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I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок ведения личных дел работников детского сада.
1.2. Положение разработано в соответствии с:

· Трудовым кодексом Российской Федерации,

· Уставом детского сада,

· Коллективным договором 

2. Порядок формирования личных дел сотрудников 
2.1. Формирование личного дела работника детского сада производится с целью упорядоченной группировки документированной информации о работнике, переданной им работодателю при приёме (переводе) на соответствующую должность.

2.2. Формирование (последующее ведение и оформление) личных дел работников детского сада возлагается на уполномоченное должностное лицо, назначенное приказом заведующей ДОУ, которое несёт персональную ответственность за обеспечение надлежащего обращения с этими документами.

2.3. В личное дело группируются документы, представленные работником при поступлении на работу, а также образующиеся  в период его профессиональной деятельности в данной организации, в том числе:

· личная карточка работника (форма № Т-2),

· анкета,

· автобиография,

· копии документов об образовании,

· справка об отсутствии судимости,

· справка от нарколога,

· трудовой договор (2-й экземпляр),

· должностная инструкция,

· копия паспорта,

· копия идентификационного номера налогоплательщика (ИНН),

· копия страхового свидетельства пенсионного страхования,

· договор о материальной ответственности (для материально ответственных работников),
· характеристика (при необходимости с прежнего места работы),

· заявление о приёме на работу (о переводе на соответствующую должность),

· выписка из приказов (копии приказов) о приёме на работу (о переводе на другие должности),

· выписки из документов (копии документов) о награждении или о привлечении к дисциплинарной ответственности, 

· копии документов об аттестации (аттестационные листы),

· копии документов о повышении квалификации,

· заявление об увольнении,

· копия приказа об увольнении.

2.4. Помимо перечисленных, в личное дело могут помещаться и иные документы (по договорённости сторон).

2.5. Все копии документов заверяются подписью  заведующей и печатью, либо ответственным лицом назначенного приказом.

2.6. С целью обеспечения надлежащей сохранности личного дела и удобства в обращении с ним при формировании документы помещаются в отдельную папку (скоросшиватель).

2.7. На лицевой стороне папки указываются (приложение № 1):

· Полное название детского сада,

· Фамилия, имя, отчество работника,

· Дата заведения дела,

· Дата окончания дела. 

2.8. В личное дело вкладывается внутренняя опись (приложение № 2).

3. Порядок ведения личных дел работников школы

3.1. Личное дело ведётся в течение всего периода работы каждого работника в ДОУ.

3.2. Все записи, производимые в документах в процессе ведения личного дела, производятся от руки шариковой ручкой синего, фиолетового или чёрного цвета, разборчиво и без исправлений. В необходимых случаях эти записи заверяются подписью заведующей или ответственного за ведение личных дел лица и печатью учреждения. 

3.3. Листы документов, подшитых в личное дело, подлежат нумерации. Сведения об этих документах, включая нумерацию страниц, в пределах которых они расположены в личном деле, отражаются во внутренней описи.
4. Порядок хранения и учёта личных дел работников
4.1. Хранение и учёт личных дел организуется с целью быстрого и безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, а также обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личных дел, от несанкционированного доступа.

4.2. Личные дела работников  хранятся в сейфе детского сада.

4.3. Доступ к личным делам работников имеют только заведующая, заместитель заведующей по ВМР и ответственные за ведение личных дел лица.

4.4. Систематизация личных дел работников школы производится в алфавитном порядке.

4.5. Личные дела работников ДОУ хранятся в течение 75 лет с года увольнения работника.

5. Порядок выдачи личных дел во временное пользование
5.1. Выдача личных дел во временное пользование производится с разрешения заведующей детским садом. Ознакомление с личным делом производится в кабинете заведующей, а время работы ограничивается пределами одного рабочего дня. 

5.2. Сведения об ознакомлении с документами личного дела проводятся 1 раз в год и отражаются в листе ознакомления (приложение № 3).

5.3. В процессе ознакомления с личным делом работникам запрещается:

· производить какие-либо исправления в ранее сделанных записях личного дела,

· вносить в личное дело новые записи,

· извлекать из личного дела, имеющиеся там документы или помещать в него новые,

· задерживать у себя личное дело сверх предоставленного для ознакомления  времени.

5.4. При выявлении неточностей в записях, обнаружении устаревших документов в составе личного дела работник вправе заявить об этом ответственному за ведение личных дел лицу или заведующей детским садом. К заявлению необходимо приложить документы, на основании которых можно внести соответствующие изменения в ранее произведённые записи, либо копии документов (для замены устаревших).

