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1" Обшltе положеI I lлrl

1.1 Настояшее поло)l(9I lLIс ()гtрсдеJIяет порядоI ( ведения личных дел педагогов и со­

трудн ико лз в I t е н пlр е < l В r l с п. r t пl(.l l t 1.1 е )) ( d cl ­,t е е I t е н пlр ) .

1.2. JIичное дело работrtrtttа ­ cOI ]oKytrHOcTb доttументов персонального учета, со­

держаших сведения о рirбо,rrI I .I I (е I ]  eI ,tl трудоrзой ltс_яJельности.

1.3" Положение разрабt)l,illI () l}  соответстl]ии i­TK. Федеральным законом от

27,о,7.2ооб лЬ 152 < О ПеРСОt]аJIьных даI { ных)). Методи.lескиN,Iи рекомендациями Ро­

сархива, Указопц Презилен,гtl о,г 30.05.2005 Л9 609 < Об утверждении Полоrкения о

персоналЬFIых данНых гос),дарстRенrIого слу)кашего Россцйской Федерации и веде­

HLI ll его j lиt] t{ ого де"ца). кOлjlеI iтI I I ] I IыNI  догOвороNr и уставом I ] eHTpa < Воспитание)).

2. Формирова} Iие лиLI I Iых ttел ; rаботI IикOв

2.1. ФорrlлированI ,1е личLlоI ,() iie:ra рабо,гника производится лицоN,I . ответсТВеI IныIчI

за формированI4е личI { ого деJа. ответс,гвенI IыN,I  за делопроизводство, не позднее

пяти рабС1.1их днеi]  со лня ': iilК.I IOLieНtlrl трулоl]ого договора и тоJIько после получе­

t{ ия о,г работника согласI4я I ra обработк} r его персональных данных.

2.2. Л1.1rtо. о,гве,гстI ]еI Iное зit (lc­lpпlttp()l] aHl.re JI l,ILtlIoгo деJIа. проверяет у работника

при пост),I IлеFlиl.j гIа рабоt,r, t lil,1I .I .I ttc l[ ок\ / \ lс} lгов. предусмотренных статьей 65 ТК.

в то] \ ,1 числе:

паспорт или иной док)lN4еI Iт. удостоверяtоший лиLIFIость;

заявление о приеllе на рабо,t,r,(нс обязатслыlо):

документ, которыйt ll()д,гвсl] )кдает регистрациIо в системе индивидуального

персонифицироваНI Iо1,tl \ ,LleTi1. в ,гоN,{  rI I lсле в форме рлектронного документа,

{  t : tрtбо с.граховое cL,tl] ,| (cгc,lt,c1,1] (,) t,осуларст] ]енного I IеFIсиоI Iного страховаrIия" за

искJIючеFIиеN,I  сЛучасt] . I (OI ,,1[a rруловойt договор заключается впервые;

идентиф икационныti l l о r,l ср Haj l о гопJI  ате, I  ьLIцика.

j{ oкyl,IellT воиFlсI tо I ,() \ 1 1l с­]  а (д;r я Boet t t tообязilнI  lых лиrц) :

докуме] lт об образо] ] il l Iи и :
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3. Ведение личных лел 1l:лбо,гI I I I кOв

3"l" Личное дело ве; lе,rсJI  I ] ,I ,etIeHI .Ic l] сег() rlериода работы каждого педагоГа и со­

труднI4ка I  leHTpa.
З.2. f,альнейurее ве,цеll1.Iс _| I llt] I lOI ,o лела рабсr,гниI iа предусматривает помещение В

дело документов. обрitзl,tt lшulхсrl l]  t lpoltecce рабочей деятельности и иМеюЩих ЗНа­

чение длrл трудоtsых отI ­Iоilrеrrиii:  }

{  l 
лополнение к лI { LIFIONlY il1.1c­l liY lto у.Iе,гу I (a.ltpoB (прилоrкение ЛЬ8);

дополнительные col,j laI I IеI I l.trl lt Tp\ / itoRONI \ , договору:

