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l. Общпе положения

1.1 Настояiцее пOложение опредеjlяет псрядок ведения личньlх де'гr riедагогов н сФ-
1руд}"lиков в ll,{БДОУ Jф l б сm.JIуковской (,чiьтее - ,Щетский сад).
l,2. Личное деjто работнлtка * совокугl}iость д{окуý{е}iтов персоI{альнOго учета, ссl-
дер}каtцих сведения о работtiике и его трl,довой деятельнOсти,
I.з. llолоrкение разработано в соответствии с Тк" (Dедеральныпл законом от
27.О7.2а06 ЛЬ 152 кО персоIrIальньж данных>, L4етодическиNtи реко]\{ецхац}lrмit Ро-
Сар,чива. Указом 11резилента от З0,05.2005 Ns 609 <Об утверяiдении Положsния о
персо}rаJIьных данных гос.чдарственног0 слухtащегсl Российсксlй Федерации }l веде-
нии *го лиtлного делаi). коллектi,lвным догOвором и уставоh,r Детского с&да.

2. Формироваl]ие лиаIных дел работпиков
2.1, ФормироRанLIе личнOго дела работника ilроLrзвOдится лицо}t. ответствеFIны}l
за формирова}{ие _]lичнOго дела. наrтри}lер- секре,гареN.,t_. не пOзднее rrяти рабсrчих
днеЙ с0 дня закл}очения трудOвого дс}говора и только пOсле пOJ-Iучен}Iя от paбoTHtt-
ка сOгласия на обработкy ег0 персональных данных.
2.2, JIицо" ответственное за формированIrе лLtчного дел&. lIроверяет у работника
при fiоступлении на рабо,гу наличие докч]lltентов. ilреi{Yс},{отренных статьеЙ 65 ТК-
в ],{}м числе"

паспорт или иной дOкyмент" \дOстоверяюlrtий личнOсть;
заявление о приеме на работу (не обязательно);
документ, ко,горый пOдтвер}цает регистрацик) в систе]ие индliвидуаль}tсго
персонифицированног0 уче,га, в тOм числе в форьле электронного док,чLlен"га,
лрtбо страховOе св}tдетельствс гOсударс,гвеIliIого пенсиоIл}rог(} страхо8аIIр{я_ за
fl СКЛЮ чен иеМ сл}л{аев. когда труло вой догOвор зак"гIючается Rпервые ;

т.tлентификgцно}l}{ыri HoMtep налФг0llj,li}тел ьш!{ка-

докy},lент во t.! }{c кФг{} \rчета { д:rя *оен :*о*бязанны.t л t-t ц )-

докуý{ев"г об образ*эваtt}-lи ;

с{травкy L} l"Jilлl,fчиIт tотсt,тствии) сl,ллтj\тостil iT (нли] фак,гir чголfiвЕ{Фго гrр*сле-
даýа.}i}Jя.
трудовук] книяtку;
ý{едици}{скую кни}ttку (если это предусмотрено для даFII-Iой лолнtности).
свидеfельство о браке,
св}IдетеJIьство о раiкде}rрr rr детейl.



3. Ведепше лпчЕых дел работпиков

3.1, Личное дело ведется в.течение всег0 fiериOда работы ка}кдог0 педаI,ога и са*

тр},дн ика Jdетского сада.



з.2. Щulьнейшее ведение личного дела работника предусматривает помещение в

дело документов, образующихся в процýссе рабочей деятельности и имеющих зна-

чение для трудовых отношении:

дополнение к личному листку II0 учету кадров;

дополнительные соглашения к трудовому договору;

коttииприкаЗоВполиЧноМУсостаВУ,коТорыекасаЮтсяработника;
лист-заверитель дела (составляют гtри сдачs личного дела в архив),

иные документы.

3.3. В личные дела не помещаются документы, имеющие второстепенное значение

и срок хранения менее 10 лет включительно, Такие документы хранятся в отдель-

"оI\4 
nup"oe Ng 4-09 <Щокументы, не вошедшие в состав личных делD,

3,4. В конце календарного года и не позднее 30 декабря все работники,Щетского са-

да проходят ознакомление с личными делами. об этом делается отметка в листе

ознакоIчIления работника с личным делом,

З,5. ознакомление с делом происходит искJIючительно в кабинете секретаря и в его

присутствии. Запрещается вынос дела из кабинета,

3.б. Выдача копий ДокУментоВ иЗ ЛиЧноГо ДеЛа ПроиЗВоДится По ЛиЧноМУ ЗаllВ"Пе.

нию работника на имя заведующего. Копии документов должны быть заверены и

предоставлены работнику в течение трех рабочих дней со дня подачи заявления,

3.7.ИзъятиеоТДеЛЬныхДокУМенТоВиЗЛичноГоДеЛапроиЗВоДиТсясраЗрешения
заведующего Детским садом с оформлением ,оо,1""i.1вующей записи в графе

<ПримечаниеD внутренней описи. При врешrеннOм изъятии докуNIента на его место

(между листами соседних документьв) вклалывается справка-заместитель с указа-

ниеМДаТыиприЧиниЗъятиясподписЬЮЛиЦа,ВыДаВшегоДокУМенТ,ипоДписьЮ
лица, получившего его во временное пользование,

3.8.ВцеляхобеспеченияконТроляЗасохранностЬюиакryаЛЬносТЬюЛиЧныхДеЛВ
!,етском саду ежегодно (не позлнее I KBapTiшIa года, следующего за отчетным) про-

изводится проверка их наличия и состояния,

3,9, Ежегодную проверку состояния личных дел на предмет сохранности вкпючен-

ных В него документов проводит специально созданная комиссия, О проведенных

проверках делается отметка в листе о результатах ежегодной проверки состояния и

наJIичиЯ личного дела (приложение l,гч S; и составляется акт, Результаты проверки

ЛиЧныхДелВобязательноМпоряДкеДоВоДяТсяДозаВеДуюЩеГоДеТскиМсаДоМ.

