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положенше
о ведецип личЕых дел педагогов и сOтрудников муниципальЕого

бюджетного учреждения дополнительного образоваЕия <<Центр детского
творчествa>) ГраЙворонского раЙона БелгородскоЙ области

1. оБщиЕ положЕния
1.1. Настоящее Положение опредеJuIет порядок ведения и хранеЕия

личЁых дел ilедагогов и сотрудников образоватедъЕого )п{реждеЕI.1я (далее
ОУ) на оýновании трудового кодекса Российской ФедераrлиЕ от 30 декабря
2001г. ]Ф 197-ФЗ (в редакции от З0 июня 200бг), на основании перечЕя
типовьD( управлеIгIеских документOв.

Положение разработано в соOтветствии с Указом Президента
Российской Федерации от З0.05.2005 г. Ns б09 (Об угверждении Попожения
о персоЕаJIъЕьD( даннь,D( государственного служащего Роосийской Федерации
и веденЕи его лиllного делa>).

|.2. Лпчные дела оформляются на всех сотрудников ОУ.
1.З, Настоящее Положение уrверждается директором ОУ и

явJIяется обязатепьным дJIя всех категорий педагOгЕческих Е других
сотрудников ОУ.

1,4. Руководителъ шриказом ЕазЕачает ответствеIIнOго сотрудника rrо

ведению личЕъж дел педагогов и сотрудников ОУ.
1.5. Не дог{ускается ведение несколъких личЕъж дел работников, за

искJIючением} если работник принят II0 вчr{реннему совместительству.

2. порядок ФормировАния лиtIных дЕл IIЕдАгогов и
сотрудников

2.1. Оформдение личньD( дел осуществJIrIется в течение 5 дней со дня
приема работника на работу.

2.Z. Формирование лиtIЕого дела педагогов и сотрудников ОУ
производится непосредствеЕно после приема в ОУ или шеревода педагоюв и
сотрудЕиков из другого образователъного учреждениl{.

2.3. При поступлении на рабоry гражданиЕ представJuIет:
2.3 .l. Личшое заявлеЕие, собствеЕЕорr{но написанное;
2.3.1. ffoKyMeET, удOстоверяющий личностъ;
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2.З.З . Труловую книжку;
2.З.4. fiокумент об образовании;
2.3.5. Справку о наличии (отсутствии) судимости из МВЩ;
2,З.6. .Щругие документы, предусмотренные Федеральным

законодательством.
2.4" На обложке личного дела отражается ФИО сотрудника.
2.5. fiокументы в личном деле педагогов и сотрудников ОУ

располагаются в аледующем порядке:
1) опись документов, имеющихся в личном деле;
2) анкета;
3) автобиография;
4) копия паспорта;
5) копия документа об образовании;
6) копия ИНН;
7) копия СНИЛС;
8) копия трудовой книжки;
9) ксерокопия свидетельства о заключении (расторжении) брака;
10) ксерокопия свидетельств о рождении, паспортов

несовершеннолетних детей;
1 1) справка о наJIичии (отсутствии) судимости из МВЩ;
12) ксерокопия военного билета;
1 3) личное заявление о приеме на работу;
1 4 ) тру,.rовой договор (контракт);
15) приказ о приеме на работу;
1 б) согласие работника на обработку персональных данных;
\7) личная карточка работника, унифицированная форма ЛГs Т-2;
18) иные документы, которые должны бытъ предъявлены работником с

учетом специфики работы.
2.6. С целью обеспечения надлежаrцей сохранности личного дела

педагогов и сотрудников ОУ и }добства в обращении с ним, при
форплировании документы помеlцаются в отдельную лапку.

2.7.Трудовые книжки хранятся отделъно в сейфе у директора ОУ.

3. IIорядок вЕшниtr лиtIньD( дЕл пшмгогов и
СОТРУДЕИКОВ

3.1. В дальнейшем в личное дело Еедагогов и сотруд{иков ОУ
хронологрпtеском порядке вкJIючаются :

3.1.1. Приказы или выписки из шриказов о назначении, освобождении
или шеремещении по дслжЕости;

3.|.2. ýощументы об итогах аттестации;
3. 1.З. Лист пOощренмй п взысканий;
З.1.4. Ксерокопии почетЕъD( грамст и благодарственньD( писем;
3. 1.5. Ксерокопии документов 0 повышении квалификаI{ии, о

IIереЕодготовке;
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3,1.6. Ксерокопии документов об изменении анкетных биографических
данных (например: копия свидетельства о браке, изменении фамилии и т.д.).

