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полодсение
о порядке ведепия личных дел

в МАДоУд/с ЛЬ10

1.1.настоящее по 
1' ОбЩИе Поло,кения

работников й;";;#;:Х; _Т:lffiТ порядок ведения личных дел
УЧРеЖдения города ка.пинилграда детского с.ДОШКОЛЬНОГО 

ОбРазовательЕого

_ 1.2. Полож.пrJ- p*puOoruro 
" .oor".#1:lb 

t О (лалее {ОУ).

жffJ:J":;*",Ф.д.рuл"н",м;;-";;#;,;r.#jffi "]il,,#ЬТi:Ё
],3.Ведение ,rrnr"r, " 

с rle'oM всех измеЕеЕий и дополне,"t, 
-'-'"'

под руководсr"оr.u"lffii:::ТЬТ." ОбеСПечивает делопроизводитель щоу

2. Порядок формирования личных дел работпиков2.1.ФормироваЕие личного дела работника rПОСЛ_е Приема работника в {оу. 
IРОИЗВОДИТСЯ НеПОСРедственЕо

2.2.личное дело работника формируется в следующем порядке:о Внутренняя опись личЕого дела;о Заявление о приеме на работу;о Копия прик€цrа о приеме на рабоry;о Согласие работника на обработку персоЕ€lльных данных;о Автобиография;
о Анкета;
о Заявление о переводе
о Приказ о переводе nu 

'u "n^ должность (при наличии);

о копии oo*r*."i" ;;:Ifd:Ж;;""':х;-"-,r,
наличии); 

'-----'t'З'r\ФЧrrrr 0JLn t!'d)lИЧИЦ СПеЦИаJIЬНых званий (при

работников

о Копии аттестациоЕнь

1справка""-;;;ffi",",\"#il:;i"ё*rфактауголовного
:::::1"*"я либо о прекрацени" y.ono"ro.b преследования поРеаОил итирующим обстоятельствам;



о Характеристики, реко |

. Копии,;;;;'.HTl""Ou"n""r'e ПИсьма (r

r копии прика ?ор л _л л1l,рu*о."; ;;; ;;; ffi ,"-"""";'о Копии прик€вов о , 
-_-,rч4\ll'tlИи 

1при наличии);

о копия .;r;;ЪЪ","ЫШеНИИ КВаЛификации;

о !оговор о полной l
'ur.p"ur."o оrrйJu"'оиальной oTBeTcTBeI

о Личные заrIвление 
,енное лицо) 

- _ - ^ --dIIости (если работник

l 5on_"" ;;;;;';'"*" Ка На отпуск;

.]З___лЛИЧЯОе 
Лело формируется не лозднее пяЗаКЛЮЧения ,рудо"о.о ,.;;;;;; _:'_"_'1:ее 

ПЯТИ РабОчих дней со дня

i ?,к ::. lйffi ; ffi"i'#;"#JТ* полуrения 
", ;;;;;-"l цýJlью оOеспеч

*:: : l;;;;i,Т"ffiHl;;^J'H,Y;YT:_::* личных дел работников
ПОМеЩаЮТСЯ В отдельную 

"";";-;:,,:'::.QОРМИРОВаНИИ 
все документы

номер и вносится 
" 
*u.]" 

ПаПКУ, ЛИЧНому

2,5. каждое пиr"о.,д'I1 
r""ч nrr"lr";;;' О""' ПРИСВаИВается 

учетный

полного наименовани.']l_|uuо,п,ка содержи"

фамилия","";;;-.;;.l9|]о,ч..,ЫБ;ЁЦ;:i':iJffi JJtrHT
" 

rоо o*on,ru" ;; ;;;.,"""о"отн 
ика в имен ительн

2.6. для удобства r.п.'o'nu' 
Срок хранения'-^jОМ 

ПаДеЖе; ДаТЫ - год нач€ша

о трудовые оо"оч]п"оuu'ия 
в работе:

допол}lительr"r"оо"' работников (с последующим включением

. ff *тjнIчяНtжН" тffi"-ж""jilж'*;ътk, "

Ж* j#HуJ#ffi 
Ё#':'"ffiУ#Ъ;,}t";;

3. Порядок веденl
j:]_ i;- ":. i.#ilЁ];JJiJЪЪiРЖ# Личных дел работнпков
каждого работника; 

г.'-у DvA'lU,{ ts течение всего периода работыJ.2. Ведение личногс

Ёць*т;;##"ЪfrЁЁН-i#i:,1*жfrу#:}"ff;;;;
;.1 ;}iжýНi#""d;Ъffi н iьylн","; 

" u*".а также об".п.".,,"ПТJfj;ХjjjН;jr, :::]";,;;;;;;;Jn"o."",
ДОКУментах личных дел. от;;;;;:::::1"" СВеДеНИй, содержащихся в

*;JJffi#,r_ff :;J:тЁ}_ЪV":,""Тfi 
'.""lж-:{;;;*""""

З,5. д..rу,i ;"#:: 
ЛИЧНЫе ДеЛа хранятся ло члбчu"'ry. 

