                      МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ    

 «НАЧАЛЬНАЯ ШКОЛА – ДЕТСКИЙ САД № 72»
инструкция
об организации хранения личных дел 

работников МБОУ  «НШ-ДС № 72»

1.Личные дела работников  и личные карточки работников (ф. Т-2) включены в Номенклатуру дел на 2019-2020 гг. (индексы: личные дела работников 03-02, личные карточки работников ф. Т-2 - 03-03).


2.Личные дела работников хранятся отдельно от личных карточек ф. Т.-2 (личные карточки ф. Т-2 военнообязанных  хранятся в отдельной папке).


3.Личные дела работников хранятся в кабинете директора учреждения в специально отведенном шкафу отдельно от других документов.  Личные дела работников расположены на полках в вертикальном положении в алфавитном порядке.


4.Доступ к личным делам работников имеет только секретарь и директор учреждения, что обеспечивает сохранность личных дел и помещенных в них документов. Доступ к личным делам других сотрудников запрещен.

5. Вносит изменения и дополнительные сведения  в имеющиеся документы, заменяет устаревшие данные, производит копирование необходимых документов только секретарь .

6. Выдача личных дел работникам учреждения во временное пользование для ознакомления с внесенными в них сведениями производится только с разрешения и в присутствии секретаря.

В процессе ознакомления с личным делом работникам учреждения запрещается производить какие-либо исправления в ранее сделанных записях личного дела, вносить в личное дело новые записи, извлекать из личного дела, имеющиеся там документы или помещать в него новые.

          7.Личные дела уволенных сотрудников в течение 3-х лет с момента увольнения хранятся в кабинете директора учреждения в  специально отведенном месте (отдельный шкаф).


8.Личные карточки ф. Т-2  уволенных сотрудников хранятся отдельно от их личных дел.


9. По истечении пяти лет  личные дела и карточки ф. Т-2 оформляются для передачи в архив секретарем в соответствии с установленными требованиями, регламентирующими правила оформления документов для сдачи в архив.


10. В связи с временным прекращением приема архивом  оформленных  к сдаче  документов (переплетенных и сшитых)  ____ томов дел  хранятся в  кабинете директора учреждения. Доступ к личным делам уволенных сотрудников имеет только секретарь и директор учреждения, что обеспечивает их сохранность. Доступ к данным документам других сотрудников запрещен.

                И.о. директора                                  Яранцева Н.В.
