
YУо"ц"о*""о.<<{етский.Й;;;

ШБдо
СОГЛАСОВАНО;
LoBeToMСоветом
МБДоУ <{етский сад J\Ьз00)

07.2022 Ns

В, Гопчарова

rrолоrкенпе о порядке ведения личных дел работпиков
положепия

оставляет (при наrrичии):
личность;

- зЕuIвление о приемо на работу;
tIодтверждает регистрацию в системе индивидуальногот&, в том числе в форме электронного документ4

ТВо госУДарстIенного Пенсионного страхоВаIIия, За
заключается впервые;
ельщика;

обязанных лиц);

судимости и (или) факта уголовного

- трудовую книжку в бумажномили электронном виде;
- медицинскую книжку;
- свидетельство о браке;
- свидетельство о рождении детей.
2.3. Работодатель оформляет:
- личную карточку J\Гч Т-2;

коЛьноо\
вИДа Д& э_"6,

Г. о,



перемещении на другие должЕости);
мпJцрах;

2.4. Первичное оформление личного дола предусматривает:а) присвоение личномч
1прrооЙЙ iir"b;"'" 

Jrzr'lПUoДY ДеЛУ НОМеРа СОГЛаСНО ЖУРЕtUIу учета личных дел
б) проставление на обложке

реквизитов: индекс дола Ф соотве
наименоваIIие ДОО; номер личного
именительном падеже] даты - год Еач
листов; срок хранения;

" 
*oo"Jio#Y.Hrfir#?Xr"'o", ПОДЛеЖащих храIIеЕию в составе личньIх дел,

- внутренняя опись документов дела (приложение J\гэ 3);

_- хх";""**еткап4и 
об ознакомлении рuбо""ика с личным делом (приложение J\Ъ 4);

(приложй" N;;;'"'КЕlМИ 
О РеЗУЛЬТаТаХ еЖеГОДНОй ПРОВеРКИ .o""oi""" личного дела

- личный листок по учету каДров или аЕкета (приложения J\Ъ б и Ns 7);- автобиография;
- з.ивление о приеме на работу;
- прикчв о приеме на работу;
- ДОЛЖНОСТНЕUI ИIIСТРУКЦИЯ;

- трудовой договор;

оr".r.r"*О#.";Х""";"""ОЙ 
МаТеРИаЛЬНОй ОТВеТСТВенности (если работник - материzrльно

- характеристики и рекомендательные письма;
данных.
личное дело, подлежат IIумерации.
коросшиватель. При увольнении работника

м деле, должна содержать
дела, количестве листов,
также кем изъят докр(ент

отдельном листе по установленной форме.

едаче на хранеFие к внуtренней описи
вается цифрами и прописью количество

стов дела.

3.1. Личное дело
сотрудника ЩОО.

3. Ведение личных дел работников
ведется в течение всего периода работы кarкдого педагога и

3,2, Ща:ънейшее ведеЕие личного дела работЕика предусматривает помещение в
ЁJ"r#ffi:J;lhl'J##ЩИХСЯ В ПРОЦеСсе рJбочей деятельности и имеющих значение

- дополнение к личному листку по учету кадров;
- дополнительные соглашения к трудовому договору;
- копиИ прикil}ов по личному cocT.lBy, которые касаются работника;- отзывы должЕостных лиц о работнике;_ копии документов о повышении квалификации;



- копии сертификатов, грztп,tот;

- лисТ - завOритель дела (составляЮт прИ сдаче личного дела в архив);
- иЕые докуN[енты.

имеющие второстепенное значение и срок
документы хранятся в отдельной папке

дел).
не поздЕее 30 декабря все работники !ООЕlп4и. Об этом делаотся отметка в листе

исключительIIо в кабинете инспектора по
с дела из кабинета.

личIIого дела производится по личному
зilверены и пр УЮЩеГО, 

ýО:л"1 
оокуп[ентов должны быть

з,7. й и со дЕя подачи зzшвления.

заведующего ДеЛа ПРОИЗВОДИТся с ра}решения
записи в графе <Примечание>внутренIrей описи, При временном изъятии документа на его место (между листамисоседних докумеIIтов) вкладывается справка-зzlп{еститель с укiванием даты и причинИЗЪЯТИЯ С ПОДПИСЬЮ ЛИЦа' ВЫДаВШОГО ДОКУМеНТ, И ПОДПИСью лица, получившего его вовременное пользование.