- JЧlrfl'.tl-'

делопроизводитель. 
М ДеЛаМ РабОТНИКОВ ИМеют только заведующий из,6, Личные дела работников хранятся 75 лет с года увольнения работника.



З.7. При увольнении
сдается в архив. 

работника личное дело прошивается Еитками и

4, Порядок вьIдачп л'nчных дел работников

1_1 Выдача личных 
^* 

(;Нlili#ff;"#ЗОВаПИе
вреМенное пользование 

"";";;;;;::::]:::]:" 
в составе личцого дела) во

4'.2. Р.б;;-а;;;; ПРОИЗВОДИТСЯ С РаЗРеШеНИЯ ru""ол*Й-доf,.

;ж*"Н"н#ж*;щfuнlft 
-#fu"ж,ооязан убедиться в тс

пользование, uoruo*"JI'r;TJT#;J#. 
frj1, -.",ou,,,,u," 

й 
"оЪr.r,,о"конце рабочего дЕя цезаме";;;";,,:"л:Т__ir. 

rrРИ ОТСУТСТВИИ ЛИЧного дела в
все меры к возвращенип'*"оп",п""о 

сообщить
) личного дела к месту;х"""#;**у доУ и принять

5. Ответственность
обязаны своевременЕо Iв персональЕrr* оu"""'О"оставлять 

заведующему
Ix, включенных в состав

5.2. Работодатель обеспечивает;
о Сохранность личных
о конфидецц"-""о.r" 

o'n работников !оУ;
работников. 

СВеДеНИЙ, СОДержавцихся

6.1. для обеспечепш б. ПРаВа

делах, все работники ЙirЖ;;"ffi#ЬНЫХ ДаНЕЫХ, имеющихся в личных

;*Тffi IОЛНУО 
ИНформацию ;;;;;- персон€шьных данных и обработке

о Получать свободный
о Получать -"; ;;;#:Н;J,Ъ""ЖХ"альЕым данным;
персональныеданные..kоп,,;йffi ;Ы"JЖ"#fiiЫ"#ff:,,lТработника и с разрешения заведующ..о Доi. Копии документов должны
ЖН;:*ы 

и представлены работни*у 
"'r.".nr. Фех дrrей со дня подачи

о Требовать исключеI
персонмьны* ourrrur*. '* ИЛИ ИСПРаВЛеНИЯ НеВерЕых, или неполных

7. Оформлепис
,l."19::Ё#J#Jj#.1НЖ.lХТffi;;"ж1сдачей"вархив

5.1. Все работники ДОУ
сведения об изменениях
личного дела.

в личных делах

Подrцивку (переплет) личного дела;
себя:



. Уточнение нумерi

' Co.ru"n."";;;;"""" листов Дела;

. Co.ru"n"""" Ё"l.u-'u"'о""п"'о Внесение r"о""."]]r'I1'] 
BHYTP.H}I. описи;

7.2. л;;;:'йЕнии в реквизиты лицевой обложки дела.
делается р..r;Ь;;#;ffiж#;Нffi;;.:::.о .о.,uй,.пБ, при этом
И_СПОЛЬЗОВаЕИЯ архивных oo*yr.r_u i;ffi' ПРОСТаВЛЯеТСя дата. В процессе
СООТВеТСТВУЮЩие отметки оl_,,-lл_] 

D JrИU r'е-ЗаВеРИТе ДеЛаЮТСя

;Fa ;Ж*.{*Т#ff "й;;;жffi ;#i",i"ni"o",,о ",о

;."1Tit#J1iifr Ц::iiJfrН::Н""ДеЛрекомендуется;
превышап 250 п"".о.о",дело) 

с..*;;";;;; УВОЛеЕЕых работников в одну

годамувольнения); 
З 1путем,;;;;;;;;Жfi;:;^r#;iпн,ii

с_Располагать матери€цы индивидудl5ц"r*,
алфавитном пор"д*Ъ 1лофамил-ь-lij,-';r;j'", лВ_лреДелах лела (тома) в

l:I"" Индивиду€lJIьным 
делам, чистым п".rl.,11"ОИаЛЫ, 

Относящиеся к
фамилии, имени и оr"..r"u,.Б"";::_:::,:::_.том Оумаги с указанием на нем

;.".хl,J#Т# 
"",:т;: 

Ё:Ц"ff :"i ffi 
,Tж*r,l"ffi 

:,. с
лределах которых распl 

имен и отчеств и указанием номеров страниц, в7.4, п.о;;;;;;;;;"i:1*"СООТВеТСТВующиедокументы.'-]

*:4ц;,ъ-r;;-ffi Н#*#ЖЖжт#,"","}lt#fr
подготовки личных дел к передаче. Выявленв
УСТРаIrЯЮТСЯ ДеЛОПРОИЗВОДИТелем. Передача 

" 
r'"'" 'О" ПРОВеРКе НеДОСТаТКИ

С ПРОСТаНОвкой отмЪток о }Iмичии личЕых оaо, 'Р"" ПРОИЗВОДИтся по описи
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