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1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок формирования, ведения и
ХРанениrI личных дел работников Муницип€LгIьного бюджетного
ДОШКОльНого образовательного учреждения Малокабанского детского сада
<<Самолетик) комбинированного вида Лаишевского муницип€uIьного района
Ресгryблики Татарстан (далее- МБДОУ).
1.2. Положение разработано в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации
-Трудовым кодексом Российской Федерации
-Федершrьным законом J\b 152 - ФЗ <<О персон€IJIьньIх данныю);
-Унифицированной системой организационно-распорядительной
документации (ГОСТ Р 6.30-2003).

1.З. РУКоВодитель ,Щетского сада обеспечивает защиту персон€шьных данных
работников, содержащихся в личных делах, от неправомерного их
использования или утраты, опредеJIяет лиц, уполномоченных на поJý/чение,
ОбРабОТКУ, хранение, передачу и любое другое использование персонaльных
данных работников, содержащихся в лиlIных делах.
1.4. Положение действует до принятиlt нового.

2. Личное дело работника
2.1. ЛИЧНОе Дело работника - это совокушrость документов, содержащих
сведениrI о работнике и периоде работы в МБ!ОУ.
2.2. ЛТТЧное дело работника оформляется после назначениrI его на должность
приказом руководитеJUI и подIIисания трудового договора.
2.З. ЛИЧНОе дело работника ведется ответственным за кадровое
делопроизводство работником учреждения делопроизводителем или
назначеЕным прик€tзом руководителя работником.
2.4. Запрещается поJIучать, обрабатывать и приобщать к личному деJry
РабОТНИКа Не УсТановленные федералъными законами персон€IJIъные данные
О ,еГО ПОЛиТиIIеских, религиозньrх и иньIх убеждениях, частной жизни,
членстве в общественных объединениях, в том числе в профессионЕUIьньIх
союзах.
2.5. Сведения, содержащиеся в личном деле работника, являются
конфиденциЕuIьными.

3. Порядок формироваIIия личных дел работников
3.1. ОфОРМление лиIIньж дел осуществJuIется в течение 5 дней со дня приема
работника на рабоry.
З.2. ФОРМИРОВание личного дела педагогов и работников производится
непосредственно после приема в МБЩОУ.
3.3. При поступлении на рабоry сотрудник представJuIет:

- заявление о приеме на рабоry, собственноручно написанЕое;
- документ, удостоверяющий личIIость (паспорт);
- трудовуIо книжку и копию или выписку ЭТК;
- документ об образовании;



_ медицинскую книжку;
- справку о н€lличии (отсутствии) судимости из МВЩ;

- ДРУГИе ДоКументы, предусмотренные Федер€шIьным законодательством.
3.4. Личному делу присваивается номер, согласно журнЕtлу учета личных дел
педагогов и работников rЩетского сада.
На обложке личного дела отражаются следующие реквизиты: личное дело }lЪ,
(согласно журнашу регистрации личных дел педагогов и работников), Фио
работника, должность.
3.5. ,.ЩокументЫ В личноМ деле педагогоВ и работников .Щетского сада
располагаются в следующем порядке:

_опись документов, имеющихся в личном деле;
-личное зuulвление о приеме на рабоry;
- ксерокопия (ии) документа (ов) об образовании;
-ксерокопиИ документоВ о квалификации или н€Lпичии специшIьных

знаний;
-ксерокопия трудовой книжки, если работник принrIт по внешнему

совместительству;
-ксерокопия военного билета (сrр.1,2,4,It,|З,t4 для военнообязанньtх и лиц,

подлежаrцих призыву на военную сryжбу);
_ ксерокопии свидетельств о рождении, паспортов несовершеннолетних
детей;
- прикzlз о приеме на рабоry;
-заявлениrt о переводе;
-прик€вы о н€}значениrfх, переводЕlх, увольне нии;
-ксерокопии документов о нацр€Dкдении;
-документы о прохождении работником аттестации,
повышения кв€lлификации;
-трудовой договор;
-личнаrI карточка работника, унифицированная форма NЬ Т-2;
-справка о н€uIичии (отсутствии) судимости из МВ.Щ;
-согласие работника на обработку персон€tльных данных;
-иные документы, которые должны быть предъявлены работником с учетом
специфики работы.
Отдельно хранятся:

_ксерокопия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;
_ ксерокОпия страхового свидетельства пенсионного страхования (СНИЛС);
- ксерокопия идентификационного номера налогоплательщика (ИFIн);

3.6. С целью обеспечениJI надлежащей сохранности личного дела педагогов и
работников МБЩоУ и УДобства в обращении с ним, при формировании
документы помещаются в отдельную папку.
3.7 . ТруДовые книжки хранrIтся отдельно в сейфе. Медицинские книжки
храшIтся в медицинском блоке.

