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1. Фбщие поло)кения.
1'1' Ёаотоящее г[оложение уотанавливает порядок формирования' ведени'т и хранения
личнь]х дел работников мАдоу <!етский сад.]\! 306).
1.2.Анстр}кция разработана в ооответотвии с:
- [руловьтп,1 кодексом Российской Феде рации,
- Федеральнь]м законом ш152_Фз <Ф пероонсшьнь1х даннь1х)),
- прик.шом }м1инкульцрьт РФ от 31.03.2015.]хгр526,
- прика3ом Рооархива от 20. |2.2019 ]ф236.
1'3' Работодатель в лице заведу}ощей (лалее _ заведу}ощий) мАдоу <,(етский садм 306> обеопечивает 3ащиту персон€шьнь'х даннь1х работников, содер)кащихоя в личнь1х
делах' от нег{равомерного их иог{ользования или утрать1.
1.4. 3аведующий мАдоу <,{етский сад .]\! 306> определяет лиц' уполномоченнь1х на
получе!{ие, обработку' хРанение, передану и лтобое другое использование г{ероональнь1х
данньтх работников, содержащихоя в личнь1х делах.

2. "|[ичное дело работника.
_:_- 3]Ф совокупнооть документов' содер)кащих сведен}б{ о
в Р1А!Ф} к!етский садш 306).
оформляетоя в трехдневньтй срок после назначени'! его на

2.з. -|1ичное дело работника ведется ответственньтм за кадровое делопроизводство
работником Р1А[Ф! <.(етский садм 306).

2.|. |ичное дело работника
работнике и периоде работьт
2'2. |ичное дело работника
должность.

2.4. 3алрещается получать' обрабатывать и приобщать к личному делу
уотановленнь1е федеральнь1ми законами г{ероональньте даннь1е о его
религиознь1х и инь1х убеждениях, чаотной )кизни' членстве в
объединениях' в том чиоле в професоион(шьнь!х оо}о3ах.

работника не
г{олитичеоких'
общественнь1х

2'5' €ведения' содержащиеоя в личном деле работника' явля}отоя конфиденциальнь1ми.
2.6. |ичнь1е дела оформляготоя на воех 1штатньтх работников мАдоу <<.{етский сад
.)\! 306).

3. €остав документов' включаемь|х в личное дело работника.
3.1. €оотав документов' вкдточаемь1х в личное дело работника,^,',"''' от дол)1{ности'
котору}о он занимает и специф'* его олу)кебной доятельности.
|[ервонанально в личное дело группируются документь1, оформля!ощие процеос приема
на работу' а впооледствии - все основнь1е документь1' отража}ощие пРоцеос работьт вмАдоу <!етский сад )\! 306).
3.2. [|ри первоначапьном оформлен||и личного дела работника в него вю1}очаютоя
оледующие [Ф$п{€н?ь1!
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1) анкета уотановленной формьт с фотографией;
2) авто6иофафия;
3) линное заявление лица' г{ретендутощего на дол)кн0сть в мАдоу <{етский сад$э306>;
4) .рудо,ой договор без должностной инотрукции;
5) копия прик'ша о приеме на работу;
6) оправка об отсуто тв:гти судимооти;
7) пиоьменное согласие на обработку пероон€шьнь1х даннь1х;
8) ооглатшение о неразгла1шение персон{ш|ьнь1х даннь1х (для тех, у кого еоть допуок кпероональнь1м данньтм других);
9) копии документов об образовании, обунении, переобучен||и, повь11шении
квалификации(если обунение проходило 3а очет средств мддбу <детскии сад ]\! 306>);10) копии документов, подтвержда}ощих квалификационну}о категори}о(аттестационньтй лист) или прик€ш г{одтвержда}ощу}о квалификационну}о категорито);
11) копии ретпений о нащаждонии государотвеннь]ми и ведомотвеннь1ми нафадами,приовоении почетнь1х и специ€шьнь1х званий, приоуждении государственнь1х премий ит'А' (если таковь]е иметотся) (на основ ани|тличного заявления работника);|2) справка с основного места работьт с ук€ванием графика работьт' заверенная копия
щудовой книжки (для совместителей);
13) договор о материальной ответственнооти (для материапь}{о ответственнь1х лиц);
14) заявление о вьтборе формьт ведения щудовой кни)кки.
3'3. в процеосе работьт к личному делу йриобщатотоя:
1) дополнение к анкете установленной-формьт;
2) атт ест ат-{ионнь1е ли сть1 ;

