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COI'JJACOBAHO MPUHATO

W W. A. Banuynnosa Ha o011eM coOpaHuu
peng¢enarens npopxroma MAJIOYNe 69
MAJIOY Ne 69 npotokon ot 09.01.2020

Mopsinok ¢popMupOBaHHsl, BeAeHHsI H XPAHEHHUs JIMYHbIX e pab0THHKOB
MyHHUHNIAJILHOr0 ABTOHOMHOTI0 I0LIKOJIbHOT0 00pa30BaTe/IbHOI0 Y4peKIeHUs
«Jlercknii cax Ne 69 komGunuposanHoro Buaa» Kuposckoro paiiona r. Kasauu

1. O0mmue moJIoKeHUs

1.1. Hacrosimas MHCTPYKIHMSl YCTAHABJIMBACT MOPSNOK MOJy4eHHsi, 0OpabOTKH, Nepelay H
nofoe  JPyroe MCIHOJB30BaHHE IEPCOHATBHBIX JAHHBIX pPabOOTHUKOB, YCTAHABJIMBACT CIUHBIC
TpeGoBanus K (HOPMUPOBAHHIO, BEICHUIO ¥ XPAHEHHIO JIMUHBIX e/ paOOTHHKOB.

1.2. UHcrpykuust o Topsiake (GOPMHUPOBaHMsS, BEICHHMS M XPaHEHMs JIMYHBIX e (nanee -
Wncrpykims) paspaGotana B coorBercTBii ¢ Komcturymuedt Poccuiickoit denepanu, TpynoBem
xomexcoM Poccuifckoii ®eneparmu, PenepanibhbiM 3akoHOM oT 27.07.2006 Ne 149-®3 «O6
urdopManuy, HHOPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHSX M O 3aimuTte uHdopmarnny», denepaabHbIM 3aKOHOM
oT 27.07.2006 No 152-®3 «O mepcoHanbHbIX JaHHbIX», Yka3oM IIpesunenta Poccuiickoii Genepannn
or 06.03.1997 No 188 (8 pen. or 23.09.2005) «OO6 yTBepKIE€HMH MEPEYHs CBEACHUH
KOH(UICHIMANLHOTO XapaKkTepay, nocranosnenneM Ilpasutenscrsa Poccuiickoi ®enepauun ot 17
Hosiopst 2007 roma Ne 781 «OG yrsepiknenun [lonoxkenus o6 obecriedeHHH 0e30macHOCTH
TIepPCOHANBHBIX JAHHBIX IPU UX 00paboTKe B MH(YOPMAIMOHHBIX CHCTEMAX MEPCOHATBHBIX TaHHBIX,
nocranosierneM IlpaButennsctBa Poccuiickoit ®enepauu ot 15 centsadps 2008 rona Ne687 «O6
yreepkaennn [lonoxeHust 06 0co0eHHOCTAX 00pabOTKH MEPCOHANBHBIX JTaHHBIX, OCYILECTBIISIEMON
6e3 UCIIOJIb30BaHHs CPEJCTB ABTOMATU3aLIUNY.

1.3. PaGoromarenb B JIMIE 3aBEAYIOLIEr0 YUPEKJICHUS 00ECneyYnBacT 3allUTy MEpCOHATbHBIX
JIAHHBIX PaOOTHUKOB, COJEPIKAIIMXCA B JIMYHBIX JI€IaX, OT HEIPABOMEPHOrO MX HMCIOJB30BaHHS HIIH
yTparThl.

1.4. PaGoromaresb B JIMIE 3aBEAYIONIET0 YUPEXKIACHUEM ONPEACISIeT JIUI, YIOJHOMOYCHHBIX Ha
nonydenne, ob6pabOTKy, XpaHEeHHe, Tepejauy M Jiodoe Jpyroe HCMONb30BAHHC MEPCOHAILHBIX
JIaHHBIX pabOTHUKOB, COJEPIKAIMXCS B IMUHBIX JeJIax.

1.5. Tloj nepcoHaTbHBIMM JAHHBIMH PA0OTHHKA MOHMMAIOTCS CBEJEHHS O (BaKTax, COOBITHSIX U
00CTOSTEBCTBAX JKU3HU, IO3BOJSIONME HACHTH(QHUUMPOBATH €ro JIMYHOCTh M COJAEpIXKAlUecs B
JHYHOM Jlesie paboTHHMKA JHOO MOAIEKAIIMe BKIIOYCHHIO B JIMYHOE JENO B COOTBETCTBHM C
Hacrosimeit MucTpykuuei.

