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ITOJIOXXEHHUE
O MOPAIKE BEOEHWA JIMYHBIX OEJI
IMTEJATOIOB U COTPYJHUKOB

1.00mue nos10KeHHs
1.1. Hactosmee Ilonoxenue onpenesnser HOpsAOK BEAECHUS U XPaHEHHS JTHYHBIX IelT
IIe1aroroB U COTPYAHUKOB MyHUIIMIIATBHOTO JOIIKOJIBHOTO 00pa30BaTeIbHOrO
yupexneHus «/lerckuit cag No§89»
1.2. Tlonoxenue pa3paGoTaHO HAa OCHOBAHHH CIIEAYIOIIMX JOKYMEHTOB:
e TKP® or 30 gexabpst 2001r. Ne197-®3 (B penakuun ot 30 urons 2006r.,
e ®30t127.07.2006 Ne152-03 «O nepcoHaTbHBIX JaHHBIXY;
e @3 or 27.07.04 Ne 79-®3 «O rocymapcTBeHHOW TIpakaaHCKo# cayxbe Poccuiickoil
benepanuny;
e Vka3 Ilpesunenra Poccuiickoit ®enepamuu ot 30.05.2005 r. Ne 609 «O6 YTBEPXKIECHUHU

[Tonoxenus o NEPCOHAIIBHBIX  TAaHHBIX TOCYJAapCTBEHHOI'O CJIyxamero Poccuiickoit
@enepaum/l U BEACHUH €T0 JINYHOTO Hejiay

e VYcras MJIOY Ne 89, KostextusHeiit gorosop MJIOY Ne§9
1.3. JInunele nema opopmistroTes Ha Beex coTpyanukos JJOY.

1.4. Hacrosimee monoskeHne yTBep)KaaeTcs npukasoM 3apenyomero JIOVY u sisisercs

00s13aTeNIbHBIM [/ BCEX KATErOPHii [IeJarori9ecKuX U APYrux coTpyaHukos JIOY.

1.5. BeneHue MMUHBIX 1€ TeNaroroB u cotpyanukoB JIOY Bo3maraeTcst Ha CIIEMHAIMCTA IO OXpaHe
Tpyaa MI[OY Neg9.

1.6. He lIOHyCKaeTCSI BCACHUEC HECCKOJIBKUX JIMYHBIX OEJI paGOTHI/IKOB.

2. Iopstaok popMHPOBAHMS JTHYHBIX /IeJ1 M€Aar0r0B U COTPYAHHKOB

2.1. OdopmieHHE IMYHBIX JIET OCYIIECTBISCTCS B TeUeHHE S THEl co IHs mpreMa paGOTHHKA Ha
pabory.

2.2. ®opMupOBaHHe JTMYHOTO JeNa efaroros u coTpyauukoB JIOY mpoussoautes
HETIOCPEACTBEHHO nocie mprema B JIOY unu nepeBosia nearoros u COTPYAHUKOB U3 JIPYTOro
00pa30BaTENIEHOTO YUPEKICHHS.

2.3. Ilpu mocTymneHud Ha paGOTy IPaKIaHWH MpPEICTABISET JOKYMEHTBI, HEOOXOIMMBIE JUIs
3aI0JHEHUs KapToyky T-2:

2.3.1. Jluunoe 3asIBNICHHE, HATHCAHHOE COOCTBEHHOPYYHO.

2.3.2. Tacoopr.

2.3.3. TpynIoByIO KHUXKKY.

2.3.4. loxymeHT 06 06pa3oBaHuu (KOMHS +OpUTHHAN)

2.3.5. MeIMIUHCKYIO KHIKKY.

2.3.6. CnipaBky 06 OTCYTCTBHH CyaumocT 13 MBJI.





2.3.7. ИНН
2.3.8. Страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования.
2.3.9. Военный билет, если есть.
2.4. Личному делу присваивается номер, согласно журналу учета личных дел педагогов и

сотрудников ДОУ.

2.4.1. На обложке личного дела отражаются следующие реквизиты: личное дело № согласно журнала учета личных дел педагогов и сотрудников ДОУ.

2.5. Документы в личном деле педагогов и сотрудников ДОУ располагаются в следующем

порядке:

1) опись документов, имеющихся в личном деле;

2) личное заявление о приеме на работу;

3) согласие работника в письменном виде на обработку персональных данных;

4) копия приказа о приеме на работу
5) ксерокопия (ии) документа (ов) об образовании;

6) справка об отсутствии судимости из МВД;
7) Трудовой договор (Эффективный контракт);

9) ксерокопия трудовой книжки, если работник принят по внешнему совместительству;

10) документы о прохождении работником аттестации, повышения

квалификации.