3) копии докум9нтов' подтверждающих профессионсшьное образование (на ооновании
]1и1{ного з аявлен}бт работника)
4) копии документов' подтвержда}ощих повь11шение квалиф икац?ти (на ооновании
'ци11ного заявлени'1 работника)'
5) копии документов' подтвержда}ощих квалификационную категори}о
(атгестационньтй лист цли приказ подтвержда}ощу}о квалификационную категорито);
6) копии ретпений о нащажден|\игосударотвеннь1ми и ведомотвеннь1ми наградами,
приовоении почетнь1х и специ€шьнь1х званий, пфисуэкдении государственнь1х премий ит'д' (если таковь1е иметотся) (на основ ан'т|тличного заявле|{ияработника);
7) копии документов о переводе на другу'о должн0сть и увольн о*тии;
8) дополнительнь1е согла1шения к трудовому договору;
-]р. документь1' образутощиеоя во время щудовой деятельн0сти работника.3'3' |{ри формировани|4 и ведении личного дела иог1ользу}отоя ксерокопии документов
пр и наличии пр е дъ явл енного подлинника докум ента.

в олучае отсутств1'1'| подлинни.' р'6'.'ик должен предотавить нотари!шьно
завереннь|е копии документов.
3'4' 3апрещаетоя хранить в личном деле: копии паспорта, снилс, инн,свидетельства
орождении, перемене фамилии, имеъти' отчества, зак.]1}очении ирастор}кении 6рака
:т военньтй билет.

4' 11орядок заполнения анкетьп, автобиографии' дополнения к анкете' включаемь|х
в личное дело работника. 

1

1.1 !/оряёок 3аполнентхя ош0ельнь1х ераф ,"*'й,'.
'1'1'1' Анкета заполняется работником соботвенноручно. в анкете не допуока}отоясощащения' прочерки, исправления. в анкету вк.]теиваетоя фотография работт]ика
раз\,1ером 30х40 мм.
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4'|'2' |{ри заполнении анкеть1 иополь.у}отоя оледутощие документь1: паспорт' трудоваякнижка, военньтй билет; документьт об образоваъ|ии (диплой, свидетельство, аттестат,
удостоверение), документы' шодтвержда}ощие учену}о степе}1ь (утеное звание) и другиедокументь1.
4'т'з' Ёа всо вопрооь1 анкетьт работник дол)кен давать п0лнь1е ответь1 в сщогомсоответствии с теми записями, которь1е содержатся в его личнь1х документах'ощицательньте ответьт в щафах анкеть1 без повторени'| вопроса (напр''.р! }чёная
стег{ень _ 

не името). 
: 1

4'],'4' в графе <образование)) должньт применятьоя следу1ощие формулировки:((вь1с1шее)' ( неполное выо1шее)' (ореднее профеооионш1ьн0е)), ((среднее)), в зависимостиот того, какой документ об образовании имеетоя. Ёоли работнйк закончил несколькок}рсов вь1с1шего унебного заведения, вь1ну}кден бьтл .'р.рйать обунение или о6унается в
']анное время, то запись1ваетоя, сколько куроов он 3акончил |1ли на каком куроеобунается.
€ощудники, обунатощиеся или обунавтттиеоя в оредних профеосион.шьнь1х унебньтхзаведени'!х (техникумь1' колледжи), но не окончив1цие их' должньт бьтть отнесень1 к
'_т!1цам' име}ощим среднее (полное общее) или нег{олное среднее (основное общее)образование' в зависимости от того, какое они имели образовайие в момент г{оотупленияв среднее профессиональное }9ебное заведение, к лицам, име}ощим среднее (полноеобщее) образование, относятоя работники, ,..'''''',,"* средние 1школьт, 1школь1 ст'чебньтм изучением какого либо предмета' лицея, гимн[шии. Аля работников,окон1{ив111их профессиоцально-технические училища (илиобразовательнь1е учреждения'к ним приравненньте), указь1вается профеооия и р''рйл. -|{ицам, не иметощимпрофеосиона]1ьно |

_технического (нанш1ьного профессион.шьного) образования, проф ессияуказь|вается по
опьгуработьт. 

