
 

 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Настоящее Положение определяет порядок ведения личных дел педагогов и 

сотрудников муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

«Большешиинский детский сад »  Мамадышского муниципального района Республики 

Татарстан (далее – Учреждение). 

1.2 Личное дело работника – совокупность документов персонального учета, 

содержащих сведения о работнике и его трудовой деятельности.  

1.3 Положение разработано в соответствии с ТК, Федеральным законом от 

27.07.2006 № 152 «О персональных данных», Методическими рекомендациями Росархива 

, Указом Президента РФ от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о 

персональных данных государственного служащего Российской Федерации и ведении его 

личного дела», коллективным договором и уставом Учреждения.  

 

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ СОТРУДНИКОВ 

2.1 Формирование личного дела педагогов и сотрудников Учреждения 

производится непосредственно после приема на работу в Учреждение или перевода 

педагогов и сотрудников из другого образовательного учреждения. 

 

2.2 При поступлении на работу сотрудник предоставляет (при наличии): 

• Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного пре-

следования; 

• Документ воинского учета (для военнообязанных лиц); 

• Документ об образовании; 

• Трудовую книжку; 

• Заявление о приеме (или о переводе) на работу; 

• Медицинскую книжку; 

• Автобиографию; 

• Документ о квалификации (аттестационный лист); 

• Удостоверения о прохождении курсов; 

• Страховое свидетельство пенсионного страхования; 

• Идентификационный номер налогоплательщика; 

• Свидетельство о браке; 

• Свидетельство о рождении детей; 

• Документы о награждении.  

Работодатель оформляет: 
• трудовой договор в двух экземплярах; 

• приказ о приеме на работу; 

• личную карточку №Т-2.  

Работодатель знакомит: 
• с Уставом Учреждения; 

• с Должностной инструкцией; 

• с Правилами внутреннего трудового распорядка; 



• с Коллективным договором; 

• с Положением о порядке обработки персональных данных; 

• проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда на рабочем мес-

те, инструктаж по противопожарной безопасности, по антитеррористической защищенно-

сти. 



 


