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1. Общие положения

Положение о ведении личных дел работников (далее – Положение) в МБДОУ детском саду общеразвивающего вида № 67 (далее – Учреждение) разработано в соответствии с  действующими: Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации»; государственным стандартом требований к оформлению системы организационно-распорядительной документации, к ведению делопроизводства и архивного дела,  Положением о персональных данных государственного служащего Российской Федерации и ведении его личного дела, Трудовым кодексом Российской Федерации, Коллективным договором, Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования, Уставом Учреждения.
1.1. Настоящее Положение регламентирует организацию работы с личными делами работников Учреждения и определяет порядок действий всех категорий работников, участвующих в работе с вышеназванной документацией.
1.2. Положение утверждается приказом заведующего по Учреждению и является обязательным для всех категорий педагогических и административных работников Учреждения.
1.3. Личное дело работника является обязательным документом для каждого ребенка Учреждения и входит в номенклатуру дел.
2. Содержание личного дела работника
1.1. Личное дело оформляется при приеме работника на работу в Учреждение.
1.2. Личному делу присваивается номер в соответствии с записью в алфавитной книге учета работников.
1.3. Личное дело формируется из следующих документов:
2.3.1. Заявление о приеме на работу.

2.3.2. Автобиография.

2.3.3. Копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.

2.3.4. Копия страхового свидетельства пенсионного страхования.

2.3.5. Копия идентификационного номера налогоплательщика.

2.3.6. Копии документов об образовании.

2.3.7. Копии документов о квалификации или наличии специальных знаний.

2.3.8. Трудовая книжка.

2.3.9. Копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц).

2.3.10. Копия свидетельства о браке.

2.3.11. Копии свидетельства о рождении детей.

2.3.12. Характеристики, рекомендательные письма (если есть в наличии).

2.3.13. Заявление о переводе (если есть в наличии). 

2.3.14. Медицинское освидетельствование.

2.3.15. Медицинская книжка.

2.3.16. Копии документов о награждении.

2.3.17. Копии аттестационных листов.

1.4. Личное дело работника содержит опись документов.
1.5. Личное дело может пополняться документами в процессе работы (заявления, справки, аттестационные листы, документы о повышении квалификации и др.). При выбытии из Учреждения в личное дело добавляется копия приказа об отчислении.
1.6. Листы документов, подшитых в личное дело, подлежат нумерации.
3. Требования к ведению и хранению личных дел работников

Работодатель  оформляет:

3.1. Трудовой договор в 2-х экземплярах.

3.2. Приказ о приеме на работу (о перемещении на другие должности) в 2-х экземплярах.

3.3. Личную карточку №Т-2.

3.4. Должностную инструкцию в 2-х экземплярах.

Работодатель знакомит работника:

3.5. С нормативно – правовыми документами Учреждения.

3.6. С должностной инструкцией.

3.7. С журналом регистрации трудовых договоров по роспись.

3.8. Проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, инструктаж по противопожарной безопасности.

3.9. Личные дела ведет делопроизводитель Учреждения в течение всего периода работы каждого работника.

3.10. Все записи в личных делах делаются аккуратно, без исправлений, шариковой ручкой синего цвета.

3.11. Если допущена ошибка, вносится исправление, которое заверяется подписью заведующей и печатью Учреждения.

3.12. Хранение и учет личных дел работников 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.

3.13. Личные дела хранятся в кабинете руководителя. 

3.14.  Личные дела работников каждой категории хранятся в одной папке со списком в алфавитном порядке, в сейфе.
3.15. Делопроизводитель постоянно следят за состоянием личных дел и принимают меры к их правильному ведению.

3.16. Доступ к личным делам работников имеют только заведующий, делопроизводитель, заместитель заведующего по воспитательной и методической работе, главный бухгалтер.

3.17. 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.
4. Порядок выдачи личных дел во временное пользование

4.1. Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во временное пользование  производится с разрешения заведующего Учреждением.
4.2. 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.
4.3. Факт выдачи  личного дела фиксируется в контрольном журнале.
5. Ответственность

5.1. Работники обязаны своевременно представлять руководителю сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.

5.2. Работодатель обеспечивает:

5.2.1. Сохранность личных дел работников Учреждения.

5.2.2. Конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах работников.
6. Права
6.1. Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах, работники Учреждения имеют право:
6.1.1. Получить  полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных.
6.1.2. Получить свободный доступ к своим персональным данным.
6.1.3. Получить копии, хранящиеся в  личном деле и  содержащие  персональные данные.
6.1.4. Требовать  исключения  или  исправления  неверных или неполных персональных  данных.
6.2. Работодатель имеет право:

6.2.1. Обрабатывать   персональные данные работников, в том числе и на электронных носителях.

6.2.2. Запрашивать от работников всю необходимую информацию.
7. Контроль за ведением личных дел

7.1. Проверка личных дел работников на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение осуществляется заведующим Учреждением не менее 2-х раз в год.

7.2.  В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно.
7.3. По итогам проверок составляются справки.
7.4. По итогам контроля заведующий Учреждением вправе применять меры поощрения и взыскания.