д -__--]"-чч^ччу\у'!

Фкончивгшие щи куроа вь]с1ших (или лри'равненнь]х к ним) унебньтх заведений относятояк '_т]'1цам с неполнь1м вьтс1шим образованием. "€пециальность по диплому'' заполняется
то'1ько на опеци&]1иотов с вь1с!шим и оре4ним специ{шьньтм образо"'"''. Б этой строке\ казь1вается специс|"льность, полученная по окончании вь1с1цего |тли среднего;пе|]иапьного унебного завед ения. €пециальнооть по образовани}о 3аг{иоь1вается толькона основании диплома.
-1'1'5' Б щафе <Бь:ли ли за щаницей>) указь,ваетоя полное наименование сщань1' год и
ше"_ть пребь]вани'1 

@апример: [ермания -2005 _ турпоездка).
1'1'6' в щафе <Батши близкие родственники)) [еречисляются все члень| семьи с\_кщ}анием стег!ени родства (родители, супруги, дети, а также: братъяи оёстрьт) при этом
1_\аз-ыва9тся их фамили:!,' им'т' отчество' л'1' р'жд ену|,я)место р'б''.', должность.1.1.7. Б щафе <Бь:полняемая работа с "''*' Ф}довой деятельности) ощажаютсясве']ени'1 о работе в соответств|1и о записями в щудовой книжке. Бсли щудовая]еяге'_тьность нач[шась с обунения в том или ином унебном заведении, то этот периодтаь7(е отмечается в данной графе. €тода вносятся и оведени'[ о г[ерерь1вах в работ. , й".,с ъзёбой, болезньто' нахождениям на \4ждиве\1иу1 и тому подобное (например: ((не
работат>, (находился на пенсии))' (находилоя на иждивении>>, <<болел>). 1(роме того, еолис-ц:катший занимс!'1 р€вличнь1е должности' то следует ук[шь1вать время шребьтван 

'{я 
ътака;к:ой дол}кнооти. Б трудовуго деятельнооть не запись1вается время унёбьт вобшеобразовательнь1х 1школах' профессионсшьно_т-*"'.'-'й* 

-у"''"*'* 
и к нимшршравненньтх (суворовские' нахимовские' военнь1е учил ища у{т.д.). |[ри прохождениис'ц'жбьт в Бооружённьтх оилах указь1вается д'й*'','', 

"'[.р 
воинокой чаот'|(_ъэре;кления) и в каком округе она находилаоь, в слу{ае перехода из одной воинской