4. Хранеппе и учет лпчных дел работпиков

4.1. Хранение и учет личных дел педагогов и сотрудников Детского сада организу-

ютсясцелЬЮбыстрогоПоискаличнЬlхДеЛ,обеспеченияихсохранносТииконфи-
денциЕtльности свеДений, содержаЩихся в документах личных дел, от несанкциони-

рOВанноГо ДосТупа' б лпАтIl,опLц.lil,, il,{етяппиЧескоМ

4.2.ЛичныеДеЛарабоТникоВхранятсяУсекретаряВспеЦиаЛЬноММетаJIЛическоМ
сеЙфе. 

!

4.З. Труловые книжки, медицинские книжки хранятся в сеЙфе заведующеil.--.," 
-,,

4.4. !,осryп к личным делам работников имеют только секретарь и заведующии ли-

бо замесТителИ заведуюtЦего np" ,aпопнении обязанностеЙ заведующего ,Щетским

садом.



4.5. Системати:]ация jlиLiнblx ;ХеЛ Работ}лi4ков производится в алфавитr-lоil,r лOрядке.

Ведлiте учет личных дел в }ltурнале.

5t Оформленше лшчЕых дел работЕпков IIеред сдачей в архпв

5.1. ОфоРмлеЕие Jlичнъ]Х дел дJIЯ передач!I в архиВ прOизводится секре,гареь* ýе:,
сксго сада, Эта прсlrrед.yра вкл}счает:

поjlисl.ный просмотр документов лела (на flpelib{eT исключеНия докYМе}{тоВ

временнЫх {дО i0 леТ вклtочите;tьнс} срсков хранения, не подJежаrцI4х архив-

но\{у хранению ).

i]0;]ill ивк} {переплет} дела;

уточне}{ие нYмераци!{ лlлстOв дела.
составлен ие JIнста- завер ител я ( tTpttлoltte ни е Nл 8 ).

составление tyточнение или llересOставление) внутрен}{ей описи.

вFlесение уточнений в реквизиты обложки дела.

5.2. Лr.rсТ-заверителъ дела дол}кен подписать его сос1авитель. при этоь1 делается

расutифровка дслжtIост}.I и подп}tси. проставjIяется дат,а. Il проt_tессе исгlользован}{я

архивных документов в листе-заверитеде делаются соответствуюtltие отметки,

Если делс подцtит,о без листа*заверителя, то его следует I{аклсить на вну,тренtiюю

сторону об;rожки дела.
5,з. В ЦВ;lЯх обеспечения соýранl-tости личнык дел рекоьisндуется:

объелинять индивиду&цьнь]е личньiе лела уволеяных сотр},дников в одну оЬ-

JIо}ккУ (объединен}{ое делО) с такиrt расчетом. чтобы объерt де-ца (тоьта) не пре-

вышlац 250 листов (путем сшивк1.1 ма"гериалсв индивиДу&цьных лел по гOлаý4

увольнения).
распола]-ыгь ь{атериаJlы инj]l.{врrдY&тlьных дел в пределах лела (тома) в а"тфа-

витноМ fiорядке (пофаrчrиЛьно). оlделяя ь{атериаJIы,0тносящиеся к разным ин-

дивI4дуаjIьным лелаь,r. чистыý{ лi{стOм буп.таги с указавrlеь{ на нем фаl,rlеuшн.

имен1.1 и отчества сOотве"гств},}оrцего уволеннOго со"грудFIика;

снабяtать ках{дOе объедлiненное дело (тоь{) внутреннеЙ оrтиСьЮ С flеРеЧИСJlеIr{I-t-

elr фамилнй. иь,lегl и отчеств и указанием номеров страниц. в пределах котrr*

рых располOжены сOответствующ}lе документы,
5,,4. ПереЛача.rlичнЫХ Де.jr в apxliB о*у,цестЕjlяется не тiоздtiее трех JieT после завtр-

rttениЯ ИХ В;Х€Л{)ilроизводстве в соо1ветствии с графикоь1, Прелварительно секрета*

рем прOверяк]тсЯ полнота 1.I праврIлЬностЬ подготсвки личных дел к лередаче, Вtя*

явленные прt{ проВерке недОстатки устраня}отся секретаре;\{, Передача ,{ прием

1Iроизводятся по gпltси с прOстанtrвкой отh{еток tt на,чичии личных дел,

5.5. Ли.лные /{ела работн14ков. законченньlс ilеJlоIlроизводс,гаOм до 1 января

2003 года, хранятсЯ 75 -цет. лосле 1 январЯ 2003 года - 50 лет, Личные дела дирек-

тора. главного бухгалт,ера ýетскогсl сада имеют псстоянный срок хранения,

6. Ответствеffпость работодатыIя п работЕпка

6.1. Гlсдагоги и сOтрудники'ýетскоt-о сада обязаitы cBoeBpeМerrНo прелставлять сýе-

1]е}{ия сб рз:зьденеFlЕaи *Bl]}:fK персоFli]jlЬнь]х да}лл}Jых_. включеi{ýых Е состав личн{}гd}

деjlа.
6"2, Рабtlтодатель {}бесгlеч нвает:

соХраfi нOс'rЬ -{}"t1l Ны,х дел }]aSOTH}t ков-

ко}tфttденцLIа.lьность свед€ний. *олержаlц}1.\ся в .,ilиLiныХ л€jlаХ paб*,THrrK{}B.
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