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1.Oбщие пoлoiкепия

1']. нaстoящeе гJoлoя{eЕllе oltpедeляeт пopЯдoк вeдeтJия личIiьш дeл пе.]aГi]I tlв и сoтpvдI lикoB'
l,2, Пoлo'(еliиe paзpaбoтaнo в сooтвeтствии с:
. Укaзoм Пpeзидelrтa Poссийскoй Фeдерaции oт ]0'05,2005 г, J\lr
Лoлo'{eпия o персoЦальl{ьIх д.l11llьD( гoсyдapотвel]Itoгo слyxaщегo
ведei]ии егo личЕoro Дeлa);
. Tpулoвьlм кoдексoм PФl
. кoллективjlьIмдoгoвopoмМБ!oУ;

609 r. Об lтвepirсдеrlии
PoссL j jc l ioй ( i)едсl].  JLиI ' l  и

. Устaвoпt,
1.з, срoк дaцIroгo пoлo'кrпия IJе oгpallиvен' Пoлoжeвиe действует дo гJ])и]]ятl.l, ]loвol.o.
],.1, кoilтpoль зa ведеliиеМ лиqпьц дeл сoтрyдIlикoв Boзлaгaeтcя нa зaвс'llykrl]{сI o,

' 2. Пopядoк фoрпtиpoванПя лrrчIrЬIх дe.п

2,1, Фopvиpoвaпие лиl l l ioгo дeл сo.IрyдIiикoв МБДoУ прoизвoД]]тс]j ]UlLL]. l]с,tс. l  ]el lI lo Пoсjс
приeмa в oУ или пеpeвбдa сoтpyдникoв из дpyгoгo oбpaзoвaтеЛЬнoгo уr]ре'ijiсIL].lя,
],]' B сooтвeтствии c нoрМaтивIlьIМи дoк)/alel:т.lми в личltьIе дела coTp}]ljll Jioв L]lс'IalllJвaю,Гся
следytouIие дoкyмеIlтьI:
Coтрyдник пpедoстaвляет:
. зaявление o пpиеМе Ea paбoтy;
. ,\втoбиoгpафию;
. кoпиro пaслoртa;
. кoпиюстpaхoвoгoовидeтeльствaпсIlcиollнoгoстpa'xoвaния;
. Кoпиrои.центификaциolllloгoнoмepaЕaпoгoплaтельlЦикa;
. Кoпии дoк}тtентoв oб oбрaзoвaнии;
. кoпии дoЧrМeнтoв o квaлификaции или IlаJIиiIии cпeциfulьньIх зна| }|й (]|]]lr lta]|и'll|и):
. Tp)цoвуto книiккy;
. I{oпии дoк)weнтoв вoиllскoгo )EIета (Для вoerтпooбязaппьrх лиц) (прr'r l'l lи.rlrи1'
. i(oпиro свидетельcтвa o бpaке (гIpи тiaпичии);
. Кo]]иto свидетелЬствa o po'(дel]ии дeтей (пpи Iaличии);
. ЗaявлeЕиe o перевoдe;
. Ме,циЦинскyю кни)l(кy;
. Кoпии Дoк)rмetтoв o lral-рФкдeнnи (npи rraпиuии);
. I{oпии aттeстациoппьrх листoв (пpи нaпивии);
. УДoстoвеpeпия o прoxo)кдeпии куpсoв (пpи нaпиvии);
. Coглаоие пa oбpaбoткy перcoнальllьIх дal{вьIx;
. Cпpавкy oб oтс}тствии сyдиМocтll,
Paбoтoдaтель oфopмляет;
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. трl]oвotr .]oгoвор в .]в\'х экзе\tI1-тIрaх:

. лpЕмз o пptlе\lе на paбoт\ l o пеpе\leщeнии нa дpyrиe дoл,кtloсти )]. .rrrtщtro iаpтoчri}- -\.!т-]:
. -.\.шега t.Eчrьй -.tllсток пo \,четv кaдpoв):
. Ъявrеше ва oбpaбoтк! пеpсoнfulьньтх дaI{ньIхi
. Ъвrешe вa .тьгoтьt пo пoдoхol{]loмy IIaлoгyi
. ]o'тлЕoсгm.юtlнстp\кциIo:
P:ботo:ате'.,rь зиалolпrт с :
. }'стaвolr:
. Кoт'leктlтвнььIfoгoвopoМ:
' Пpaвlr lanrивнутpeltнегoтpyДoвol.opaслoрядкa;

3. Пopядoк вeдения ЛIlчltьlх ДеJl

. ] ' Личнoе дeлo оoтpyдilикoв вeдeтся в тeчеliие всeгo пeриoдa работь] liа]r(]к] Ll сoтгvдI]и(a'
] '] ,  Пеpвoнaчaпьнo в лt.Iчt{oе дeлo гpуl l1rиpуютcя дoкyМентьl.  сoдep,кa ]Lи! l l .Irсot l iut l l lьIс J(aнн|l l l :
сoтp\,дI]икa,