част|{ в другу'о _ номера этих частей и датьт перехода с указанием адресов мест олужбьт
за пос.1едние 15 лет.
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1руловая деятельность зашись|ваетоя строго в хронологическом порядке.
4'1'8' Б графе <<[ополнительнь!е сведения) могут ук€шь1ваться сведения о наща}кдении
орденами, мед!шями €6€Р, Российской Федер ации' иностраннь|х гооударств, а так)ке
приовоении поч-ётньтх званий сссР, РсФсР, инь1х |ооюзньтх государств, а так)ке
приовоении почётнь1х званий сссР, РсФсР, инь1х оою3нь1х государств Роооийской
Федерации. 3алиси произв0дятоя на основании орденских книжек, удостоверений к
\!едсшям, указов и прик€Ёов 0 награждеъ\ии, поощрении.
4'1'9' Б графе <Фтнотпепи9 к воинской обязаннооти и воинскоо звание)) уксшь1ваетсяотно1цение работника к|воишокой обязанности (например: военнообязанньт|1ая1, майор
запаса' сер)кант запаоа).
)ицо, ответственное за кадровое делопр0изводство обязано проверять при приёме на
рабоц у граждан, пребьтвающих в заг{асе' военнь1е билеты (временньте удоотоверони'1взамен военнь1х билетов), а у щаждан 'г{одлежащих при3ь1ву на военнуто олужбу,
}"]оотоверения щаждан' подлежащих призь1ву, установить' стоит ли ща)кданин(ка),принимаемьтй(ая) на работу на воинском уиёте. Б слувае отсутстви'{ в военном билете
0тметки о постановке ца воинский унёт (еоли он(она) является военнообязанньтм (ой)
необ1олимо наг{равить щажданина(ку) в районньтй военный комиссариат.
-1'1'10' Б графе <!омагшний адрео и номер телефона> необходимо указать почтовьтй
]{ндекс' Ёсли адР9с пРоциски и проживани'1не совг{адатот' то ука3ь1ва}отоя оба адреса.
1' 1' 1 1' Б щафе <|1аспорт или документ' его 3аменя}ощий> оледует указь1вать его номер,
сери}о, когда и кем вьтдан.
1 . | . |2 . Анкета п одписьтв а9то я, || з аверяется :

- .1ицом' поступа}ощим на работу;
- ответственнь1ш1 за кадровое делопроизводство \4А!Ф} <,(етский сад.]\! 306> печатью и
']атой, [осле т0го как буде' проверена полнота и прав}ш[ьнооть заполнен|бт анкеть1 в
соответствии о предъявленнь1ми документами.
]. 2. |7 оряё ок 3 аполн е н ця ав7п о бшо ер афшш'
'+'2'1' Автобиощафутя ооставл"*." 

' 
8 произвольной форме собственноручно

гра'кданином. в содержании автобиощ афий оща}ка}отс я: 
'фамилия, 

имя' отчество
ща'кданина, число' месяц' год и меото р0}|{дения, полученное_образование (где, когда,
какш! сг{еци€шьнооть и в каких унебньтх заведениях), щулов{ш деятельнооть, получение
-]ополнительного образования, окончание курсов повь11шения квалифик ации,
переподготовка, изменен!1 { в биощафии и друг1',1е оведения' которьте желает осветить в
своей автобиощафии поступающий на работу.
4 3' [ополненце к анке/пе заполн'{ется ответственнь1м за кадровое делопроизводотво в
процессе работьт при необходимости внесения в личное дело сведе нии об изменени'1х в
шрофессиональной деятельности работника._[']'1' в первом р€шделе фиксирутотся св9дения о переводах на другие должности
{ пере}{ещения с ук.шанием дат вотупления в должно..{ и ухода с нф со осьтлкой на
- ок\}1 енть| о нс1зн ачении, пер еводе' ув ол ьнении.
1'3'2' Бо втором р€шделе отра)кшотоя даннь1е 0 профессиональной деятельнооти
работника (подготовка' переподготовка и повь11шение квалиф икациу!', награждение
ор]ена}{и и мед€штями' присвоение уненой отепени, ученого и почетного звания'
пребьтвание за щаницей, н€ш0жение и снятие взь1сканий, изменения других учетнь1х:анньгх работника).
Бсе внооимьте изменения должнь1 бьтть подтверждень1 соответству}0щими документами.
Фбязательньтм рекви3итом дог|олнения к анкете являются отметки о проведении
проверок ны|ичця и состояни'{ личнь1х дел. Фтметка должна бьтть следу}ощего
со-]ержани'1: ((личное дело проверено)), дата' г{одпись проверяемого помещаются на
обратной стороне листа после занеоеннь1х сведений. 

]

!
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-1'4' Бое документь1 ли11ного дела помещаются в картонну}о папку _ окорос.шиватель.|ггульньтй лиот личного лела оформляется , !й,..ствии (приложение 1).Боли фамилия р.б'й'".а после '6'р''.'*''й.']'.' дела изме г{ялаоь.то старая фамилиязаш1}очается в скобки, а новая 3аг1ись1вается над ней.Бсе документь1 в цапке должнь1располагаться в прямом хр0нологическом порядке.|[осле ув-ольнени8 работн'\ка и освободи втпийоя номер |1р'|сваиваетоя вновьпр_ин'1тому работнику. 
.

