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TIOJIOXEHIIE
tropflAKe BeAeHr,rfl rurrHbrx AeJr rreAafofoB r{ coTpyAHlrKoB

MAOYnbl

I . OEIIIT4E frOJrOItEHr4.fl

Hacroxrqee floroxenue olpeAeJrrer noprAoK BeAeHr4.rr Jrr,rr{Hbrx Aen

IleAaroroB I4 coTpyAHLIKoB oOpa3oBaTeJIbHoIO f{peXAeHLIfl .

1.2 flonox{eHr4e paspa6oraHo B coorserciBr4r4 c:

- VrasoNa llpesra4eHra Poccnficrofi @e4epaqr4u or 30.05.2005 r. J\b 609 ( 06
yrBep)KAeHr{u lloroxenufl .6 uepcoHulnbHbrx AaHHbrx rocyAapcrBeHHoro

cJrylKarrlero Poccvfi crcofi (De4epaqu v pr BeAeHr4Lr ero JrrrrrHoro Aena) ;

- @e4epaJrbHbrM 3aKoHoM or 27.07.04 }le79 (D3 (O rocyAapcrsenuofi

rpaKAaHcrcofi cnyx6e Pocclrficrofi (De4epaquu>>;

Tpy4onrrM KoAeKcovr P@;

KorrerrzBHbrM AoroBopoM;

- Vcrasou MIOY Nol.
1.3 BeaeHLIe JrLIrIHbrx Aen rreAaroroB Lr corpyAHr4KoB AercKoro ca4a Bo3Jraraerct

Ha 3aBeAyroqero MAOY.

2. noP flAOK O OPMIIPOBAHTIfl Jrr{rrHbrx AE Jr C OT pyAHr,rK OB

2.1 @opvrupoBanne rl4qHoro Aena rreAaroroB n corpyAHr4KoB npou3BoAr4Ter

HerrocpeAcTBeHHo rrocJre nplreMa B AoruKonbHoe yqpexAeHr4e vrwr nepeBoAa

rreAafofoB 11 coTpyAHr.rKoB r43 Apyforo o6pa":onaTeJrbHofo yrrpexA eH]/'fl .

2.2. B coorsercrBl,Iu c HopMarvBHhIMI4 AoKyMeHTaMr4 B Jrr4qHbre Aeira rreAaroroB rI

corpyAHLIKoB Aorxxomu6ro yqpe)KAeHrrr BKJraAbrBarorc.[ cJreAyroqr4e AoKyMeHTbr:

- 3arBJreHlre o [plreMe na pa6ory;

- asro6uorpaSzro;

1.1

- KOTIHIO naClopTa r4Jrr4 r4HOrO AOKyMeHTa, yAOCTOBepf,rOqefO nr,rr{HOCTb;



− копию страхового свидетельства пенсионного страхования; 

− копию идентификационного номера налогоплательщика; 

− копии документов об образовании; 

− копии документов о квалификации или наличии специальных знаний; 

− трудовую книжку; 

− копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц); 

− копию свидетельства о браке; 

− копию свидетельства о рождении детей; 

− характеристики, рекомендательные письма (если есть в наличии); 

− заявление о переводе; 

− медицинское освидетельствование; 

− медицинскую книжку; 

− копии документов о награждении; 

− копии аттестационных листов. 

Сотрудник учреждения предоставляет: 

− заявление о приеме на работу; 

− копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 

− копию страхового свидетельства пенсионного страхования; 

− копию идентификационного номера налогоплательщика; 

− трудовую книжку; 

− копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц) 

− копию свидетельства о браке; 

− копию свидетельства о рождении детей; 

− медицинское освидетельствование; 

− медицинскую книжку. 

Работодатель оформляет: 

− трудовой договор в двух экземплярах; 

− приказ о приеме на работу (о перемещении на другие должности); 

− личную карточку №Т-2; 

− должностную инструкцию в двух экземплярах. 

Работодатель знакомит: 

− с нормативно-правовыми документами дошкольного учреждения; 

− с должностной инструкцией; 

− с журналом регистрации трудовых договоров под роспись; 

− проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, 

инструктаж по противопожарной безопасности 

2.3 С целью обеспечения надлежащей сохранности личного дела педагогов и 

сотрудников и удобства в обращении с ним при формировании документы 

помещаются в отдельную папку. Личному делу присваивается учетный номер и 



заводится книга учета личных дел. 

 

3. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ И 

СОТРУДНИКОВ 

 

3.1 Личное дело педагогов и сотрудников МДОУ ведется в течение всего 

периода работы каждого педагога и сотрудника . 

3.2 Ведение личного дела предусматривает: 

− помещение документов, подлежащих хранению в составе личных дел, в 

хронологическом порядке; 

− ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и сотрудников 

на предмет сохранности включенных в него документов и 

своевременное заполнение. 

3.3 Листы документов, подшитых в личное дело, подлежат нумерации. 

Сведения об этих документах, включая нумерацию страниц, в пределах 

которых они расположены в личном деле. 

 

4. ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ И 

СОТРУДНИКОВ 

 

4.1 Хранение и учет личных дел педагогов и сотрудников МДОУ 

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. Личные дела сотрудников хранятся в сейфе, а внутри – по алфавиту. 

4.2. Доступ к личным делам педагогов и сотрудников имеют только 

делопроизводитель, заведующий и старший воспитатель. 

4.3. Систематизация личных дел педагогов и сотрудников производится в 

алфавитном порядке. 

4.4. Личные дела педагогов и сотрудников, имеющих государственные звания, 

премии, награды, ученые степени и звания, хранятся постоянно, а остальных 

сотрудников – 75 лет с года увольнения работника (в соответствии с Перечнем 

типовых управленческих документов, утвержденным Росархивом 6 октября 

2000 г.) 

 

5. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ВО ВРЕМЕННОЕ 

ПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

5.1 Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во 



временное пользование производится с разрешения заведующего. 

5.2 Работа (ознакомление) с личными делами педагогов и сотрудников 

производится в кабинете руководителя, а время работы ограничивается 

пределами одного рабочего дня. В конце рабочего дня делопроизводитель 

обязана 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. 

5.3 Факт выдачи личного дела фиксируется в контрольном журнале. 

 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

6.1 Педагоги и сотрудники обязаны своевременно представлять руководителю 

сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного 

дела. 

6.2 Работодатель обеспечивает: 

− сохранность личных дел педагогов и сотрудников дошкольного 

учреждения;  

− конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах 

педагогов и сотрудников. 

−  

7. ПРАВА 

7.1. Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в 

личных делах педагогов и сотрудников, педагоги и сотрудники МДОУ №2 

имеют право: 

− получить полную информацию о своих персональных данных и 

обработке этих данных; 

− получить свободный доступ к своим персональным данным; 

− получить копии, хранящиеся в личном деле и содержащие 

персональные данные. 

− требовать исключения или исправления неверных или неполных 

персональных данных. 

7.2. Работодатель имеет право: 

− обрабатывать персональные данные педагогов и сотрудников, в том 

числе и на электронных носителях; 

− запросить от педагогов и сотрудников всю необходимую информацию. 
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