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1. Общие положения.

1.1.Данное Положение разработано в целях рациональной организации документационного обеспечения деятельности МКДОУ, а также строгого соблюдения действующих нормативных документов в сфере документации и информации.

1.2.Ответственность за формирование личных дел, своевременное и качественное исполнение документов и их сохранность возлагается на заведующего МКДОУ.

1.3.Непосредственное ведение личных дел в МКДОУ возлагается на завхоза, который обеспечивает учет и прохождение документов в установленные сроки, информирует руководителя о состоянии их исполнения, осуществляет ознакомление сотрудников с нормативными документами.

2. Порядок формирования личного дела.

2.1. При формировании личного дела работника требуется строго определять состав документов, включенных в дело. 

2.2. Документы в личных делах располагаются в следующем порядке:

- опись документов, имеющихся в личном деле;

- личная карточка работника;

В личное дело не помещаются копии приказов о наложении взысканий, справки о состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпусках и другие документы второстепенного значения;

- копии документов об образовании, заверенные подписью работника кадровой службы и печатью;

- личное заявление о приеме на работу;

- трудовой договор;

- приказ о приеме на работу;

2.3. Личное дело работника хранится в МКДОУ, в том числе и после увольнения до достижения им возраста 75 лет.

3. Контроль.

3.1. Контроль за правильностью ведения личных дел персонала осуществляется его учредителем в соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением.

4. Заключительные положения.

4.1. Ответственность за формирование личных дел сотрудников, своевременное и качественное исполнение документов и их сохранность возлагается на заведующего МКДОУ.




