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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке ведения личных дел педагогов

МБДОУ (<Детскцй сад ЛЪ б г. Беслана>>

1.оБщиЕ положЕния
1.1 Настоящее Положение опредеJIяет порядок ведениrI личIlьD( дел педагогов
и соlрудников образовательЕого }чреждениrI;
1.2 ПоложgЕие разработано в соответствии с:
. Указом Президента Российской Федерации от З0.05.2005 г. ЛЬ 609 (Об

утверждении Положения о персонапьных данных государственнOrо
сJryжащего Российской Федеращlм и ведении его личного делa>);
. Трудовым кодексом РФ;
. Коллективным догOвором;
. Уставом МБДОУ <qЩетский сад JЧЬ б г. Беслана>
1.3 Ведение личньD( дел педагогов и сотрудников детскOго сада
возJIагается на делопроизводитеJl[.
2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ ЛшtIНЫХ ШЛ СОТРУДIИКОВ
2,1 Формирование лиrlного дела педагогов и сотрудников производится
нешосредственно после приема в дошколъное )цреждение или перевода
педагогов и сотрудЕиков из другого образовательного r{реждения.
2.2. В соответствии с нормативными документами в личЕые дела педагогов
и сотрудников дошкоJIъного rIреждениJI вкJIадывЕ}ются слеýдощие
док)rменты:
ПеДагоr }п{реждениJI предOставJutет:
. Титульный лист
. Личная карточка N Т-2;
. Заявление о цриеме на рабоry;
. Справка о н€rfiиqии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовнOго
преследованиrI либо о прекращении уголовного преследования по
реабилитирующим основаниям из ОВý;
. Автобиография;
. Заявление о согласии на обработIсу персон€tJьньD( даннъD( работника;
. Копия шаспорта или иного документq удостоверяющего личЕость;
. Копия стрЕлхового свидетелъства пенсионного страхован;ия;
. Копия идентификациоIIного номера н€rпогоплательus{ка;
. Копt*r доцrментов об образовании;
. Копии докумýнтов о квitлификации или нglJlиrгии специаJIьных знаний (при
наличии);
. Копии документов воинского rleтa (для военнообязаннъпс лиц);
. Копия свидетельства о браке (шри на-lптчии);
. Кошш свидетельства о рождении детей (.rр" наличии);
. rЩокумент о медицинском освидетепьствовании;
. Характеристики, рекомендательные писъма (гrри наличии);



. копии дощFмеIrгов о награждении (rrри на-пичии);

. Когпtи аттестациоЕных JIистов (шр" наличии);

. Приказ о приеме на рабоry;

. {олжностная инструкция (должностные инструкции с момента наЗнаЧеНИЯ

на все доlлкности);
. Трудовой договор (с последующLil\{ вкJIючением допоJIниТелЬЕъD(
соглашений к трудовому договору);
. Трудовая кЕижка(копия)
. Заявление о переводе на иную должность (нри наллтчии);
. Приказ о переводе на иную доJIжностъ (при наличии).
. МедициЕскую книжку(копия).
Соrрудпик учреждения предоставJuIет:
. Тиryльный лист;
. JIичная карточка Ns Т-2;
. Змвление о приеме на рабоry;
. Копrдо паспорта или иного документа, удостоверяющего лиЕIносТъ;
. Копиrо страхового свидетельства пенсионного стрЕlхованиrl;
. Копию идентификациоЕного номера на"погоплательш{ика;
. Трудовую кни)кку;
. Копии документов воинского }л{ета (для военнообязанrърс лиц);
. Копиtо свидетельства о браке;
. Копию свидетелъства о рождении детей;
. Медицинское освидетельствование.
. Медицинскую книжку(копия);
. Копии документов об образовании;
. Трудовой договор (с последrющп1,1 вкJIючеЕием допоJIнительньD(
сOглашений к трудовому договору);
. Справка о $алуr'Iии (отсутствии) судимости и (или) факта уголоВноГо
преследования либо о прекращении уголовного цреследования по

