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1. 0БщЙЕ IIо"iожЕния

1.1" Настоящее iIслOжение определяет порядок ведения и хранения личньIх дел педагогов t{

сотрудников Муниц"Iцального бrоджегного дOшкольного образовательного !.чреждения,детский сад
Ns 10 сл. Маньков{,*Б;резовскоЙ (далее МБДОУ) на осноdании Трулового кодекса Российской
Федерации статьи 87.

1.2. Личные дела, оформляrотся на всех сотрудников МБДОУ.
l.З. Настоящее -ilо"шо}ке]-iие у-Iверждается заведуюцим МБДОУ и явJutется обязательным для

всех категорий педат,i;l _tческих и других сотрудников МБЩОУ.

1.4" Ведение лиr]ных дел педагогов и сотрудников МБДОУ возлагается на заведующего.

1.5. Не допускаg;,ся ведение нескольких личньж дел работников, за искJIючением, если

р аботн и к принят п0 ;ji i{з*треннему совместительству.

1. порядOк Ф€}р-мирФвАния личньж дЕл пЕдАгогов и сотрудников

2.1 . Оформление -{ичных дел осуществJбIется ts течение 5 дней со дня приема работника на

работу.

2.2. Формирi:ваiние личного дела педагогов и сотрудников IVБЩОУ

производится непосI-.Фдg"гtsенно после приема в МБЩОУ или перевода педагогов и сотрудников из

другого образоватеJ!дti(_}г о учреждения.
2.З.При поступд*нr.{il на рабоry гражданин представляет:

2.з .|. личЕое заяjiл:,:ние1 собственноруt{но написанное,

2.З.1. документ" уl]$стоверяrощий личность;

2.3. 3. трулсвуr0 F]H}{}iiKy;

2.З .4. дскумент r- ;i,rбразов ании;

2.З.5. модицинсii,l}i, книжку;

2.3.6. справку 0 ri,:u!ичии (отсутствии) судимости из МВД;
2,3 .7 . другие докVм*нтьL предусмотренные Федеральным законодательством.

24, Личяому д,:i"l присваивается нOмер, согласно жупнаJIу учета личных дел педагогов и
сотрудникоu О*ДО1.,,,.,

2.4.1. На обложкr, ;rЙrru.о дела 0тражаются следующие реквизиты. личное дело J\b, (согласно

журналу регистрац}trl .liлчнь;х дел педагогов и сотрудников МБЩОУ), ФИО сотрудника, должность,
номер и дата трудовt]гс /iогOвора.

2.5. ,Щокументы hi личнсм деле педагогов и сотрудников МБЩОУ располагаются в следующем
порядке:

l) опись [ок}м€tзтOв. имеющю(ся в лIiчном деле;
' 2) личное заявJIt1}lи* с приеме на рабо]у;

З) труловой догr:,зор {контракг);

4) копия приказэ J il}ae}/re на работу;
5) личная картOчка работника;



,i ' '6)'согласие paбolHiaкa на обработку персонаJrьньж данньж
9) ксерокопия (lr:r) i{oкyý{eнTa (ов) об образовании;

11) ксерокопрIя воеrrного билgга (cTp,|,2,4"|1,13,14 для военнообязанньIх и лиц, подлежащих

призыву на вOенную слу;кбу);

14) справка о на]Il.rtл!{и (оr.сугствии) судимости из MBff;
15) ксерокопия 1-р},,,;I+вой книжки, если работник принят по внешнему совместительству;
16) Иные дОкумеl{ты" котýрые должны бьlть предъявлены работником с )aчетом слецифики

работы;
17) приказы о нжнаrlgн}iях, переводах, увольнении;
18) ДОкументы + прOхоя{дении работником аттестации, повышения квалификации.
2,6, С ЦельЮ Сriзеg1;*"**rия надлежащей сохранности личного дела педагогов и сотрудников

МБДОУ и УДОбстRа iз обраrцении с ним, при формировании документы помещаются в отдельную
папку.

2.7. Труловые книii{ки хранJIтся отдельно в сэйфе у заведующего МБЩОУ.