З.2, Личное дело педагогов и сотрудников ОУ ведется в течение всего
периода работы каждого педагога и сотрудника в образовательном

учреждении.
3.3. Ведение личного дела предусматривает:
3.3.1. Помещение документов, подлежаш{их хранению в составе

личньiх дел в хронологическом порядке;
3.3.2. Е,жегодную проверку состояния личного дела педагогов и

сотрудников ОУ на предмет сохранности вкJIючеЕных в Еего документов и
своевременное заiIолнение.

З.4. fiокументы в личном деле подлежат описи, которая хранится в
составе личног0 дела.

4. ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ
IIЕДАГОГОВ И СОТРУДНИКОВ ОУ

4.1. Хранение личных дел педагогов и сотрудников ОУ организуется с
целью быстрого и безошибочног0 поиска личных д€л, 0т
несанкционированного доступа:

4.i.1. доступ к JIичным делам педагогов и сOтрудников ОУ имеет
только руководитель и ответственное лицо;

4,2, Ответственный сотрудник, принимая от работника ксерокопии
foKv\{eHToB. "цичную карточку сотрудника, должен проверить полноту его
запо-lнениll и JocToBepнocTb указанны>( сведений в соOтветствии с
предъявленными оригинаrIами документов.

4"З. Личное дело может бытъ выдано в следующих случаях:
4.3.1. По требованию работника для ознакомлеFIия (без права выноса);
4.З.2. Непосредственн0 руководителю дпя ознакомления с материалами

личного дела.
4.4. Снятие копий документов, храняlцихся в личном деле,

производится только с письменного разрешения работника.

5. шорцдок вьцАчи личных дЕл во врЕмýнноЕ
ШОЛЬЗОВАНИЕ

5.1. Выдача JIичньD( дел (отделънъж дочrментов в составе личного
дела) во времеЕное пользование производится с разрешениrI руководитеJI;I по
зЕutвлению работника.

5.2. Работа (ознакомление) с личными делами педагогов и сотрудников
ОУ производится в здании ОУ в ilрисутствии ответственЕого сотрудника. В
конце рабочего днrt ответственный сотрудник должен убедитъся в том, что
все лиЕIные дела или документы личЕых дёл, вьцаЕIIые во временное
пOльзование, возвращены на место храЕения и естъ ли необходимостъ для
пришIтия мер к их возвращению или розыску.
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6. отвЕтствЕнностъ
6.1. Педагоги и сотрудники оу обязаны представлять ответственному

сотруднику сведения об изменении в персоналъных данных, включенных в
состав личного дела.

6 -2. Руководитель, ответственный сотрудник обеспечивает:
6.2.1. Сохранность личньrх дел педагогов и сотрудников оУ;
6.2.2. КОНфи,денциалъность сведений, содержащихся в личных делах

педагогов и сотрудников ОУ.

1. IIрАвА
7.|. Д.ля обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся

в личных делах педагогов и сотрудникOв Оу, педагоги и сотрудники имеют
право:

7.1.1. Полуlить полную информацию о своих персон€lJIьных данных и
обработке этих данных;

7.1,.2. Получить свободный доступ к своим персонаJIьным данным;
7.1.з. получить копии, хранящиеся в личном деле и содержащие

персон€L,I ьные данные ;

7.1.4. требоватъ исклюЧениЯ или исправления неверных или неполньiх
персональных данных-

7.2. Д.лЯ обеспечения защиты персонаJIьных данных, которые хранятся
в ,:IIlчных делах педагогов и сотрудников ОУ, работодатель имеет право:

7 .2.\. обрабатывать персонапьные данные педагогов и сотрудников ОУ,
в том числе на электронных носителях;

7.|.2. запросиТъ оТ педагогов и сотрудникоВ ОУ всю необходимую
информацию.
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