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Honoxenune
0 Be/ICHHH JIHYHBIX JIe/1 1eJaroroB H COTPYAHHKOB
MYHHIHUNAJILHOTO GI0AKETHOrO YUpesKIeHns!
JONOTHATEILHOT0 06pPa30BaHus
«IIeHTp XETCKOro TBOPYECTBA
I'paiiBoponckoro paiiona Bearopoackoii o6aacta

1.0BIIUE MMOJOXXEHUSL

1.1 Hacrosimee ITonoxeHue onpenemseT NOPAIOK BeIeHHs TUIHbIX eI [IearoroB u
cotpynaukoB MBY JIO «llentp nerckoro TBopuecTBa» I paiiBopoHCKOro paiiona
1.2 Tlonoxenne pazpabOTaHO B COOTBETCTBUH C:

o Vkasowm [Ipesunenta Poccuiickoii ®eneparnuu ot 30.05.2005 r. Ne 609 « O6
yTBepxaeHHH I1010)KEHHAS O IIePCOHANBHBIX JaHHBIX F'OCYJaPCTBEHHOTO CILYKALIETO
Poccuiickoli Denepanuy 1 BeAESHAH €0 JTMYHOTO JeNan;

o  ®@enepanbHbIM 3aK0HOM 0T 27.07.04 No79 — @3 «O rocyapcTBeHHO# IpaXIaHCKON
ciyx6e Poccuiickoii Denepariuny;

« TpynoBeM kojekcom PD;

« KomnexkruBabiM norosopom 10V

e VYcrasom JIOVY.

1.3 BezieHue JIMYHBIX el IEJArOroB H COTPYHUKOB BO3JIAraeTcsi Ha 3aMECTUTEINs
nupextopa MBY JIO «LIeHTp eTCKOro TBOPYECTBaY

2. MOPSIAOK ®OPMUPOBAHUA JTUYHBIX IEJ COTPYJTHUKOB

2.1 ®@opmupoBaHue JIMYHOTO fela MefaroroB u corpymHukoB LT mpousBogutcst
HETIOCPEeICTBEHHO MOCIIe IpUeMa B YUpekAeHNe Uik TIepeBoJia IIeJaroroB 1 COTPYIHUKOB K3
JIpyroro o6pa3zoBaTeIbHOTO yUpeskIeHHs.

Compyonuk npedocmaenaem:
1. JluuHas KapTouKa;
2. AmHkera;
3. ABrobuorpadus;
4. Konuu 10KyMeHTOB 06 00pa3oBaHuy;




	

	

	5. Заявление о приеме на работу; 

6. Копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 

7. Копию страхового свидетельства пенсионного страхования; 

8. Копию идентификационного номера налогоплательщика; 

9. Медицинскую книжку; 

10. Копии документов о квалификации или наличии специальных знаний; 

11. Трудовую книжку; 

12. Копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц) 

13. Копию свидетельства о браке; 

14. Копию свидетельства о рождении детей; 

15. Копии документов о награждении (при наличии); 

16. Копии аттестационных листов (при наличии);

17. Удостоверения о прохождении курсов, экспертные заключения (при наличии);
18. Копии документов об инвалидности (при наличии)

19. 1 фотографию 3х4.
Работодатель  оформляет:
· трудовой договор в двух экземплярах; 

· приказ о приеме на работу (о перемещении на другие должности); 

· личную карточку №Т-2; 

· должностную инструкцию;

Работодатель знакомит:
· Уставом ДОУ; 

· С должностной инструкцией;  

· Проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, инструктаж по противопожарной безопасности.
2.2 .Обязательной является внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле. 
3.  ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ 

3.1 Личное дело педагогов  и сотрудников центра  ведется в течение всего периода работы каждого педагога и  сотрудника.

3.2 Ведение личного дела предусматривает помещение документов, подлежащих хранению в  составе личных дел, в хронологическом порядке:

1) Личная карточка;

2) Анкета;

3) Автобиография;

4) копии документов об образовании;

5) трудовой договор;

6) заявление;

7) копия приказа о приеме на работу;

8) копии (выписка) документов об аттестации;

9) копии паспорта; страхового свидетельства, ИНН;

10) копии свидетельства о прохождении курсов;

11) справка о несудимости;

Трудовые книжки, медицинские книжки хранятся отдельно в сейфе директора.

4.ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ И СОТРУДНИКОВ МБУ ДО «ЦДТ».
4.1 Хранение и учет личных дел педагогов  и сотрудников  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:

- Трудовые книжки, медицинские книжки хранятся отдельно в сейфе директора.

- Личные дела  сотрудников хранятся в отдельной папке.

- Доступ к личным делам педагогов и сотрудников центра  имеет директор и заместитель директора.  

- Личные дела педагогов и сотрудников, имеющих государственные звания, премии, награды, ученые степени и звания, хранятся   75 лет с года увольнения работника. 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1 Педагоги и сотрудники учреждения   обязаны своевременно представлять заместителю директора сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.

6.2  Работодатель обеспечивает:

· сохранность личных дел педагогов и сотрудников ДОУ; 

· конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах педагогов  и сотрудников.

6. ПРАВА

7.1  Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах педагогов и сотрудников центра педагоги и сотрудники ДОУ  имеют право:
· Получить  полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 

· Получить  доступ к своим персональным данным; 

· Получить копии, хранящиеся в  личном деле и  содержащие  персональные данные. 

· Требовать  исключения  или  исправления  неверных или неполных персональных  данных

работодатель имеет право:
· Обрабатывать   персональные данные педагогов и сотрудников, в том числе и на электронных носителях; 

· Запросить  от педагогов и сотрудников ДОУ всю необходимую информацию.