4. Порядок ведения личных дел работников
4.1. В да-гrьнейшем в лиlIное дело педагогов и работников вкJIючаются:

-ПРИК€ВЫ Или Выписки из прик€вов о нЕtзIlачеЕии, освобождении или
перемещении по должности;



-ДОКУМеНТЫ об итогах аттестации (заявление, аттестационныЙ лист;
Прик€Вы или ксерокопии прикЕ}зов по итогам аттестации) или выписка из
приказа);

-КСерокопии почетных грамот и благодарственньtх писем, заверенные
печатью и подписью ответственного лица;

-КСеРОкоПии документов о повышении ква-гrификации, о переподготовке,
заверенные печатью и подписью ответственного лица;

-КСеРОКоПии документов об изменеЕии анкетньIх биографических
ДаННЫх (например: копия свидетельства о браке, изменении фамилии и т.д.).
4.2. Личное дело педагогов и работников ведется в течение всего периода
работы каждого педагога и работника в.Щетском саду.
4.3. Ведение личного дела предусматривает:

-помещение документов, подлежащих хранению в составе личных дел, в
хронологическом порядке;

-еЖегодЕую проверку состояния лиIIного дела педагогов и работников
МБДОУ На преДмет сохранности вкJIюченЕьIх в него документов и
своевременное заполнение.
4.4. ЩОКУМенты в личном деле подлежат описи, которая хранится в составе
личного дела.

5. Порядок учета ц хранения личных дел работников
5.1. ХранеЕие личньIх дел педагогических и других работников МБДОУ
ОРГаНИЗУеТСЯ С целЬю быстрого и безошибочного поиска личньtх дел и
защиты от несанкционированного доступа:

-ЛИЧНЫе ДеЛа работников хранятся в шкафу в папке, а внутри папки - по
алфавиry

-ДОСТУП К лиЧным делам работников имеет заведующий, заместители
заведующего по ВМР и АХР, делопроизводитель.

-ЛИЧНЫе Дела педагогов и работников, имеющих государственные звания,
премии, на|рады, ученые степени и звания, хранrIтся постоянно, а ост€LгIьных
сотрудникоВ 25 леТ с года увольнения работника (в соответствии с
перечнем типовьtх управленческих документов).
5.2. ЩелОпроизвоДитель или работник н€}значенный за ведение личных дел,
приним€ш от работника ксерокопии документов, лиIIЕую карточку работника,
должеН проверить полноту заполнения и достоверность указанных сведений
в соответствии с предъявленными оригиналами документов.
5.3. СбОР И Внесение в личные дела работников сведений о частной жизни,
политической и религиозной цринадлежности запрещается.
5.4. Личное дело может быть выдано в следующих сJý/чаях:

-по требованию работника для ознакомления (без права выноса);
-НеПОСреДственно руководителю дJUI ознакомления с материалами

личного дела.
5.6. СНЯТИе копий документов, хранящихся в личном деле, rrроизводится
только с письменного рiврешения работника.



б. Порядок выдачи личных дел о временное пользование
6.1. ВыдаЧа личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во
временное полъзование производится с разрешения заведующего по
заJIвлению работника.
б.2. РабОта (ознакомление) с личными делами работников производится в
ЗДаНИИ МБДОУ В присутствии делопроизводителя. В конце рабочего дня
ДеЛОПроиЗводитель должен убедиться в том, что все личные дела или
документы личных дел, выданные во временное полъзование, возвращены на
МесТо хранения и есть ли необходимость для принятия мер к их возвращению
или розыску.

7. Ответственность
7.|. Работники Щетского сада обязаны предоставJuIть заведующему
СВеДеНИrI об изменении в персон€tпьных данных, включенньrх в состав
личного дела.
7 .2. Заве,цующий обеспечивает:

-СОхранность личньIх дел педагогических и других работников МБ!ОУ;
-конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах

педагогических и других работников МБ.ЩОУ.

8. Права
8.1. ЩЛЯ ОбеСПеЧения защиты персон€lльных данных, которые хранятся в
ЛИЧНых Делах rrедагогиIIеских и других работников, педагоги и работники
имеют право:

-ПОJЦrЧЦ15 ПОЛНУЮ информацию о своих персон€rлъных даннъIх и
обработке этих данЕых;

-получить свободный досryп к своим rтерсоЕ€rпьным данным;
-получить копии, хранящиеся в личном деле и содержащие персон€tльные

данные;
-ТРебОВаТЬ искJIючения или исправлениrI неверных или неполных

персон€rпьных данных.
8.2. ЩлЯ обеспечения защиты персонzlпьЕых данньIх, которые хранятся в
личных делах работников, работодатель имеет право:

- ОбРабаТЫВаТЬ персонЕlJIьные данные педагогических и других работников
МБДОУ, в том числе на электронных ЕоситеJIях;

- запрашивать от педагогических и других работников МБ!ОУ всю
необходимую информацию.