'1'5' {ля хранени'1 личнь1х дел работников использу}отся сейфьт или наде)кнозапирае;\,1ь1е и опечатьтваемь1е тшкафьт.
5. Бнутрепняя опись докумептов' содер)кащихся в личном деле.5'1' 

'{окументь:' приобщеннь1е 
^ 

,'"'''*х' л",у работника перед одатей в архив,брогшюрутотся' листь1 нумеруют ся ара6ототми цифрами чернь1м щафитнь1м каранда1шомв правом нижнем }гл}, &.г{}1{}1Ф]\{} Аелу прилагаетоя внутренняя 0пись.5'2' Бнущенняя опись ооставля-.." "' отдельном лиоте по установленной форме{ приложеншо 2).
6. [1орядок вь|дачи личнь!х дел во временное пользов ан\4е.б' 1' /{ичное дело работника может бьтть ,,'|''' !' ,р.*."ное пользование должноотнь1м

#ж"## которь1х определяется 3аведутощеи' ус'анй;;;; срока временного

|1ри рабо" ' ,',!'ым делом' вьтданнь1м во временное пользование' запрещаетсяпроизводить какие_либо и9правлени'!' вносить новь!е заг!|\си, извлекать документь1'разгла1шать оодер)кащиеря в нем конфиденциальнь1е оведен}ш['|1ри извлечении каких_либо документов и3 личного дела лицо, ответственное за ведение'1|п{ньтх дел, обязано сделать во внутренней описи ооотвототву}ощую запись.6.2' Аля конщо.ця за ,,'.,р.й.',''' ''.!р!''* ,,'д'"'"'* или вь1сланнь1х дляознакомл9н'!ш{ ']1}1}1[Б1|, А€.т| или г{редотвращения их утрать! может иопользоватьояко!гщольная карточка' котор'" ,',',""-'Ё" 
'* ^'*.'о А0ло. Б ней указь1ваетоя номер'-]1п{ного дела' фамилия, имя' отчество работника, на которого она заведена, дата вьтдачи;']г{ного дела' кому оно вь1дан', р'.,'.1' , ,''у,.,'", ,Бй.!!!уй.о""го телефона лица,по'т,ъчц31цего дело и датавозврата дела.6'3' [{ри возврате дела' тщйльнБ ,р'".ряетоя сохранность документов, отоутствиеповреждений' включения в дело дру.'* д'^у'.'.ов или подмень1документов. |[росмощ_]е;1а прои3водится в присутотвр||| руководителя учреждени'1. |1ередана личньтх делзаведующей нерез секретаря или других лиц не допускается. фугие руководители

ж:ж;#.-3.*:уту1:т" с личнь1ми делами подчиненнь1х им сощудников.
шр:техтнойзаведу*е;:цъ:;11ъ'#:жъ#};#н:?;##ж;у;".""н;ж 

}1ве.ение ли11нь1х дел' Бремя работьт (ознакомл-'й; должно 
'.р*'''ваться пределамио-шого рабонего дня. :

5'4' 
"1ичное 

дело работника не вь1дается на руки работнику во временное поль3ование.5'5' Бьтдача личнь1х дел| (отдельньтх документов в ооставе личного дела) в0 временное;т{-1.1ьзование другим 0ргани3ациям (унреждениям) ; производится с р'вре1шениязаве'}тощей на основании надлежащим оор*'' оформленного 3апроса. Ф вь1даче делаЁс]8188'_15{9[ся акт' один и3 экземпляров 
^'''р'.' передается вместе о делом (документом)пре"]ставителю 3апра1шивающей стороньт, а второй **;;;;; хранится в делахорганизации до возвращения дела (ло^у'."'; 

' 
*..'' хранен,бт.1зъятие отдельнь1х документов из личного дела прои3водится о ра3ре1шениязаве'т\тощей с оформлени9м соответствующей за,,иои в щафе <|{рименание) внутренней0ш]{с||. [{ри временном] ц3ъятии д'.у'.".' 