реабилитирующим основаниям из ОВ,Щ
. Коrпли доJDкностных инструкций.
Работодатель оформляет:
. трудовой договор в двух экземIIJUIров;
. цриказ о цриеме на рабоry (о перемещении на другие доJDкности);
. личtýдо карточку NsТ-2;
. должностную иЕструкцию в двух экземIIJIярах;
Работодатель знакомит :

. с нормативно - правовыми доIryментаI\,rи дошкольЕого }rI{режДения;

. с должностной инструкцией;

. с журн€шIом регистрации трудовьD( договоров под poclмcb;

. проводит вводныrf инструктаж, инструктаж шо охране Труда,
инструкт{Dк по противопожарной безопасности
2.3 С целью обеспечения надлежащей сохранности лIдшого дела педагогоВ
и сотрудников и удобства в обращеЕии с ним при формировании доЧДленты
помещаются в отделычrю папкry. JIичному деJry присваивается уrетный
номер и заводится книга учета личньIх дел.
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3. порядок вЕдЕЕия лиtIных шл пЕдАгогов и
сотрудшков.
З.1 Личное дело педагогов и сотрудников МБДОУ ведется в течеIlие всего
периода работы
каждого педагога и сOтрудника.
З.2 Ведение лиtlного дела предусматривает:
. Помещение документов, подлежащих хранению в составе лиtlньIх дел,
в хронологическOм порядке;
. Ежегодrrуlо проверку состояниrI личног0 дела педагогов и сотрудников
Еа предмет сохраш{Oсти вкJIюченньIк в Еего документов и своевременное
заполнение.
4. IIорядок учЕтА и жАнЕнпfl личных дЕл пЕftц,gгов и
сотрудников
4.L ХРаНеНИе и }пIет личнъD( дел педагогов и сотрудников МК[ОУ
организУются с целью быстрого и безошибочного шоиска личнъD( д€л,
обеспечения их сохранности, а TaICIKe обеспечения конфиденци€}льности
сведений, содержашшхся в док)rмеЕтах личньIх дел, от
несанкционированного дост).па:
Личные дела сотрудников хранятся под замком.
4.2. ,Щоступ к личным делам педаюгов и сотрудников имеют только
делоцроизводителъ, завед)rющий и старший воспитатель.
4.3.Личные дела педагогов и сотрудников, имеющих государственные
званиrI, премии, награды, )ЕеЕые стешеЕи и звания, храшIтся пOстояннс, а
ocTt}JIbHbIx сотруд}Iиков - 75 лет с года уволънения работника.
5. 0твЕтствЕнностъ
5.1 Педагоги и сотрудники обязаны свOевременно представJuIтъ

руководитеJIю сведения об изменении в персонuLпъных данньж, вкJIюченньD(
в состав личного дела.
5.2 Работодатель обеспечивает:
сохраЕность лIдIнъD( дел шедагогов и сотрудников дошкольного учрех(Дения;
конфиденци€rльноýть сведениЙ, содержащихся в личных делах педагогов и
сотрудников.
6. IIрАвА
6.1. Для обеспечен}rя защиты персон€rпьных данных, которые хрiluIтся в
личных делах педагогов и сотрудников, педагоги и сотрудники МБýОУ
к,.Щетсюй сад Jфб г. Беслано>
имеют право:
. Полуrить пош{ую информацию о cBolD( персоншьЕъD( данных и
обработке этlD( данньIх;
. Поlцrqцть свободный доступ к своим персонaшIьЕым д{шным;. Полуrить копии, храшIщиеся в личном деле и содержащие персоЕальные
данные.
' Требоватъ искJIючения или исцравлениrI неверньш или неполных
персонаJIьных даЕных.
6.2. РаботодатеJIь имеет цраво:
' Обрабатывать персонаJIьные данные педагогов и сотрудников, в том
числе и на электроннъIх носитеJUIх;
. Запросить от педагогов и сотрудников всю необходимую информацию.
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