1.6. Tlpu monyvenun, oOpabOTKe, XpaHEHHH W IepeJaye MEepCOHANbHBIX JTaHHBIX pabOTHHUKOB
OTBETCTBEHHBIE JIMLA 00sA3aHbl COOIOAATE CleAylomue TpeOOBaHHS:

1.6.1. O6paGoTka MEPCOHATBHBIX JaHHBIX PA0OTHHKA OCYLIECTBIACTCS B LEJIIX obecrniedyeHus
cobmonennst Koncturyuuu Poccuiickoit ®Penepaunu, (eaepatbHbIX 3aKOHOB, MHBIX HOPMATHBHBIX
paBoBBIX akTOB Poccuiickoii dDenepaunu, COACHCTBUS B TPYIOYCTPONCTBE, MOBBILICHHH
KBaTHUKAIMH, OOecreyeHus JHYHON Oe30macHOCTH pabOTHHKA M UWICHOB €ro CEMbH, a TAKKE B
[ensX obecrieueH sl COXPaHHOCTH MPHHAIEKAIIETO eMy HMYIIECTBA U UMYLIECTBA Y UPEKICHHUS MPH
UCIIOJHEHHH UM JIOJDKHOCTHBIX O0SI3aHHOCTEH.

1.6.2. TlepcoHanbHBIE JIAHHBIE CIEYET MOJTyYaTh JMYHO Y pabOTHHKA. B ciryyae BO3HMKHOBEHHS
HEOOXOMMMOCTH [IOJTydeHHs [EpPCOHATBHBIX JAHHBIX paOOTHHKA y TPEThEH CTOPOHBI CJICAYeT
M3BECTUTH 00 3TOM pabOTHHKA 3apaHee, MOJIyYuTh ero MUCbMEHHOE COorylacue 1 cOOOLIMTh paOOTHUKY
0 IeJISIX, IPEANoIaraeMbIX HCTOYHHKAX H Croco0ax MmoJydeHus NepcoHanibHbIX TaHHbIX.

1.6.3. 3amperaercs nojyuars, 00pabaThiBaTh M NPHOOLIATH K JHYHOMY JEIy paboOTHHKA HE
yCTaHOBJIEHHbIE  (eJlepATBHBIME  3aKOHAMH  [CPCOHANBHBIC JAHHBIE O €ro  HOJTMTHYCCKHX,




  религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах.
1.7. Персональные данные, внесенные в личные дела работников, иные сведения, содержащиеся в личных делах, относятся к сведениям конфиденциального характера в соответствии с Федеральным законом «Об образовании» от 10 июля 1992 г. № 3266-1, Федеральным законом об «Архивном деле в Российской Федерации»  от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ, ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации».
1.8. Инструкция обязательна к применению лицами, ответственными за формирование, ведение и хранение личных дел работников, получение, обработку, передачу и любое другое использование персональных данных работников.
1. Формирование личных дел
2.1. Состав документов, включаемых в личное дело работника, зависит от должности, которую он замещает, и специфика его служебной деятельности.
Первоначально в личное дело группируются документы, оформляющие процесс приема на работу, в последствии – все основные документы, отражающие процесс работы в учреждении.
2.2. При первоначальном оформлении личного дело работника в него включаются следующие документы:
анкета установленной формы (приложение № 1)
автобиография (приложение № 2) 
личное заявление о приеме на работу;

трудовой договор 

копия  приказа о приеме на работу;

копии документов, подтверждающих профессиональное образование, повышение квалификации, наличие ученой степени или ученого звания (если таковые или копии документов, подтверждающие эти факты)

справку об отсутствии судимости;

копии решений о награждении государственными и ведомственными наградами, присвоение почетных и специальных званий, присуждении государственных премий и т.д. (если таковые имеются)

справка с основного места работы (для совместителей);

заявление-согласие на обработку персональных данных
2.3. В процессе работы к личному делу приобщаются:

 дополнение к анкете установленной формы (приложение № 3)

документы о прохождении испытания, если таковое устанавливалось;

документы, подтверждающие изменение анкетно-биографических данных, характеризующие профессиональные, деловые и личностные качества;
аттестационные листы;

 копии решений о поощрении и награждении;

копии дипломов и свидетельств о дополнительно полученном образовании,    прохождении повышения квалификации (переподготовки), присуждений ученой степени  и присвоение ученого звания;

копии документов о переводе на другую должность;

дополнительные соглашения к трудовому договору;
заявление об увольнении;

копия приказа о расторжении трудового договора.
2.4. Все документы личного дела помещаются в папку, на которой проставляется присвоенный ей порядковый номер. Под этим номером личное дело регистрируется в Журнале учета личных дел.

2.5. Документы, приобщенные к личному делу работника, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается внутренняя опись. (Приложение № 4)
2.6. Внутренняя опись составляется на отдельном листе.

