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1. Общие положения
l .1 , Настояrцее Положение опредеJulет порядок ведения личньIх деп педагогов и иньж
сотрудников и работников МБДОУ <ffетский сад NЪ4) г. Покров" определяет порядок

формирования, у{ета и храЕения, выдачи личных дел во временное пользование, а так}ке

ответственность_. права работников и заведующего ДОУ,
1,2. По:lожение разработано с целью регламентации работы с личныN{и делами сотрудников

flOY и в соответствии с Труловым Кодексом Росоийской Федерации. Коллективным
договором. Уставом ДОУ.
1.З. Настояrцее Положение у-тверждается приказом и является обязательныN{ для всех
категорий педагогических и других сотрудников flOY.
1,4. Ведение личных дел педагогов и сотрудников ЩОУ возлагается на делопроизводителя
доу.

2. Порядок формирования личных дел сотрудЕиков
2.1. Формирование личного дела педагогов и сотрудников ДОУ производится
непосредственно посJIе приема в ffOY или перевода педагогов и сотрудников из другого
образовательного учре}кдения.
2.2. В соответствии с нормативными документами в личные дела педагогов и сотlэудников

/{ОУ вкладываются следующие документы:
!,1tst lledazozoB:

. Заявление о приеме наработу (копия);

. автобиография;

. копия паспорта или иного док}мента. удостоверяюшIего личность;

. копиястрахового свI.rдетельстваIlенсионного страхования;

. копияидентификацион}IогономеранацогоrrлатеJlьlцика;
о копия документов об образова[tии;
. копия док,чментов о квалификации или Еаличие специальных знаний;
. коtIия аттестационных листов;
. справка об отс,утствии судимости и-ши факта уголовного преследования. выданного

соответствуюtцим органом правопорядка.
. приказ о itриёме на работу
. трудовой договор (эффективный контракт)

сад



!:tя рсtбоmнuков:
. заявление о приеме на работу (копия);
. копия паспорта или l{ного доку\{ента. удостоверяющего Jичность;

. коfIия страхового свидете-цьства пеijlсионного страхования;

. копия идентификационного но\Iераналогоплательщика;

. приказ о ,rp""nr. на работ1 (о переiл,rещении на другие до,ттtности);

. справка об отсl,тствии с.YдиNlости или факта уголовного преследования, выданного

соответствующиN{ органом правопорядка,

2.З. ts процессе всего периода работы сотрудника делоlтроизводитель дол}кен пополнять

папку новыми докуNlентами, которые непосредственным образом связаны с работой

сотрудниКа. llоследним документом в папке булет копия приказа об увольнении,

2.4. Сце,цью обеспечения надлежащей сохранности личного депа педагогов и сотрудников

fiOY и УДобства в обращении с ним при формировании документы помеIцаются в

отдельную папку.

2.5. Тр,чловые книжки хранятся отдельно в сейфе,

з. Порядок ведения личных дел педагогов и сотрудников общеобразовательного

{:I'ffiJJ'o.no педагогов и сотрудников ЩоУ ведется в теLIение всего периода работы

каждого педагога и сотр}rдника в .ЩОУ,

З.2. Ведение личного дела предусматривает:
.ежеГоДнУюПроВеркУсосТоянияличноГоДелапеДаГогоВисоТрУДниковЩоУна

ПреДМеТсохранносТиВклЮЧеннЬIхВнеГоДокуМенТоВисВоеВреМенноеЗаПоЛнение.
3.3. !,окументы в личном деле подjlежат описи, которая хранится в составе личного дела,

4. Порядок учёта и хранения личных дел педагогов и сотрудников ЩОУ,

4.1. Хранение и учет личных деJI педагогов и сотрудников,ЩОУ организуются с целью

быстрого и безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, а также

оСlеспеченИя конфиденциаJIьности сведений. содерхtащихся в документах личных дел, от

несанкционированного доступа,
4.2. JIичные дела сотрудников хранятся в шrкафу в кабинете заведующего ЩОУ, Щоступ к

личны}{ делам llедагогов и сотрудников доу имеют только заведующий доу и

де,iI о пр о и :] в одител ь.

,+.з. Ли.tные дела педагогов и сотрудников доу, имеюtциХ государстВенные звания,

ПреN{I'I!I.наГраДы.)/Ченыес1еПениизВания,храI{я.tсяПосТоянно,аосТаЛЬныхсоТрУДнИкоВ-
75 лет с года увольнения работника (в соответствии с ГIеречнем типовых управпенческих

док,чплентов).

5. Порядок выдачи личных дел во временное пользование

5.1. I]ыдача личных дел (отдельньIх документов в составе личного дела) во временное

пользование производится с разреlпения заведующего ДОУ по заявлению сотрудника ЩОУ,

5.2. Работа (ознакомление) с лиLIными деjIами педагогов и сотрудников ,ЩОУ производится

в кабинете заведуюtцего. В конце рабочего дня делопроизводитель обязана убедиться в том,

чтоВсеЛичныеДеЛа,ВыДанныеВОВреМенноеПоЛЬЗоВание'ВоЗВраrценынаМесТохраненияИ
есть ли необходимость для принятия мер к их возвращению или розыску,

6. Ответственность

i



рава7.п
7 .|.

б,1, Педагоги и сотрудники ffoy обязаны своевременно представлять делопроизводителю
сведения об изменении в персонаJIьных данных! включенных в состав личного дела.
6.2. Работодатель обеспечивает:. сохранность личных дел педагогов и сотрудников !ОУ, конфиденциацьностЬ сведений, содержаlцихся в личньIх делах педагогов и

сотрудниItов.

и в оу
, по,.lучить полную информацию о своих персональных данньгх и обработке этих

данных;
. получить свободный доступ к своиN{ персональным данным;, получить копии, хранящиеся в личном деле и содер}каlцие персональные данные., ,требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных

данных.
7.2. Работодатель имеет право:

, обрабатывать персональные данные педагогов и сотрудников доу, в том числе и на
электронных носителях;

, запросить от педагогов и сотрудников ЩОУ всю необходимую информацию.
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