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1. Общие поло}к€ншff

1.1. Настоящее Положение разработано с целью реглаIчIентации работы с ли.IIlыми
долами сотрудников МШОУ дt" М 20 <Жем.цужинка> (лаrrее - ДОУ) и оцределяет порядок
действий всех категорий сотрудников ЩОУ, участвующих в работе с личЕыми дел.лп,{и.

1,2. НаоЬоящее Положение разработано в соответствии с:
- Трудовьтм кодексопr РФ;

Федеральным зrlкоfiом ат 29.07.2а06 М l52-ФЗ к0 персональцьD( даflньD(D;
- Приказом Росархиi}а от !.а7.2а2З Ns 77 <Об утверждении Правил оргilшзации

xpaнerrиJ{, комплектоваflия, учета и использования доку]!{ентов Архивного фонда Российской
Федэращии и др}плх архЕвнъD( док}меrrтов в государствеIIЕъLх органах, органах местЕого
с€tj\ilоУпрtlвлен ия и органиЗациях>.- 

i.З.Л"ч"ое дело соц)удЕика продставJu{ет собой индивидуаJIьную шапку, в которой
находятся локументы

1.4. Личное дело ведется на каждог0 сотрJдItика в течение всего периода рабOты в ДОУ
с момента закJIIочения трудового договора, цQ не раýее пол)п{еýия от работника соrласшI fiа
обработку его персон€lльньD( данньD(.

2. IIорялок формироваппfi и ведоЕия личных деJI сотрудпиков

. 2.|.Ли.цrое дело формируется ответств9нIIыь{ лицом, ЕазЕачеЕным руковод}rтелем
ЩОУ по прик€lзу.

2.2. ОформлеЁие личЕого дела предусматривает:
- IIрисВоеIiие личЕому деJry номера согласно жypllalry учета литIньтх дел сотруд{иков

(приложение Jllb 1);

- оформление обложкr,л лиlшого деJIа (лриложение 2), которая формируетоя в
соотвеТствии с требованиями Irрикfi}а Росархива от 31.07,2023 Ns 77. В обложку вносят
сДедующие реквизиты: полное наименоваItие образовательной организации; цндекс делц
номер дичног0 дола; фечилия имя отч9ство работника в именитеJIьfiом падеже; даты *начаJrа
и окончаниll ведениr{ дела; количество JIисTOB; срок хранеЕиrI;

- помещение документов, образуtочцтхся в процессе рабочей деятельЕости и имеющих
ЗЕачеЕие для трудовьж оtношеIrий, шодJIежаrцих хранепию в ýоставе JIичных дел в
хронологиtIеском порядке:
, . вIl)rц)ешшя описъ докумеIIтов дела (приложение 3). Солержит св9д9Еиl{ о пOрядковьD(
Еомерах, паимеIIоваЕиrlх доку]\4еIIтов дела, количестве листOв, датах включениlI докумеIIтов в
лиtIное дýло и изъятия из дела, а также кем изъят докуý(ент и по какой приtIиЕе.

о согласЕе uа обработку персоцttпьньD( данньD(;
о личный дисток по yleTy кадров и допол}rеЕие к нему;
. заr{вление о приеме на работу;
. копия приказао приеме наработу;
. должЕоýтЕаяшIструкция;
о трудовой договорi
о догOtsор о rrолной материмьrrой ответственIIооти (если работlrик * материrlльЕо

ответственное лицо);
о автобиография;
о справкаоб отсутствии судимости;
. справка о том, является иJIи не явJlяется лицо подвергнутым административному

наказаЕию за потребление Еаркотических и-ци пс}DIотропIIьD( вýществ без назцаqения
врача;

. дополнительные соглашения к трудовому договору;

. зilявления работника о переводе, совмещении, увольнении и т.д.;



о копии приказов IIо пичному составу, кOтсрые касаются работника;
о копии докрlентов по аттестации;
о согJIасие Еа осуществление видеоваблюдения на рабочем месте;
о согJIасие на обработку персональньD( даЕньD(, рврешенньж субъектом персональЕьж

данньш дш распространения.
2.З. Тlрп )ъольнеЕии работника в внуrренней оttиси составJI;Iется итоговаlI запись, в

которой ук€lзывается цифрами и проrисью количество включенЕьж в нее документOв и
количеýтво листов дела, дело прошивается нитк€tми и сдается в архив образовательной
организчtltии.

