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HOJIOKEHUE

O MOPSI/IKE BEICHNUS TMYHBIX /€]l IeJIaroroB H pabOTHHKOB
MYHHIUITAIBHONO GIOJDKETHOrO IOMKOIBHOr0 00pa3soBaTeIbHONO yUPEKACHNUS -
«Bomuunckuii nerckuii can « Konocok» HoBOLIEIIMAHCKOrO MyHHIMITAILHOTO paiiona
Pecny6mmxn Tarapcrany

1.OBIIIUE NNOJIOXKEHU S
1.1 Hacrosiee ITosoxeHue onpeiesser nopsiioK BeACHUs INYHBIX e NearoroB ¥ paGOTHHKOB
MYHHIHTIAIBHOTO GFOJUKETHOrO ONIKONBHOrO 06pa30BaTebHOrO yupex/1eHus «Bomaunckuit
neTckuii caa «Komocoky.
1.2 ITonoxeHne pa3pabOTaHO B COOTBETCTBUM C:
* TpynoBsiM koznexcom P®;
* KOJIIEKTHBHBIM I0TOBOPOM;
* Yerapom MBJIOV «Bonuusckuii aetckuii can «Komocok».
1.3 Beenne TUYHBIX €T TearoroB i paGOTHUKOB JIETCKOTO cajia 00eCTieqMBAET 3aBe Ly oI
MBJIOY «Bonuuncknii nerckuii caa «Komocoky.

2. TIOPANOK ®OPMHUPOBAHMSI TIMYHBIX JIEJ PABOTHUKOB
2.1 ®@opmMupOBAHKE JINYHOTO JIeNIa [ISAr0roB U paGOTHHKOB IPOM3BOUTCS HENOCPEICTBEHHO

nocsie IpUeMa B I0IIKOIIBHOE yUPEeXKIEHNE UM TIEPEBOJIA NEJar0roB i COTPYAHUKOB U3 IPYroro
00pa30BaTEILHOIO YUPEK/ICHHSL.

2.2.Jlianoe 1eno pabdorarka MBJIOY «Bonunnckuii nerckuii can «Komocok»
(bopmupyeTcst B cieyromem nopsike:

- 3asiBieHHE O NpHeMe Ha pabory;

- AsTo6uorpaduio;

- AHKera

- CnipaBKa 0 HamM4YMHU (OTCYTCTBHM) CYIMMOCTH;

- 3asiBIEHHE O COrNACUH Ha 06pabOTKY IEPCOHAIBHBIX JAHHBIX PAOOTHHKA;

- Konuro nac 10pTa miis HHOro JOKYMEHTa, yIOCTOBEPSIOIIETO TUYHOCTD;

- Konuio ¢TpaxoBoro cBHAETEIBCTBA IEHCHOHHOTO CTPAXOBAHMST;

- Konuto uieHTHHUKALIMOHHOrO HOMEpa HAOTOMIATEbIIMKA;

- Komnu jioxymenToB 06 oGpasoBanuu;

- Koo cBuzerernsersa o Gpake;

- Konuu 10KkyMeHTOB BOMHCKOr0 yueTa (JU1si BOEHHOOGA3aHHBIX JIHIL)

- Ilpuxas o npuéme Ha padory;

- Tpyn0BO#i 10roBOp (€ MOC/IEAYIOUIMM BKIKOUEHHEM JTOTOMHUTEIBHBIX COIAIEHHI K
TPYOBOMY JI0TOBODY);

- Konus yioctoBepenus o NoBbIlICHIH KBTI pUKALIL;

- Konust npukasa o npucBoeHus KBaJln(pUKaMOHHOM KaTeropuu;

- Konuu 10kyMeHTOB 0 HarpaeHuu (pu HATMYMH);

- Ilpukas o nepeBojie Ha MHYIO JIOJDKHOCTH (TIPH HaJIMUMHU)





	


Работодатель оформляет: 

• трудовой договор в двух экземпляров; 

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

• личную карточку №Т-2; 

• должностную инструкцию в двух экземплярах; 

2.3.С целью обеспечения надлежащей сохранности личного дела педагогов и работников МБДОУ «Волчинский детский сад «Колосок» и удобства в обращении с ним при формировании документы помещаются в отдельную папку. Личному делу присваивается учетный номер и заводится книга учета личных дел. 

2.4.Каждое личное дело работника содержит титульный лист с указанием его фамилии, имени, отчества и занимаемой должности (должностей). 

2.5.После титульного листа в личное дело включается внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле, работника. Внутренняя опись документов содержит сведения о порядковых номерах документов, их индексах, наименованиях, датах и иные сведения. 

3. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ И РАБОТНИКОВ. 
3.1.Личное дело педагогов и сотрудников МБДОУ «Волчинский детский сад 

«Колосок» ведется в течение всего периода работы каждого педагога и работника. 

3.2.Ведение личного дела предусматривает: 

• Включение документов, подлежащих хранению в составе личных дел, в хронологическом порядке с соблюдением порядка формирования по определённому выше перечню документов; 

• Ежемесячную проверку состояния личного дела педагогов и работников на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение. 

3.3.Листы документов, подшитых в личное дело, подлежат нумерации. 

Сведения об этих документах, включая нумерацию страниц, в пределах которых они расположены в личном деле. 

4. ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ И РАБОТНИКОВ 
4.1 Хранение и учет личных дел педагогов и работников МБДОУ «Волчинский детский сад            « Колосок» 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 сейфе, а внутри - по направлению работы (педагогические работники, обслуживающий персонал). 

4.2. Доступ к личным делам педагогов и работников имеет только заведующий. 

4.3. Систематизация личных дел педагогов и сотрудников производится в алфавитном порядке в каждом отдельном блоке по направлению работы. 

4.4. Личные дела педагогов и работников 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. 

5.2 Работа (ознакомление) с личными делами педагогов и работников производится в кабинете руководителя, а время работы ограничивается пределами одного рабочего дня. В конце рабочего дня заведующий обязан убедиться в том, что все личные дела, выданные во временное пользование, возвращены на место хранения и есть ли необходимость для принятия мер к их возвращению или розыску. 

5.3 Факт выдачи личного дела фиксируется в контрольном журнале. 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
6.1 Педагоги и работники обязаны своевременно представлять руководителю сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела. 

6.2 Работодатель обеспечивает: 

сохранность личных дел педагогов и работников дошкольного учреждения; конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах педагогов и работников. 

7. ПРАВА 
7.1.Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах педагогов и работников, педагоги и работники МБДОУ «Волчинский детский сад «Колосок»имеют право: 

• Получить полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 

• Получить свободный доступ к своим персональным данным; 

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

• Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных. 

7.2.Работодатель имеет право: 

• Обрабатывать персональные данные педагогов и сотрудников, в том числе и на электронных носителях; 

• Запросить от педагогов и сотрудников всю необходимую информацию