3,8, В целях обеспечения контропя за сохранностью и актуi}льностью личных дел вЩОО ежегодно (не позднее I квартzша года, следующего за отчетным) производитсяпроверка их Еаличия и состояния.
3,9, ЕжегоднуЮ проверку состояния личных дел на предмет сохранностивключеннЬж в него докр[еЕтов проводит специЕlльЕо создашIая комиссия. О проведенныхпроверках делается отметка в листе о результатах ежегодной проверки состояния инilличия JIичЕого дела (приложение }lъ 5) ; aоЪru"о".rся акт, Результаты проверки личныхдел В обязательном порядке доводятся до заведующего {оо.

4. Храненпе и учет личньж дел работциков

огов и сотрудников ЩОО организуются с
ния их сохранности и конфиденциаJIьности
дел, от несанкционированного доступа.

БШо#*"rl;iъ}Т;l,ЖН:*еском"оtJ:",1',ffi3Ё}fi .,flТJЪfi :ffiх*;;
жки хранятся в сейфе у заведующего ЩОО,имеют инспектор по кадрам, методист при

иков производится в алфавитном порядке.

5, Оформление личных дел работников перед сдачей в архив
5.1. Оформление личных

делопроизводителем 1"""r,"оrоро", ;"*fr;.*f&" 
"ъН#й "i.;o#B 

проиЗВоДится

- подшивку (переплет) дела;
- уточнение нумерации листов дела;
- составление листа-заверитеJuI (приложение JrlЪ 8);
- составление (уточнение) внутренней описи;
- вЕесение уточнений в реквизиты лицевой обложки дела.



5,2, Лпст - заверителЬ дела долЖен подписатъ его состЕlвитель, при этом делаетсярасшифровка должЕости и подписи, прост€IвJUIется дата. В процессе использованияархивных документов в листе-заверителе делаются соответствующие отметки.
.rоооrr'lЁХ#ffi;;*-"" беЗ ЛИЙа-ЗаВеРителя, то его следует наклеить на внутреннюю

5.3. С цолью обеспечения сохранности личныхобъединять иIIдивиду.Iльные личные оaо,Оaпрекомендуется:обложкУ (объединеЕIIое дело) Ь таким расчетом,,r"Ь"*"#:ТlЪ J?H#iXYiJ,":JH250 листов (путем сшивки материчrлов индивиду.льных дел по годам увольнения);ериаJIы иIIдивидуЕUIьных дел в пределах дела (тома) в алrфавитномотДеляя Материалы, отIIосЯщиеся к разным инДивиДУ€шIьЕыМ
соответствующего r"оо.r"u#u#"оiо#frГ"" "u "'* фur"о"", 

-"r"rr" 
и отчества

- снабжать каждое об,"диоЁнное дело (том) внуtренIIей описью с перечислением
.1#i:l*#Т#;--fi:J"J,:йЬЕомеровстраниц,в,,ределахкоторыхрасположеЕы

5,4, Передача личпых дел в архив существJUIется Ее позднее трех лет послезавершения их в делопроизводстве в соответствии с графиком. Предварительпо
;ilfffl* "ff#":аТУ хir'fi;Ъ#"i:;: 

"1;1lяльЕо 
сть подготовки личных дел к

ПРОИЗВОДЯТСя по описи с простано"ооt о.*.i-,i;;;"1;illН;"];о.ПеП"Лu'u " прием
5,5, Личныо дела рЪбо"""ков, закоIIченные делопроизводством до 1 январ я 200Згода, хранятся 75 лет, после 1 января 2003 года :JЪ ;.r. ЛЙ"rr."^Jru .u".олщего,глilвного бухгалтера ДОО имеют постоянный срок хранения.

6, 1, педагоги 
1 :{rу^"1НТЁЁ"jl;.Ж:::НШЖН';;ffi"лять сведения об

;.#ЁЪЪНfjffif,}Ёi:Н'"Т# ДанЕых, 
"*оюпе""i,* в состав личного дела.

- сохранность личных дел работников;
- конфиденци€шIьноСть сведений, содержатт{ихСя в личных делzж работников.

7.1. педагоги и .оrоrоrrlrъЁЁi#LТfiжi" и работпика

- получать полную информацию об обрабътке своих персональных данньж;- получать доступ к своим персонtшьным данным;- полrIать копии документов, хранящихся в личIlом деле;

;::НН,ХТН:::: 'О" "ЙР*ления ЕеверIrых и Ееполньж (искаженных) своих
7 .2. Р аботодатель имеет право :

;:яi:ffil*aTb 
персонtшьные данные работников, в том числе и на электронных

;.;1ЪllНХЪТ;J:::ffifi#фОРМаЦИЮ, Необходимую для ведеЕия личных дел и


