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IHOJIOXKEHHUE

0 NOpsAAKEe BEACHHHA JIUYHBIX e paﬁOTHHKOB

1.OBILIME TTOJIOXEHM A

I.1. Hacrosiee ITonoxenue onpenensier MOPSIZIOK BEJICHUS JTUYHBIX eI
pabOTHUKOB MYHHIIMNATBHOTO JOMIKOILHOIO o0pazoBaTeIbHOIO
OroKeTHOrO yupeskaenus «JleTckuit can «Bankplny A3HAKaeBCKOrO
MYHHULMIIATBHOrO paiioHa Pecnybauku Tarapcran

(manee — JIOY).

1.2. ITonoxenue pa3paGoTaHO B COOTBETCTBUH C

- TpynoBbiMm konekcom P@;

- KosnektuBubiM orosopom JI0OV:

- Ycrasom JIOV.

[.3. Benenne nuuneix nen paGoTHUKOB HOV obecnevnBaeT 3aBeayOLIMii .

2. TIOPAJIOK ®OPMHUPOBAHU S
JIMYHBLIX JEJI PABOTHUKOB

2.1 ®opmupoBaHKe TUYHOTO Aea PabOTHUKOB MPOU3BOAUTCS
HENOoCpeACTBEHHO noce npruema B JJOY.

2.2. Jlnunoe meno pabotuuka JJOY (opmupyeTcs B ciienyrommeM nopsuke:
-JInunas kaprouka Ne T-2;

-3asiBlieHHe O NIpUeMe Ha paboTy;

- AHKeTa

-ABTobHorpadus

-Konuu noxymenToB 06 o6pazoBanuy;

-Konuu 10kyMeHTOB 0 MoBbIlIEHNY KBATH(UKALIMK WIH HATMYMH CHELHATbHbIX
3HAHUH ([IPU HATTMYHH);

-Konuu arrecrauioHHBIX JTUCTOB (Npu HAJTMYUK);

-Bhinncka u3 npukasa o npueme Ha pa6ory;

-Uudopmanus o cynumocty;

-3asBleHHE O NepeBo/ie Ha HHYIO JOKHOCTS (pU HATUYHH );

-Ilpuka3 o nepeBojie Ha MHYIO TOKHOCTE (MpU HAJTUYHH).

- Cornacue Ha 06paGOTKy MepCOHATBHBIX JAHHBIX paboTHHKA.
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о порядке ведения личных дел работников

 1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок ведения личных дел 

работников муниципального дошкольного образовательного 

бюджетного учреждения «Детский сад «Балкыш» Азнакаевского  муниципального района Республики  Татарстан
(далее – ДОУ). 

1.2. Положение разработано в соответствии с 

- Трудовым кодексом РФ; 

- Коллективным договором ДОУ; 

- Уставом ДОУ. 

1.3. Ведение личных дел работников ДОУ обеспечивает заведующий . 

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ 

ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ 

2.1 Формирование личного дела работников производится 

непосредственно после приема в ДОУ. 

2.2. Личное дело работника ДОУ формируется в следующем порядке: 

-Личная карточка № Т-2; 

-Заявление о приеме на работу;

- Анкета 

-Автобиография
-Копии документов об образовании; 

-Копии документов о повышении квалификации или наличии специальных знаний (при наличии); 

-Копии аттестационных листов (при наличии); 

-Выписка из приказа о приеме на работу; 

-Информация о судимости; 

-Заявление о переводе на иную должность (при наличии); 

-Приказ о переводе на иную должность (при наличии). 
- Согласие на обработку персональных данных работника. 

2.3. С целью обеспечения надлежащей сохранности личных дел 

работников ДОУ и удобства в обращении с ними, при формировании все 

документы помещаются в отдельную папку. 
2.4. Каждое личное дело работника содержит титульный лист с 

указанием его фамилии, имени, отчества 

2.5. После титульного листа в личное дело включается 

внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле, работника. 

Внутренняя опись документов содержит сведения о наименованиях
документов. 

3. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ 

3.1. Личное дело работника ДОУ ведется в течение всего периода 

работы каждого работника. 

3.2. Ведение личного дела предусматривает: 

3.2.1.Включение документов в состав личного дела в 

хронологическом порядке с соблюдением порядка формирования по 

определенному выше перечню документов; 

3.2.2. Ежегодную проверку состояния личного дела каждого 

работника на предмет сохранности и включения в него всех необходимых 

документов и своевременного их заполнения. 

4.ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ 

4.1. Хранение и учет личных дел работников ДОУ организуются с 

целью быстрого и безошибочного поиска личных дел, обеспечения их 

сохранности, а также обеспечения конфиденциальности сведений, 

содержащихся в документах личных дел, от несанкционированного доступа к 

ним. 

4.2. Личные дела работников хранятся у заведующего, а внутри – по 

направлению работы (педагогические работники, обслуживающий персонал). 

Доступ к личным делам работников ДОУ имеет только: 

-заведующий ДОУ; 

4.3. Систематизация личных дел работников производится в 

алфавитном порядке в каждом отдельном блоке по направлению работы. 

4.4. Личные дела работников хранятся 75 лет с года увольнения 

работника. 

5. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ ВО ВРЕМЕННОЕ 

ПОЛЬЗОВАНИЕ 

5.1. Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного 

дела) во временное пользование производится с разрешения заведующего 

ДОУ. 

5.2. Работа (ознакомление) с личными делами работников ДОУ 

производится в кабинете заведующего, а время работы 

ограничивается пределами одного рабочего дня. В конце рабочего дня 

заведующий обязан убедиться в том, что все личные дела, выданные во 

временное пользование, возвращены на место хранения и есть ли 

необходимость для принятия мер к их возвращению или розыску. 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

6.1. Все работники ДОУ обязаны своевременно представлять 

заведующему сведения об изменении в персональных данных, включенных в 

состав личного дела. 

6.2. Работодатель обеспечивает: 

-сохранность личных дел работников ДОУ; 

-конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах работников 

7. ПРАВА 

7.1. Для обеспечения защиты персональных данных, имеющихся в 

личных делах, все работники ДОУ имеют право: 

-получать полную информацию о своих персональных данных и 

обработке этих данных; 

-получать свободный доступ к своим персональным данным; 

-получать копии документов, хранящихся в личном деле и 

содержащие персональные данные; 

-требовать исключения или исправления неверных или неполных 

персональных данных. 

7.2. Отдел образования как работодатель имеет право: 

-обрабатывать персональные данные работников, в том числе и на 

электронных носителях; 

-запрашивать от работников ДОУ всю необходимую информацию, 

связанную с их трудовой деятельностью 

