
3.2. Все записи в личных делах делаются аккуратно, без исправлений, только 
чернилами. 
3.3. Личные дела хранятся у заведующего в папках по группам и обновляются ежегодно. 
3.4. Выдача отдельных документов из личного дела может иметь место только по 
разрешению заведующего. Вместо выданного документа в личном деле остается расписка 
о его извлечении и сроке возврата. 
3.5. После отчисления воспитанника из группы личные дела хранятся в архиве в течении 1 
года. 
4 Ответственность участников образовательного процесса за персональные данные, 
содержащиеся в личном деле воспитанников. 
4.1. Родители (законные представители) детей несут ответственность за правильность 
предоставленных персональных данных, их подлинность, своевременное сообщение об их 
изменении. 
4.2. Структурное подразделение несет ответственность за сохранность и 
конфиденциальность сведений и документов, содержащихся в личных делах 
воспитанников. 
 