2. порядок вядЕниrr личных дЕл пЕдАгогов и сотрудников

З.1. В ДальнеЙшеlчI в личное дело педагOгов и сотрудников МБ[ОУ включаются:
31.1. приказЫ tt.цli выпиСки иЗ приказоВ о назначении, освобождении или перемещении по

должности;
з.l .2. докумен,l,.l еб l{тOгах аттестации (заявление, аттестационный лист; прик4зы или

ксерокопии прикiвов пф итогам аттестации или выписка из лриказа);

З.1.3. лист поOщрений и взысканий;
з.l .4, ксерокопrяt{ пOчетных грамот и благодарственных писем, заверенные печатью и подписью

ответственногс, л}rца,

3.1,5. KýePOKOПi.:;t' докYментов о повышении квалификации, о переподготовке, заверенные
печатью и подписьR] ,Jт,ветственного лицаi

3.1.б. KcepоKor]Иil докуý{еНтов об изменениИ анкетных биографических данньж (например.

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

3.2, ЛичнОе дел*} fiедагогоВ и сотрудНиков МБЩОУ ведетСя в теченИе всегО периода работы
каждого педагога pI *отi]yдника в образовательном }Еrреждении.

З. 3. Ведение Jitdtl,{сlго деJIа предусматривает:
3.3.1. пOмещени,, лJ]iументов, {Iодлежащих хранениЮ в составе личных дел, в хронологическом

порядке;

3.з.2. ея{егоднус ilpoвepк}i состояния личного дела педагогоВ и сотрудников МБRоУ на
предмет сохранноýт,!{ ЕidJIюченных в него документов и своевременнOе заполнейие.

З.4, ,Щокумеflты ij лi{чном деле пOдлех(ат описи, которая хранится в составе личного дела,

4. гrсрядок }дiflгА и хрАнЕния личньý( дЕл IIЕмгогов и сотрудников 1чIБдоу

4.1, ,Кранение лilчýЬ:х деJ-I педагогоВ и сотрудников МБЩОУ организуется с целью быстрого tr

безошибочног0 поиf:,iа J]иЧны)i дел" от несанкционированного доступа:
4 1. ] личньiе д*Jiа {lедагOгов и ýотрудников хранятся в кабинете заведующего;
4 1.2. доступ к лrjчным делам педагогов и сотрудников имеет только заведующий МБДОУ;



работника (в соотвеэ*f,ýIiи с перечнем типовых управленческих документов).

4.2. В лI,1чные rlejra не дOлжны вхOдить документы вторOстепенною характера, имеюIдие
временные {до,10 ле,г tsключительно) сроки хранения.

4.3 Заведуюши I. ]lринl,{мая от работника личную карточку сотрудника" должен проверить
полноту его заполнi: irl"d и дOстOверность указанньж сведений в соответствии с предъявленными
t)ригиналами дOкум,,}ilт1fi .

4 4. Сбор и tsнеtеi-i;.lе в личные дела педагогов LI 0отрудников МБЩOУ сведений о частнолi

жизни1 политическоi? l,. ljелиг}:10зной принадле}кности запрещается.

4.5, Личitоd делФ hдr.l}+iег быть выдано в следующих случаrIх:

4.5. 1. по требова;l;lо работника для 0знакомления (без права выноса);

4.5 .2. негlOсредсл I;eFlHo рукозодителю длlI ознакомления с материiшами личного дела;

4.6. Снятие KolTllj"* .,toKyMeHToB, храняLци:{ся в личном деле" произвOдится только с письменного

разрешени я работ rlyj t :a,

5. ilорядск вьýдАчи дичных дЕл вt) врЕмЕнноЕ цользовАнйЕ



'7.2,i. обрабшыýl]ть персональныg данные педагогов и сотрудников МБДОУ, в тоМ числе

элек-i"ро н ных носи j]e., :я.,i -

7.1.2, запросиlь,.}I,fiёдогOгов и сOтрудников МБДОУ всю необходимую информацию.

ознакомлены Попова С.Л.
Перебейнос Е.Н.
Багаева Е,А.

Силина Н.И.
-- Земцова Т.В.

,Щ:киоева Ю.А
Лебедева А.А.