2.7. Внутренняя опись документов состоит из сведений о порядковых номерах, наименование документов дела, количество листов, датах включения документов в личное дело и изъятия из дела, а также данных о том, кем изъят документ и по какой причине. При нумерации листов дела листы внутренней описи нумеруются отдельно. Внутренняя опись заполняется сразу же при заведении личного дела, затем записи вносятся во внутреннюю опись по мере вложения документов на протяжении всей трудовой деятельности работника.

3. Порядок заполнения анкеты, автобиографии, дополнения к анкете, 

включаемых в личное дело работника.

3.1. Анкета заполняется работником собственноручно. В анкете не допускаются сокращения, прочерки, исправления.

3.2. При заполнении анкеты используются следующие документы: паспорт, трудовая книжка, военный билет, документы об образовании (диплом, свидетельство, аттестат, удостоверение), документы, подтверждающие ученую степень (ученое звание)., и другие документы.

3.3. Ответственный за кадровое производство учреждения образования обязан проверить полноту и правильность заполнения анкеты в соответствии с предъявленными документами. Анкета заверяется подписью ответственного ха кадровое производство, печатью и датой.

3.4. Автобиография составляется в произвольной форме  собственноручно гражданином. В содержании автобиографии отражаются: фамилия, имя, отчество гражданина, число, месяц, год и место рождения, полученное образование (где, когда, какая специальность и в каких учебных заведениях), трудовая деятельность. Получение дополнительного образования, окончание курсов повышения квалификации, переподготовка, изменение в биографии и другие сведения, которые желает осветить в своей биографии поступающий на работу.
3.5. Дополнение к анкете заполняется ответственным за кадровое делопроизводство в процессе работы при необходимости внесения в личное дело сведении об изменениях в профессиональной деятельности работника.

3.6. В первом разделе фиксируются сведения о переводах на другие должности (перемещения с указанием дат вступления в должность и ухода с нее) со ссылкой на документы о назначении, переводе, увольнении.

3.7. Во втором разделе отражаются данные о профессиональной деятельности работника (подготовка, переподготовка и повышение квалификации, награждение орденами и медалями, присвоение ученой степени, ученого и почетного  звания, пребывания за границей, наложение и снятие взысканий, изменения в других учетных данных работника).
3.8. Все вносимые изменения  должны быть подтверждены соответствующими документами. 
4. Хранение личных дел
4.1. Личные дела хранятся у руководителя в отдельном металлическом шкафу. 

4.2. ежегодно проводится проверка наличия и состояния личных дел. Факт проверки фиксируется в дополнение к анкете.
4.3. Для хранения личных дел используются пластмассовые контейнеры, в которых личные дела располагаются по порядку номеров.
5. Выдача личных дел работникам во временное пользование
5.1. Личное дело работника может быть выдано во временное использование должностным лицам, круг которых определяется руководителем учреждения с установлением срока временного пользования. Личные дела сотрудников могут быть использованы заместителем заведующего и старшим воспитателем, из кабинета заведующего личные дела не выносятся.

5.2. При работе с личным делом, выданным во временное пользование, запрещается производить какие-либо исправления, вносить новые записи, извлекать документы, разглашать содержащие в нем конфиденциальные сведения.
      5.3.Работник может ознакомиться с личным делом в присутствии лица, ответственного за хранение и ведение личных дел работников.

6. Обязанности ответственного  за кадровое делопроизводство 
по ведению личных дел
6.1. В обязанности ответственного  за кадровое делопроизводство, осуществляющего ведение личных дел, входит:

- приобщение к личным делам документов;

- поверка полноты заполнения анкеты и соответствия указанных сведений, предъявляемых при поступлении документам;

-заверенные анкеты;

- обеспечение сохранности и учета личных дел;

- обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах;

- ознакомление работников с документами их личных дел.
7. Ответственность работников
7.1. Лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных работников несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных.

7.2. Ответственные лица, виновные  в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого работника, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
7.3. Ответственные лица, уполномоченные за ведение и хранение личных дел,  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации привлекаются к дисциплинарной и иной ответственности за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в личных делах, а также за иные нарушения порядка ведения личных дел, установленного настоящей Инструкцией.
8. Подготовка личных дел к архивному хранению
8.1. Законченные в делопроизводстве личные дела работников подготавливают к архивному хранению.
8.2. Подготовка личных дел к архивному хранению предусматривает полное оформление дела:

- подшивку или переплет личного дела;
- нумерацию листов в личном деле;

- составление внутренней описи документов личного дела;

- составление заверительной надписи личного дела;

- описание личного дела на обложке.

- металлические скрепления (скобы, скрепки, булавки и т.п.) из личных дел предварительно удаляются.

8.3.Согласно установленным требованиям личные дела работников подшиваются в твердую обложку из картона на четыре прокола или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. 

8.4. Подшитые  личные дела уволенных работников передаются в архив Учреждения.

8.5. Срок хранения личных дел -75 лет.