копии приказов I Iо j lI1tI I IO\ Iy сос] ,авч. I tо,l,орые касаЮТся РаботниКа;
лис,г­заверI ] теJIь дс,ttt (с()сl,ilI } Jtrlк)­г llprl c.] talle личного дела в архив);

иIJые доI tYN,IеI I l,ы,

3,3. В лиLIные де.I lа нс I IONIcLцaIOI ,crI  д()к\ /N{ снтLI . I ,IN,{ еIошие второстепенное Значение

и срок храненltя N,lеI Iее 1() : reг BI iJK)Ll[1,1­cJbI Io.'l'irKиe докуN,{ еFIты хранятся В ОТДеЛЬ­

ном наряде N9 4­09 Kflottt,ircг1,1,ы. t le l] оLшс]лI ] ILIс t]  cocTal]  лиLIных дел)),

3,4" В кOнце калеllj lilрFl()I () l,o.lii I l I Iе пс)зjtrIсс 30 декабря все рабоТники l[ eHTpa

кВоспитание)) проходят 0 j lIai(ONI .] lelllle с Jl{ LJtlLIN{ и де"lами. об этом делается отмет­

ка в лисlе ознакоN,lJlсн1,1я рабоt,I { I lt iil с лt{ чныN,I  деJIоNI .

3.5. ОзrrакоN,lJIение с дсJIо\ l I lllоI ] сходиI , I .I cI (JlIoLI I4TeлbHo в кабинете дирекТОра И В

его присутсl,вии. Запреirцасгоя t]ыtIос дiеJtа из кабинета. i

3.6­ Выдача ксlпrtii лоtt\ / ] \ lсtll0l]  1.1­] j j lt lLI  I l()гсl j le; la lIРОIJзI ]оди,I ] ся lIO'гtичному заrlt]ле­

нию работника на L]N{ rI  ,| t ill] eli,0,t.lpa. Копиt.t лок\ /N,{ еI I тов должны быть заверены и

предос1аВленЫ работI lиI (\ , l}  lellelt lrc 1,рсх рабсl,tltх дI ] .ёй со дЕUl подачи заявления.

3.J. ИзъЯтис отдеЛLI IыХ ,llоtt\ / \ lсI l­Гов lI : ]  ,цt.I tI I Iоl,о дела производится с разрешения

директора I ­{ erITpa с офоllпrлсI I l] еNI  соогIзетс,I ,L]чIошеЙ записи в графе кПримечание> >

внутренней описи. При rзlleblelI I IO\ l из1,5I1,иI1 j loк_yN,leнTa на его место (мех< ду листа­

ми соседних доку] \ ,{ сн,t,оtз) l} I ij lilдьIв[ lСl­сrl спllill] I (il­: ] аN,Iсстиl,ель с указанием латы и

причин изl,rl1,[ tя с п()/ ,lI tI .IСI lI () rllJI tlt. l]ы.llt l] LI Iсго док\ ,NlсI I т, и гIодписью лица. полу­

ч1,1вшего его во t] peNlcI ltI ()c iI ()j lL: ] ()I ] llll1,1c.

3"8. В цеJrяХ обесrtе.tсГI llя I i()H1,1]O.lI rl зil сохраI I IJоСтыо 11 актуальностьЮ лиLIных дел в

I ] eHTpe ежеголно (нс ttсlз.,lt lсе l t,.tз: tр,I ,а.па I ,0,1a. слеДуюшего за отчетFlым) произво­

дится lIpoBepKa их на"rIиLI I1rI  t,l COc,IortFI I ] rI  .

3.9. Ежегодн_Yю проLrерl(\ , cL]Cl,orllI I JrLпI lI Iных .ltел на предN,Iет сохранности, вкJIючен­

ных В него лOцуN{ ен1оI ]  lll)сil] олr{ т спс] ll,{ i} льI rо созданI Iая коN{ иссия. О проведенных

проRерках деJlilе,I ,ся отNlе,гliil R JIL{ cTe о пез\ /лLтатах е} кегодrlой проверки состояния и

нtiличrrя личного Де,Iа (гrрI .I jIо)кеI I I ,Iе ,nl'! ­5) I .1 с()сl,авлrlется акт, Результаты проверки

личных дел в обяза,l,елLI IО\ ,l ПОl)rli(I (е лоRодrlтся ло I { еrrтра.

