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Ilonoxenue
O B€JICHHH JTHYHBIX JeJ1 COTPYAHHKOB
MYHHIHNAJILHOIO ABTOHOMHOI'0 A0IIKOJbHOI0 00pa3oBaTebHOro
yupexaenns «Jlerckuii cax Ne2 «3on0T1as prioka»
nrt Kamckne Ilonssnst HMP PT

1.OBIIME IIOJIOKEHUSA
1.1. Hacrosmee ITosoxeHne onpenesnser NOPsA0K BEASHHS U XPaHEHHS JTUYHBIX
nen neparoros u corpyanukos MAJIOY «Jlerckuit cag Ne2 «3050Tast ppiGKa IIT

Kamcxue ITomsaasr HMP PT (nanee IOY).

1.2. TlonoxeHue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH C:

« Vkasom IIpesunenra Poccuiickoit ®enepammu of 30.05.2005 r. Ne 609 « O6
yrBepkaeHur IlonokeHMss O IEPCOHANBHBIX IAaHHBIX TOCYAApCTBEHHOTO
ciryxauiero Poccuiickoit @enepanuu ¥ BEIEHHH €TI0 JTHYHOIO JENIA»;

e @enepanbHbIM 3aKOHOM 0T 27.07.04 Ne79 — @3 «O rocynapcTBeHHOM
IpaXXJaHCKOH ciryx0e Poccutickoit @eneparmny;

o Tpynosemm xonexcom PD;

o KomnextususiM norosopom 10V,

¢« VYcrasom JIOV.

1.3. JIngnsie gena ohopMILTIOTCS Ha BCeX coTpyAHuKoB JIOV.
1.4. BeneHue IHYHBIX JeN IENAaroroB W COTPYIOHHKOB  BO3Jlaraercs Ha

MHCIIEKTOpa OTZAENa KafpoB, nenonpoussonutens JOVY.

1.5. Hacrosmee ITomoxerune yrBepxnmaercs 3apenyromum JOY u sBisercs
00s3aTeBHBIM IS BCEX KaTErOPHH [eIarorHyeckux U APyrux coTpyauukos JI0Y.
1.6. He pmomyckaercs BeIeHHEe HECKOJBKHX JMYHBIX e paGOTHHKOB, 3a

UCKITIOYEHHUEM, ECIM PAOOTHMK IPHHAT [0 BHYTPEHHEMY COBMECTHTEILCTRY. -

2. IOPATOK @OPMHUPOBAHMSA JINYHBIX AEJ COTPYTHUKOB
2.1. @opMHpOBaHHE IMYHOTO JeNia IeJaroroB ¥ COTPYAHHKOB JIOV
TPOM3BOIUTCS HEMOCPEACTBEHHO mocie mprema B JIOY wuinu mepeBofa menaroros
U COTPYIHUKOB U3 JPYroro o6pa3oBaTeNbHOIO YUPEKICHHUs, B TeUEHHE 5 HHEH co
JHS IpueMa Ha paboTy.
2.2. IIpu HocTyIIeHUH Ha paboTy IPaKAaHHH [IPEICTABISET:
IIeoazoz JIOY npedocmaensem:
o JluyHoe 3asBNIEHME O IIpHEME Ha paboTy (COOCTBEHHOPYYIHO HAIIUCAHHOE);
o ABTOOHOrpadmIo;
o Komnuro nacmopra Hiu HHOTO JOKYMEHTa, YIOCTOBEPSIOIIETO TMIHOCTb; ¢
« Komnuro cTpaxoBoro cBHIETENHCTBA HEHCHOHHOTO CTPaXOBaHuU;
o Konuro nieHTU(GHKAIHOHHOrO HOMepa HaJIOTrOIUTATENbIIHKA,;




· Копии документов об образовании; 

· Копии документов о квалификации (приказ об аттестации) или наличии специальных знаний; 

· Трудовую книжку; 

· Копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц) 

· Копию свидетельства о браке; 

· Копию свидетельства о рождении детей; 

· Медицинскую книжку; 

· Копии документов о награждении; 

· Удостоверения о прохождении курсовой подготовки;

· справку об отсутствии судимости из МВД;

· согласие на обработку персональных данных;

· копии документов об инвалидности (при наличии);

· 1 фотографию 3х4 (при достижении работником возраста 45 лет фотография подлежит замене).