2.4, Вьцача копий докумеЕтов из лиtIЕого дела производится шо лиtIнOму заявлению

работника и с рitзрешениll заводующего. Копии документов должЕы быть заверены и
предоставлены работнику в теченио трех дней со дня пOдаrм зzuIвления.

2.5. Изъятие отдеJьЕьтх документов из личного дела производится с разрешеЕиlI
заведующего с оформлением соответствующей записи в графе <Примечание) внутренней
0писи. При временном изъятии докуý{еЕта на его место (между листами соседних докlментов)
вкJIадывается справка_заI\{9ститель с укжанием даты и шршIиII изъятlдя с подписью лица,
вьцавшего докумýнт, и fiодписью лицъ полуIившего его во временное IIользоваIIие.

2.6.В цеJu{х обеспечения KoHTpoJuI за сохрrшностью и tжтуаJIьностью личных дел в .ЩОУ
ежегодно производится проверка их ЕttлитIия и состояЕиr{ зав9дующим,ЩОУ.

3. Храýениý и уч8т личýьш дед сотрудЕиков

3.1 Хранение и учет лиtшьтх дел работников образовательной организации
оргtlнизуются с целью быотрого г{оиска личньD( дел, обеспеченпя,rlх сохрtшЕостЕ и
конфидснциаJьности сведений, содержап{ихся в докрлентах лиrrньuс дgл, от
несilкционировilнЕого доступа.

З.2. Личные дела работпиков в храшIтся в метr}JIлическом шкафу в кабинет9 отдела
кадров, осЕilцеш{ым охранной сигнализацией.

3.3- [оступ к личным депам работников имеют экономист, деJIоilроизводитеJIь,
инспектор по кадрiшf, заведуrощий либо лшцо, его зчlмещдощее.

З.4. СистематизациrI лиtIньIх дел работников произвомтся в алфавитном порядке.
З.5. Оформление JIиIшых дел уволенЕьтх сOтруд{иков дJuI передачи в архив

производится ответственным за ведение дел. Предварительно отвотственным за ведеЕие дел
проверяется полнота и fitr}авильность подготовки JIиIшьD( дел к передаче. Выявленные при
проверке недостатки устрtlняются отв9тственным за ведение дел. Передача и црием
прOизводятся в конце отчетного года по описи с rrростаIIовкой отметок о Еatличии яичньD( дел.

3.6, Личные дела увопенных работников хрr}ш{тся согдасно утвержденной
номенклатуре 50 лет.

4. Oтвgтствsнноýть работодетеля и сотрулников

4.1. Сотрудники !ОУ обязаны своевремеЕIIо предстilвJulть свýдениlI об изменении
своих пepcollailьEblx дilrньж, включеЕЕьж в состав личЕого дела.

4.2. Ответственньй за ведение дел сотрудЕиков несет дисцицлинарную и иную
ответственЕость заразглilпение конфиденциaпьнъD( сводеЕий, содержащихýя в диtIньD( делах,
и за иные нарушениJt IIорядка ведения лиIIньD( дел.

5. IIрава работодателff и сотрудников

5. 1. Сотрудвики образовательпой организации имеlот право:
- Еол5rrl4аб поJшую информацию об обработке своих'персоЕальЕых данЕьж;
- попучать достуII к своим шерсональЕым даЕцым;



- поJIr{ать копии документов, храняцихся в лиtlЕом деле;

- требовать искJIючения или исправлениrI IIeBepHbD( и неIIоJIЕъD( (искаженньпr) своих

flерсональIIьD( даЕЕьж.
5.2. Работодатель имеет IIраво:

- обрабатьватъ IlорсоЕаJIьные даЕны9 работников, в том чиспý и Еа электроЕньж носит9л,tх;

- заflраIIIивать от работнико* ""6ор*Йию, 
необходимую дJUI ведеЕия JIиц{ых дел и обработки

персональньтх дt}нньD(-
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