. Aнкeтa (личць1й листoк пo yчeтy кaдpов);

. Автoбиoгpaфия;

.  Кoпи '  пpикаJa  o  пpиеvе  на  pабo] )

. ЗаявлeEиe рабoтпикa o пpиeмe IIa paбoтy;

. Кotrtrlt дoкуtvtентoв oб oбpaзoвalии
.цrrпсе идyт дoк)/Мет{тьl. пoДле)кaщиe хIJaнениlо в

. ' l o к a l ь I l ь l м и a к т а . l t { и :

. !o']жнoстнoйиIrcтpyкцией]

. Пpo-вoдит ввoдньIй ипотр)ктaж, инcтрyктФк нa рабoчeМ N{eсте. иtiс'Гр\'к Гil)Ii пo oхрaне ].рvдa и
iе\]]]'ке безoпaсIjoсти. пpoтивoпoЯ(aр]]oй 6езoлaсrroсти. aнтитеpрорv. n'1.. ,. ''"n'.,,'' i.l зло]]oRЬn
]етей пof poспись.
:, ], oбязательнoй являeтся вIlyтренII,lя ollись дoкумeнтoв. имеloЦихс,l l] Jl |ч]r('! rlеJIL

пoрядке,
,],], 

Е'кегoдЕo oсyЦествляется пpoверкa coстoяIlия личItьlх дел сoт)уrl]]llкol]. tlа пpeд]\,lет
со\рallEoсти вIФloченt]ьIх в llеIo дoкуМеI]тoв и овoeвPеМelIlloe зaлoЛIlеIJ]lс,
'..+, l]oкуMеIlтЬl. IIo.цIIJитьIе в личнor делo. пoдлеjкaт Eумepaции,. , . ,  

l и  | нovy  Дe ,  }  п ги свaивае | ся  нoмеp '  к o I o гЬ | ;  рe ' и с  рир )е l с '

состaвe личl lь]х iсJ  l ,  хрol]oЛoгичeсj(o\I

R )Курr a. le l . teтa j lичнЬlХ де. l l
. trтр\ ']никoв'
] ,-., К lичнoМ,v дeЛy прилaгaется фoтoгpaфия paбoтника 6ез гoлoвнoгс] !б )P! ]х:1

.1. Поpядoк yreта и хрaпения лич}lьlх Дe.:t

'  \pанeниe и учсT лиLIIIьIх дeл coтpyдниI(oв oрfа l tизy loтсЯ с Це-r lь|o 6 l ' l с '  . . l г ' .  t l  бс ' r l l t t t tбочr l r r . r l
: : t l l ! . I iа  lичt iЬtх дел. oбecпeчеttия 1 lх оoхpaннoсTи, a тaЮкe oбect leч. l lи l i  Nr] i l{ i )идеlIц| lа. i lьI loс l l . l
.вe.]еtiIтI'.l. сoдepхaщиxcя в дoкумeптaх личIlых дел' oт IJeсaEкциollиРoв. ll ]l l) ] O .i(]сl'vlJiii
. IрудoвьIе кни)Iiки хpaтiятся oтдeльнo y зaвeдуroцеfo'
. Дo-.l'(нoстньтe инстру:кции хрaнЯтся в oт,це]rьrloй пaпкe ]\4Б.цoУ,
r ]lичBьIe дeлa сoтрудlrикoв хрaI,ятся y зaвeдyющегo,
. .(oстyп к личIJьIIV' дeлaм оo,lpyдI{икoв иMеют тoлькo стaрL]]ии вUслита1с-'1ь I{ зaведv}otЦ}lй

ДoУ'
.  Систе\taтизаI]ия JrичДьIх дe- l  l1е.цaгoloв и сoтpyдникoв прoизвoдl iт( ' |  в i ] l{ l )  l J rит|I(  \1 !IoJ1яд1(с
. ЛичIiь]e деnа сoтpyдIlикoв хl]aЕятся 75 лeт сo дня yвoльнeflия P.r;o'] 1l1lit



5. I lopядoк Bыдaчи лЦчl lЬIх .цеЛ Bo вpеNlеt lItoе lIo'  lь lоl]аlt l l (

5-l. BьЦaвa литвьо< дeл (oтдеJъ1iьD( дoк},l4еLlтoв в сoстaвe личr|oгo Делa) вo BpемeнI]oe
пoльзoвallиe прoизвo,ц!rтся с paзpеIIIеIlиJI зaвед}'Юще!o, Bpeмя paбoты oгрa]lичивaeтся пpеделaMи
oдliolo рaбoчeгo Дtlя. B кoяцe paбoвегo дrrя зaведуфщий oбязali yбeди lьc'I в тоM. LIтo всe ]]иLl}|Ьlе
,цeлa' вьIдaEньIе.вo вpемеIll{oе lloльзoвalil,lе' вoзвparцеяьI lia месlо хра|]сIlия и есть Ли
Ilеoбхoдимocть дJ'rя пpt,lвятия меp к иx вoзвpа,lцению или poзьIскy.