5.5. Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во временное пользование другим организациям (предприятиям, учреждениям) производится с разрешения заведующей детским садом на основании надлежащим образом оформленного запроса. О выдаче личного дела составляется акт, один из экземпляров которого  передаётся вместе с личным делом (документом) представителю запрашиваемой стороны, а второй экземпляр хранится в делах ДОУ до возвращения личного дела (документа) в место хранения.

6. Ответственность
6.1. Работники детского сада обязаны своевременно представлять лицу, ответственному за ведение личных дел, сведения об изменении в персональных данных, включённых в состав личного дела.
6.2. Работодатель обеспечивает сохранность личных дел работников детского сада и конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах работников.
7. Права
7.1. Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах работник имеет право:

· получить полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных,

· получить доступ к своим персональным данным,

· получить копии, хранящиеся в личном деле и содержащие персональные данные,

· требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных.
7.2. Работодатель имеет право:

· обрабатывать персональные данные работников детского сада (с согласия работника),

· запрашивать от работников детского сада всю необходимую информацию.

Приложение № 1 

к положению о порядке ведения 

личных дел сотрудников

	
	
	
	

	
	
	

	Индекс дела
	
	

	
	
	

	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение

	«Детский сад № 10» г. Горнозаводска

	(наименование организации и структурного подразделения)


	ЛИЧНОЕ ДЕЛО 
	

	

	(Фамилия, имя, отчество сотрудника)

	

	


	
	
	Дата начала
	

	
	
	Дата окончания
	

	
	
	
	на 
	
	листах

	
	
	
	хранить
	
	лет

	
	
	
	
	


Приложение № 2

к положению о порядке ведения 

личных дел сотрудников

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ, ИМЕЮЩИХСЯ В ЛИЧНОМ ДЕЛЕ 

___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

------------------------------------------------------------------------

|N п/п|Наименование документов|Количество|Дата      |Кем изъят документ|

|     |                       |листов    |изъятия   |и по какой причине|

|     |                       |          |документов|                  |

------------------------------------------------------------------------

|1    |2                      |3         |4         |5                 |

------------------------------------------------------------------------

|     |                       |          |          |                  |

------------------------------------------------------------------------

|     |                       |          |          |                  |

------------------------------------------------------------------------

|     |                       |          |          |                  |

------------------------------------------------------------------------

|     |                       |          |          |                  |

------------------------------------------------------------------------

|     |                       |          |          |                  |

------------------------------------------------------------------------

|     |                       |          |          |                  |

------------------------------------------------------------------------

|     |                       |          |          |                  |

------------------------------------------------------------------------

|     |                       |          |          |                  |

------------------------------------------------------------------------

|     |                       |          |          |                  |

------------------------------------------------------------------------

|     |                       |          |          |                  |

------------------------------------------------------------------------

|     |                       |          |          |                  |

------------------------------------------------------------------------

|     |                       |          |          |                  |

------------------------------------------------------------------------

|     |                       |          |          |                  |

------------------------------------------------------------------------

|     |                       |          |          |                  |

------------------------------------------------------------------------

|     |                       |          |          |                  |

------------------------------------------------------------------------

|     |                       |          |          |                  |

------------------------------------------------------------------------

     Должность__________________________                         Подпись___________________

     Дата___________________________

приложение № 3
к положению о порядке ведения 

личных дел сотрудников
Лист

ознакомления с личным делом 
Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение

 «Детский сад № 10» г. Горнозаводска
 (наименование учреждения)
(Ф.И.О.)
С личным делом ознакомлен "___" ________ 20__г.  Подпись _____________

С личным делом ознакомлен "___" ________ 20__г.  Подпись _____________

С личным делом ознакомлен "___" ________ 20__г.  Подпись _____________

С личным делом ознакомлен "___" ________ 20__г.  Подпись _____________

С личным делом ознакомлен "___" ________ 20__г.  Подпись _____________

С личным делом ознакомлен "___" ________ 20__г.  Подпись _____________

С личным делом ознакомлен "___" ________ 20__г.  Подпись _____________

С личным делом ознакомлен "___" ________ 20__г.  Подпись _____________

С личным делом ознакомлен "___" ________ 20__г.  Подпись _____________

С личным делом ознакомлен "___" ________ 20__г.  Подпись _____________

С личным делом ознакомлен "___" ________ 20__г.  Подпись _____________

С личным делом ознакомлен "___" ________ 20__г.  Подпись _____________

С личным делом ознакомлен "___" ________ 20__г.  Подпись _____________

С личным делом ознакомлен "___" ________ 20__г.  Подпись _____________

С личным делом ознакомлен "___" ________ 20__г.  Подпись _____________