"' 
-]' место (между листами соседних_]ок\1{ентов) вкладьтвается справка-замеотитель (карта_заместитель) с указанием дать1 и

_5-



-:;|;]1н |1зъятия с роог]исью лица, вь1дав1шего документ' и роописью лица' получив1шего:. _,зо временное пользование.

7. [1орядок о3накомления с личнь!м делом работника.Работник имеет право на ознакомление со воеми материал ами изсвоего личного-:. -:._ 
_ ' 9знакомление работника с документами овоего личн0го дела проводится по прооьбе-- ._^ о работника.-: Рэботник оамостоятельно в письменной форме ре1пает вопрос передачи кому_либо

-" :_]]_1 --'^"б' за исключением случаев, пРедуомотреннь1х законодательством- . -',:.:.к(_)11 (Редерации.
- : Фз:с ознакомления с личнь1м делом работника удоотоверяется личной подпиоь}о
: - -:-' :!]1ка в листе ознакомления с личнь1м делом' г{рикрег{леннь1м к левой верхней: 

' 
::енне1-1 стороне обложки личного дела, о указанием дать1 о3накомл ония.

- :н-_-{1111 тех или инь1х [ероональнь1х даннь1х.- : ?'1отник имеет право на получение копии лтобого докумснта9 содержащегооя в его-":--']'1 
']е"1е' на основании письменного 3аявления на имя заведутощей. 1(опии_ ' ]" '1ентов дол)кнь1 бьтть заверень1 надлежащим образом и предоставлятьоя работнику];-: - ])1€3^]но в течение щех дней оо дня подачи за'1вления.

8. [1орядок подготовки и сдачи личнь|х дел в архив.: ']':чньте дела относятся к документам време'"'.' (свьтгше 1б лет) орока хранения и_ 
- -. -.;.:зт хранениго в течение 50_75 лет со дня увольнен}1,{ работника.: - ' ^':чньте дела уволеннь1х работников о6орм'".'." в соответ отвии о наотоящей: - .|-':{__|]1€т! и хранятся в архиве алфавитн'''''р"д.-.
_ 

_-::::чувная подготовка личнь1х дел вкл}очает две процедурьт: оформ ления и
. - --_:_1 -_19,1.

- 
= 

_.р\1'1ение дел предусматривает:
" ' ':: -}\ |{п11ровку документов в прямой логической последовательнооти (если таковая:.. _ _-:. '.- -:1\1ость имеется);
' _: .:;:е ']ок\'}{ентов временного срока хранения (надобнооть, в которь1х миновала);" :' '-': :-']шо "-тиотов в деле (производитоя г{роотьтм грифельнь1м каранда1шом в верхнем-::: 

- ]: .' г.1\ .-тиста), ном9ру1отоя не отраниць19 а лиот;
" - . - _::..ен]1е заверительной над|7иси дела;' -' --.]'1зк}' ']е'та (в обложку на 3 прокола' предварительно удалив все мет.шличеокие
" _ :.-]'!:], скобьт' окрепки с документов);

-'; '*''- необходимь1х уточнений в реквизитьт облоя<ки дела.
: ' ]Ё:1Р€Ёней описи соотавляетоя итогов ая зались,в которой указь1ваетоя цифрами

- *;:':ю ко'_1ичеотво вкл}оченньтх в нее документов , .','"Б''.' ,''''в дела.|:;' ::тттс!1 в лиоте_3аверителе отражаетоя иотинное физинеское ооотояние личного
_: :': ]'1]}{ент его предархивной подготовки. Б документе ук€шьтваетоя:
- ]'::_: .1;1чного дела'

. .:] : : : ]'13цтш об имегощихоя в нём листах (колинеотво),
']:'-_-:]':ац1ш о соотоянии отдельнь1х документов или их копий' вло)кенньтх в дело
:: :*_: ; .]'1ер. р1}{е}ощийся документ 3аш1еен' надорван, утранен).