Сотрудники  ДОУ предоставляет:
· Личное заявление о приеме на работу (собственноручно написанное); 

· Автобиографию;

· Копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 

· Копию документа об образовании;

· Копию страхового свидетельства пенсионного страхования; 

· Копию идентификационного номера налогоплательщика; 

· Трудовую книжку; 

· Копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц) 

· Копию свидетельства о браке; 

· Копию свидетельства о рождении детей; 

· Медицинскую книжку.

· согласие на обработку персональных данных;

· копии документов об инвалидности (при наличии)

· 1 фотографию 3х4 (при достижении работником возраста 45 лет фотография подлежит замене).

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 и другие виды инструктажей.

2.2. Личному делу присваивается номер, согласно журналу учета личных дел педагогов и сотрудников ДОУ. 

2.3. На обложке личного дела отражаются следующие реквизиты: 

· личное дело №, (согласно журналу регистрации личных дел педагогов и сотрудников ДОУ), 

· ФИО сотрудника, 

· должность, 

· год рождения сотрудника, 

· стаж работы (общий), 

· квалификационная категория (для педагогов) или разряд по ЕТС (для сотрудников).

2.4 .Обязательной является внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле. 

3.  ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ И СОТРУДНИКОВ
3.1. В дальнейшем в личное дело педагогов и сотрудников ДОУ включаются:

3.1.1. приказы или выписки из приказов о назначении, освобождении или перемещении по должности;

3.1.2. документы об итогах аттестации (заявление, приказы или ксерокопии приказов по итогам аттестации или выписка из приказа);

3.1.3. лист поощрений и взысканий;

3.1.4. ксерокопии почетных грамот и благодарственных писем, заверенные печатью и подписью ответственного лица;

3.1.5. ксерокопии документов о повышении квалификации, о переподготовке,

заверенные печатью и подписью ответственного лица;

3.1.6. ксерокопии документов об изменении анкетных биографических данных (например: копия свидетельства о браке, изменении фамилии и т.д.);

3.1.7.  личный листок по учету кадров, дополнение к личному листку по учету кадров;

3.1.8. документы об изменении условий трудового договора.

3.2. Личное дело педагогов и сотрудников ДОУ ведется в течение всего периода работы каждого педагога и сотрудника в образовательном учреждении.

3.3. Ведение личного дела предусматривает:

3.3.1. помещение документов, подлежащих хранению в составе личных дел, в хронологическом порядке;

3.3.2. ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и сотрудников ДОУ на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.

3.4. Документы в личном деле подлежат описи, которая хранится в составе личного дела.

3.5. Трудовые книжки хранятся отдельно в сейфе инспектора отдела кадров.

3.6.  Медицинские книжки хранятся отдельно у старшей медицинской сестры ДОУ.

3.7. Личные карточки, должностные инструкции,  хранятся в личном деле сотрудника  ДОУ.

4. ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ И СОТРУДНИКОВ ДОУ
4.1.  Хранение и учет личных дел педагогов  и сотрудников ДОУ 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:

· Личные дела  сотрудников хранятся в отдельных  папках, в сейфе инспектора кадров.

· Доступ к личным делам педагогов и сотрудников ДОУ  имеют только заведующий ДОУ, делопроизводитель, старший воспитатель, главный бухгалтер ДОУ, старшая медицинская сестра ДОУ. 

· Систематизация личных дел педагогов и сотрудников ДОУ производится в алфавитном порядке, по категориям работников. 

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

5.  ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ВО ВРЕМЕННОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ

5.1. Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во временное пользование производится с разрешения заведующего ДОУ по заявлению работника.

5.2. Работа (ознакомление) с личными делами педагогов и сотрудников ДОУ производится в здании ДОУ в присутствии заведующего. В конце рабочего дня заведующий должен убедиться в том, что все личные дела или документы личных дел, выданные во временное пользование, возвращены на место хранения и есть ли необходимость для принятия мер к их возвращению или розыску.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1. Педагоги и сотрудники ДОУ   обязаны своевременно представлять делопроизводителю 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 ДОУ.

7. ПРАВА
7.1.  Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах педагогов и сотрудников ДОУ,

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 ДОУ, в том числе и на электронных носителях; 

Запросить  от педагогов и сотрудников ДОУ всю необходимую информацию.
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