4. XpaHelllle и ytleT JI I I .I I t!,lx ле.I I  paбo,1,1lllltorl

4.1. Храrrение I I  yllcl,.I l.lt llI1,lx,| tcrI  llеjliiГОГОI ] t 11 сотруДI Iиков I { eHTpa организуются с

цельк) быстрогО I lollcцal ] llILI tt illX дс­л. обеспеI ILlгli.lя их сохранности и конфиденциаJIь­

11ости сведениr: i" co,1lellilialllI1\ crl l]  : tOKVr\ le I lT,tx ; tfit lliых .jfсл. от несанкционированного

дост),lIа,
4.2. Личrlые дела работI IиI iов хрilltя,I ,ся у дI1I )еIOора в специальном металлическом

сейфе.

4.3. Труловые KHI ] )ltKlI . \ lC,1lI I lI I I { cI iI Je I I I I l{ )I iI (I l ,\ рillIятся в сеЙфе директора.
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4.4. locTytI  I t JI i4tI I fыNI  дс­па\ ,I  paбoTltttttol}  I ,INIеIоI ,только ответственньiй за делопро­
изводство и длrректор. лlлбо за\ Iс,отI lтсjtь дI { рек,I ,ора при исполнении обязанностей

директора I JeHтpa.

,1.5. Сисr,еN,{ аT,l1заLI tlя J[ .I lI lllllx ,,[ cJ paбtlt,ltI t lii)I ]  llролIзводится в алфавитном порядке.

Ведите учст лиLIFIых .rlejl t] t )ti\ / pI I i1,Ie"

5. Оформление лI lt llIых дел 1laбtrTI I ltI tol]  I lеl)сд сдачей в архив

5.1. ОфорNIление лl,I tIных itejl дjlrl t lepei] (ilч1.I  t]  apxtlв производится отtsетственным за

делоllроI4зводствоI { ег1,1,1lа. Э,r,а rrpotteд} ,paBliJl] oLIaeT: {

по_писl,I { tlй llptlcl,tt lI ll ,1l()livN{ cFI0,0i]  .rte"lI il (на предмет'исключения дOкумен,t]Oв
r l 

вре[ ,Iенных (до l0 лс,г LttglK)rI I ,ITe,rI t,I lo) сроков храtнения, не подле} кащих архив­

ному храненикl):
подtJlивI (\  (перепле t ) . lc. llt:

у"гоLIнение I I yNtepaI lI ] I l ­I I ] c,l Ol]  .LlcjIa.

составленI { e л t j C,I ,al­1]а l] ср I ]  I ,er I  яt ( t t1l лtлtuтiс}  I  I .I  е "\Ъ 8) ;

составлеr{ лtс (l"t,o.tt Ie I I llc I JJI  t1 1Iсl)есOс,гilв­rlсFI  rrc) внутренней описи,

внесеllие y,1,o Lt l le I  lI l ii t ;  1­1еlt tзt.lз t.t,гl,t t lб­l I  оittк1.I  iIеJа.

5.2, Лис,г­завсрите,Iь j lerli: t ,ilt l,1)I ieI I  lIодпLIсilтI ) eI ­o составитель. при этом делается

расшифровка должнос,llI  I t I lоrtгI I ,1си. п] lостаl] JI rIется дата. В процессе использования

архивных iIOKYNIeI I  I ,oB l]  ] I I lc I ,c­,] ill] cl] lll­c.,{ e .,tеJIаlотся соотRетс,гвуIощие отметки,

Если j Iело подLlIиr:о без _lllс,гll­] it l] ерrlтсJlя. I ,o его следует наклеить на внутреннюю

сторону обло;I tк ir дс" l ; t.