2.6. С целью обеспечения надлежащей сохранности личного дела педагогов и

сотрудников ДОУ и удобства в обращении с ним при формировании документы

помещаются в отдельную папку.

2.7. Трудовые книжки хранятся отдельно в сейфе у заведующего МДОУ.

3. Порядок ведения личных дел педагогов и сотрудников
3.1. В дальнейшем в личное дело педагогов и сотрудников ДОУ включаются:

· выписки из приказов о назначении, освобождении или перемещении

по должности в карточку Т-2;

· документы об итогах аттестации (выписка из приказа);

· ксерокопии почетных грамот и благодарственных писем, заверенные печатью и

подписью ответственного лица;

· ксерокопии документов о повышении квалификации, о переподготовке,

заверенные печатью и подписью ответственного лица;

· ксерокопии документов об изменении анкетных биографических данных

(например, копия свидетельства о браке, изменении фамилии и т. д.).

3.2. Личное дело педагогов и сотрудников ДОУ ведется в течение всего периода работы

каждого педагога и сотрудника в образовательном учреждении.

3.3. Ведение личного дела предусматривает:

· помещение документов, подлежащих хранению в составе личных дел, в

хронологическом порядке;

· ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и сотрудников ДОУ на

предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.

3.4. Документы в личном деле подлежат описи, которая хранится в составе личного дела.
3.5.Листы документов личного дела подлежат нумерации.

3.6.Личное дело регистрируется в «Журнале учета личных дел»

3.7.Трудовые книжки хранятся отдельно в сейфе заведующего.

3.8.Должностные инструкции хранятся в отдельной папке ДОУ.

4. Порядок учета и хранения личных дел педагогов и сотрудников ДОУ

4.1. Хранение и учет личных дел педагогов и сотрудников ДОУ организуются с целью

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

обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личных дел, от

несанкционированного доступа:

( Личные дела педагогов и сотрудников хранятся в папке, а внутри папки –

по алфавиту.

( Доступ к личным делам педагогов и сотрудников ДОУ имеют только заведующий

ДОУ и специалист по охране труда.

( Личные дела педагогов и сотрудников ДОУ, имеющих государственные звания,

премии, награды, ученые степени и звания, хранятся постоянно, а остальных

сотрудников – 75 лет с года увольнения работника (в соответствии с Перечнем

типовых управленческих документов).

4.2. В личные дела не должны входить документы второстепенного характера,

имеющие временные (до 10 лет включительно) сроки хранения.

4.3. Содержание личных дел ранее принятых работников может не соответствовать п.

2.5. настоящего Положения, так как комплектация личных дел не была предусмотрена

Федеральным законодательством.

4.4. Сбор и внесение в личные дела педагогов и сотрудников ДОУ сведений о частной

жизни, политической и религиозной принадлежности запрещается.

4.5. Личное дело может быть выдано в следующих случаях:

· по требованию работника для ознакомления (без права выноса);

· непосредственно руководителю для ознакомления с материалами личного дела;

4.6. Снятие копий документов, хранящихся в личном деле, производится только с

письменного разрешения работника.
5. Порядок выдачи личных дел во временное пользование

5.1. Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во временное

пользование производится с разрешения заведующего ДОУ по заявлению работника.

5.2. Работа (ознакомление) с личными делами педагогов и сотрудников ДОУ

производится в здании дошкольного образовательного учреждения в присутствии

заведующего, специалиста по охране труда. В конце рабочего дня заведующий, специалист по охране труда обязаны убедиться в том, что все личные дела или документы из личных дел, выданные во временное пользование, возвращены на место хранения.

6. Ответственность

6.1. Педагоги и сотрудники ДОУ обязаны своевременно представлять заведующему

сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.

6.2. Работодатель (заведующий) обеспечивает:

· сохранность личных дел педагогов и сотрудников ДОУ;

· конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах педагогов и

сотрудников ДОУ.

7. Права

7.1. Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах

педагогов и сотрудников ДОУ, педагоги и сотрудники ДОУ имеют право:

· получить полную информацию о своих персональных данных и обработке

этих данных;

· получить свободный доступ к своим персональным данным;

· получить копии, хранящиеся в личном деле и содержащие персональные

данные.

· требовать исключения или исправления неверных, или неполных персональных данных

Работодатель имеет право:

· обрабатывать персональные данные педагогов и сотрудников ДОУ, в том

числе и на электронных носителях;

· запросить от педагогов и сотрудников ДОУ всю необходимую информацию.