6. Oтветствецпoсть

6.1, Coтpy'авики oбязаIlьI свoeвpемеIiнo пpeдст.lвлять свeдеllия oб lrзмснeнии в пеpсollальньlх
дaЁIlыx. включеIlIlьD{ в сoстaв личIloгo дeлa'
6,2, Paбoтoдaтель oбeсflечliвaет:
. сoхpaннocть .пичIlьIх дeл сoтpyдникoв;
. кoнфидerrцIlальIiocть cвeдeriий' coдеpжaщиxся в дичIIьIх деЛaх сoтрудl I tjк(lв'

7. IIpавa

7'I' !ля oбеспе'rения за,IцитьI пеpcoEaпьEьIх ДaЕцЬIх, кoтoрьlе хрaнятся в лrlllнЬlх дeлaх
сoтpyдllиI{oв'
coтрyдriики иМеtoт пpllвo:
.  Пoл )  чить  лoлну rоинфopvали tоoсвoихпеpсoна ' t ЬнЬ t хданнЬ | хиo ' , p l t j o r r е э  | \ д i l | | , I L , \ :
. Пoлyчить дoотytl к свoI-IМ персoEальtIьIМ ,цaнIiЬп'4;
. Пoлyчить кoпии, хp.lllящиеcЯ в личI1oм деЛе и оoдep)кaпiие пеpсo]llu ьнЬ]с дal]нЬlе,
. Tребoвaть иcIспIoчеIlия I1ll14 |1cт7paBI\е71Llя Eeвepliьlx или непoлньJх псрсo lilлЬ|'|ьlх дaLIнЬjх

рабoтo.цaтeль и]vleeт прaвo I
. oбрaбатьrвaть пеpсoнallьtlьIе дa}rнЬrе сoтpy,цrrикoв. в тoм .i'tс,lе ll 1lа ]лeк1.l1ol]Ilьlх

IiocителЯх;
. Зaпparпивaть oт оoтpyдIrикoв MБ,цoУ всю вeoбхoдим}тo иЕфoрмаци}o,
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l l 1  t l ; t o ; ' I r с l t и с  i

Oбpaзеu oфoprr . lеt l r lя  в lJ} 'тpeннеiI  oпI lс l l  д0| i \  \ l l  | |  l  l l  I l

.]:rя фoрilиpoвaнпя .пltчr!ь|х Дe.lt

oПись
' ]0к\ ' l i ент0в!  l ! i r reюп lихся R Лпч l l l ) l !  i l с ; l с

Пры пoсцпrении Пpиказ o пpиеме rIa Pабoт) --
Пpы посr-r плeнии

Пры пoст1п-lении

Пprl пoс1vплeнии

Пpи пoступлeнии

.]атa

Пpи пocтyплlэнии

Ф,И,o, сoтр1дник:t

Зaявление o пtlиеме нa oaбo

Aнкетa - личньIй лисToк Пo
Aвтoбиo
Кoпия пaспo

Кoпия СHИЛС

Зaявления o Пеpе BoДе

Приказьr o пеpевo,це

н а и м с н o в а н П е  д o ь i J ' l . ' с | | т i l  I I l ]  l | | | l l  l  l l r  l l ]!цц' '

Пpи пoсryп"rепииКoпия ИHH
При пocryп-'rении

x.цснии к) i i ]с(1| l  1 i l l , l  г| i rЛl . lч . l , ]и]

H ; Ц и ч l , j i l )

щцццц l

oпoЛниТeльнЬIе сoгЛaшIе[lия (пptl  l l l lл и" lrф

, L  t , r  ! ' (  o  o Г ] ) a ! | ' П си

Сoглaсие нa oбpaбoткy пеpсoнaльl l ы х Дaii I lЬlх
Лpи пocтyплеItии oб oтсYTcTBии сyдиМoсТи
Гlpи пocтуплeнии

Пpи пoсryплении

Прикarь t  o  Пpoхo .+.цег lии  . \рсo l .  l -  i . |  |  ' | ' . ,  ] I

Удoстoвеpения o
Кoпия свидетельсTBa o bpaке (!рд11щI,lч l.]и

Кoпии свидетельсТв o poждеIlии ДеГс].l 1ПPи
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