5.3" В целях обеспе.tеtI ] .lrI  c()xpatIH()clrJ j I I I l1I Iых дел 1текопIендуется:
объединять t4нл1.1l]1.1l(.\  Ll,tыlbte ­] liILI I Iыс дсrlа ),] _]0ленныi сотрудников в одну об­

i r ложку (объединенн()с ,ilе­п(l) с l,alttt,rl l] acLlL,To\ I . .lt,обы объем дела (тома) не пре­

вышал 250 лlлс,r,с­lв (пr,l,сrt cT] I tlBI iI ]  \ { а,lеl)иалов иI l/ .I I4lзидуальных дел по годам

увольненtrя):
pacпO.'laI ,i1,1b Nlil,I ,cpI ] ii_ILl tI I1,1lI ll] t lл\ / ilлыIых леJ]  в пределах дела (тома) в алфа­

t] иl,ноN,{  поря/ lке (пофаrttt_rt,llсl). сl,r,,llcлrlrl \ lатерl.Iалы, относящиеся к разным ин­

диRил)/а,rtьнLINI  де"iiilNl. Llllcl,t,l\ t л1.Iс] ,о\ I  бl,л,tаги с ,чказанием на нем фаплилии,
иN,{ еI l 1,1 и oTtIecTRit cO(),1 l] c,l с,t,l] \ ,юI11его \ ,,l] оJtеI { [ Iого соl,рудника:

снабжагL каrтiдос clб,t,e.,t lltIeI I I loc ,I c,ttcl (tort) внr,,I ,1эеttней описью с перечислени­

еiu фапlи.lt l.t i.i. t iпreH 1.I  (),I ,LIcc,I ,I r, I .1 vliilзaI lLIcNI  HoN,{ epol]  страниц, в предеJIах кото­

РЫХ РalСП()JI  O)I ie I  I  Ы С()() l'l] e l'L:­ГL} \ / IО I  1 ll l е ЛОК\ '\ I  е l I 'l l,T.

5.4. I Iерелаlча "rtI .I .I I ]ыx де"I  I ]  zlpxt] t]  oc\ ilI lec,] ,l] ,I rI cTcrl I Ie I Iоз.LIнее трех лет после завер­

шения их в делопрOIJзI ]о,I [ с,I ,I ] е l]  coo1,1]e] ,c1,1] tILI  с гра(lиком" Прелварительно ответ­

ственным за / { сл()пр()I1зl]оlrlL] ] ,I ] о llpoBcl]яIo,1,crl полноfа и правильность подготовки

личных дел к пepe.rlatle. lJыяtв.псгtные I I I )I ; I  проверI (е F]едосJтатки устраняются ответ­

ствеI I ilы] \ {  за де"IоI Iроl.I зRо,iс1­1l(). Перела,Iа I I  пlllIеNI  производятся по описи с проста­

новкой о,гN{ етOI t о [ { аJI1.1(I illI  ­I I ,1rllI1,1x дс] jI .

5.5. Лtа.tные деJIа 1lабоr гrlI I iоR­ зi.lKoI lt lcI lLI ille ,r] еJIопроизводством до 1 января

2003 года. храI IятсяI  75 "lre,r,. послс 1 ltlt lзаряr 200З года ­ 50 лет. Личное дело дирек­
тора I ,IN,IеIoT I lостоянilый cI lOK xpaгlcllt] ,I .

б. OтBeTcTI } etlI IocTl, ; rабсi,t ojll]Te.rl п ll 1lliбо­гlI [ { к1l

6,1. llедаr­оI ,t.1 I ]  c(),ll] \  j litt lt; t i ll.crr­i,1,1a t lбrt: ] ittt l,t cl] ()cBpeNteHHo представлять сведения

об изш,tеttеI l11и cBOLlx lIellc()lI it,rI IэtI l,L,r,llitI I I l] llN" l] I ij lIoLicttllI lIX ] ]  СОСТаВ ЛИЧНОГО ДеЛа.
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