'1':;т-заверитель олужит для учета количеотва лиотов в деле и фикоации]''_. '-'-те]"1 их нумерации, где ук!}зь1ваетоя цифрами и ,р',''"' количеотво: ._.'' ]']._]ованнь]х лиотов дела и отдельно, через знак (+) (плтос) количеотво лиотов::- _3;л__:Ё!"1 оп11си' 3аверительная надпись подпиоь1ваетоя ее составителем о указанием::'--'1;::::::тписи, должности и датьт соотавлен ия и г|одтливается к делу.

!

!

_]:г:ешается вь]нооить заверительнуго надпиоь на обло:кку дела или чистьтй
//?(:



. ]орот лиота последнего документа.
5 -' Фформление дел для г1ере дач|т в архив ооущеотвляется в году' следутощим за:е.:опроизводотвеннь1м в течение всего года.
9' Фбязанности ответствепного за кадровое делопрои3водство по ведению личнь[х

' _' в обязаннооти ответс''.#н;1ун^йу}#н"и3водство, 
ооуществля1ощего:; -ен]1е личнь1х дел, входит:

' *:;тобщение к личньтй делам документов' перечиоленнь1х в пунктах 3.2 части 3 и в:' н\тах 5'| и 5.2 части 5 настоящей [1нстру^ц'й;
' п:оверка полноть! зашолнения анкеть1 п соответотвия ук€!заннь1х оведений,-: ' 

-ъяв-1яемь1м при шоотуг'лении цокументам (паспорт, щудовая книжка, военньтй1'''ет' ']окументьт об обрйзовании (дипл'', у.'''оверение' овидетельство' аттестат),- 
- _1:''\{ентьт Бьтстшей аттеотационной 

^'*'..'" 
(вАк) о приоуж дени\4уненой отепени и*::.:зоении ученого 3вания (Аиплом, аттестат' и другие);" ::зерение анкеть1;

- ' 1е;печение оохранности и учета личнь1х дел;' - 1;;печение конфиденциальнооти оведений, содер}кащихся в личнь1х делах;- - --:}(о_\1'1ение работников с документамиихличнь1х дел;_ ''-:'1:;1е -]оку}'1ентов, надобность в которь|х минов{ша.
" _:;_]зрхлвная подготовка личнь1х дел;- -:|:_.]!]0 в архив.
' - ' _]гчнь]е дела работников хранятся у руководителя или ответственного за кацровое_ : - . :! )!13водотво как документь] отрогой отчетнооти._ : 3 ге-тях обеспечени'[ контро ля за оохранностьто личньтх дел ежегодно г{роводитоя-: ':':ка ныту|чия и соотояние личнь1х дел. Факт проверки фиксируетоя в соответот вии о-:'*.:'{:енгтем 3)' а вь1явленнь1е в ходе проверки недостатки фиксиру}отся в акте,:-::;;1 после утверждения председателем проверонной 

^'*,''', г{редотавл яется. -= ;:- .: шет].

)::';}!1ё ;]11чньтх дел' несут диоциплинарнуто и ину1о ответственность за р'шгла1шение':']]"-Ё']]!11&]ьнь1х сведений' содержащихся в личнь1х делах' и за инь]е нару1пения- _- |:: : зе_]ен}ш л].1чнь1х дел.
1 0. 3аклпочительнь[е полоя(ения.

_ --1: 
*е;1а вкл1оча}отся в номенк'{ атуру дел под отдельнь1м порядковь1м номером

у
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|[риложение ]$:3
к порядку ведения личньтх дел

работников

отмшткА
о РвзультАтАх ]РоввРки состояни'{ у\ 1\^л1ц{!тяли(1ного дшлА

}шпплпя, имя' отчество: 
1

.&шппосгь, ]

!,

-!пшсдето.]\}

;

1

!

1,

Ф членов комиссии [1одписи членов
комиссии

-[[рнное дело ]\9-
соответствует
щебованиям
законодательства и
положени|о веден{б1
л}г{нь!х дел работников
мАдоу...........
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