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0 MOpsIIKe BeAeHUs JIMYHBIX JeJI eJaroros H COTpyIHHKOB

1.00mue moJ1oKeHust

1.1 Hacrosmee [Tonoxenue onpenesnsieT NOPSI0K BEACHUS JIMYHBIX A€ IearoroB ¥ COTPyA-
HUKOB Y UYpEKICHUS.

1.2 TlonoxeHue pa3paboTaHO B COOTBETCTBUM ¢ 3akoHOM Poccutickoit @enepamnuu Ne273-03
«O06 obpa3oBaHUUY:

-Ykazom [Ipesunenta Poccuiickoit @eneparuu ot 30.05.2005 r. Ne 609 « O6 yrBepxknenuu [lo-

JI0OKEHUS O IIEPCOHANIBHBIX TaHHBIX FOCYAApCTBEHHOTO ciyarero Poccuiickoit @enepanun u
BEJICHUH €r0 JINYHOTO JIeNIay;

-TpynoBem xoaexcom PD;

-KonnextusasiM morosopom MBJIOY Jlerckuii can "Pomarnka”
-Ycraom MBJIOY.

2. ITopsinox popMHpPOBaHHS JHYHBIX JeJI EJaroros

2.1 ®opmupoBaHUE JIUYHOTO JieNIa IeAaroroB U COTPYAHUKOB Y UPEXKICHHSI ITPOU3BOJUTCS He-
IIOCPEACTBEHHO II0CJIE IpUeMa B YUpPEeKICHUE UITH NTEPEBOIa IIEJAaroroB U COTPYAHUKOB U3 Y-
roro o0pa3oBaTeIbHOrO YUpPEKIACHUS.
2.2 Ilpum noctymieHu# Ha paboTy COTPYOHHK MPENOCTaBIsAeT (IIPU HATHYHM):

- CxopocmuBarenb ‘
o [lacmopra unu WHOM TOKYMEHT, YIOCTOBEPSIOIIUI TUYHOCTB;
e CnpaBky 0 HaTHYUHU (OTCYTCTBUM) CYTUMOCTH | (WH) aKkTa yroJOBHOTO MIpeciieI0BaHus;
e JIOKyMEHT BOMHCKOTO yueTa (711 BOEHHOOOS3aHHBIX JTUII);
o JlokyMeHT 00 06pa3oBaHuUU;
e TpynoBYIO KHHUXKKY;
o 3asBreHue o mpueMe (WM O epeBoe) Ha paldoTy;
e MeaunmHCKYIO KHHUXKY; ;
e ABrobuorpaduio;
e JlokyMeHT 0 KBaTH(HUKAIIUU (aTTECTAlMOHHBIH JIUCT) UM HAJTHYNHU CHEIHAIBHBIX 3HAaHUH;
e YIIOCTOBEPEHHUS O MPOXOXKIECHUHU KYypPCOB, IKCIIEPTHBIE 3aKIIOUEHUS.
o (CtpaxoBoe CBUAETEILCTBO IEHCUOHHOTO CTPaXOBaHMUS;
e VneHTH(UKAIMOHHBIH HOMEp HAJIOTOILIATEIbINNKA;
o CBuueTenscTBO 0 Opake;
o CBHIETENBCTBO O POXKACHUHU AETEH;
e JIOKYMEHTHI O HarpaKICHHH ;
PabGoronarens opopmiser:
e TPYIOBOI JOTOBOP B IBYX 3K3EMILISIpax;
e TIpHKa3 o mpueme Ha paboTy (0 mepeMelneHu  Ha IpyTrue J0JKHOCTH);
o JIMYHYIO KapTouky NoT-2
e coryacue paboTHHKa Ha 00pabOTKy CBOMX IEPCOHAIBHBIX JAHHBIX;
e JIOJDKHOCTHYIO HHCTPYKIIHIO.
PaboTtonarens 3HaKOMUT:
e YcCTaBOM JETCKOIO Cana;

-
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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке ведения  личных  дел педагогов и сотрудников

1.Общие положения
1.1  Настоящее Положение определяет порядок ведения личных дел педагогов и сотрудников Учреждения.

1.2  Положение разработано в соответствии с Законом Российской Федерации №273-ФЗ «Об образовании»:
-Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 г. № 609 « Об утверждении Положения о персональных данных государственного служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»; 

-Трудовым кодексом РФ; 
-Коллективным договором  МБДОУ Детский сад "Ромашка"
-Уставом МБДОУ. 

2. Порядок формирования  личных  дел педагогов
2.1  Формирование личного дела педагогов и сотрудников Учреждения  производится непосредственно после приема в учреждение или перевода педагогов и сотрудников из другого образовательного учреждения.

2.2  При поступлении на работу  сотрудник  предоставляет (при наличии):
    - Скоросшиватель 
· Паспорта или иной документ, удостоверяющий личность; 
· Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования; 
· Документ воинского учета (для военнообязанных лиц);
· Документ об образовании; 
· Трудовую книжку; 

· Заявление о приеме  (или о переводе) на работу; 
· Медицинскую книжку; 

· Автобиографию; 

· Документ о квалификации (аттестационный лист) или наличии специальных знаний; 

· Удостоверения о прохождении курсов, экспертные заключения.

· Страховое свидетельство пенсионного страхования; 

· Идентификационный  номер налогоплательщика; 

· Свидетельство о браке; 

· Свидетельство о рождении детей; 

· Документы  о награждении ; 

Работодатель  оформляет:
· трудовой договор в двух экземплярах; 

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

· личную карточку №Т-2
· согласие работника на обработку своих персональных данных; 

· должностную инструкцию.
Работодатель знакомит:
· Уставом детского сада; 

· С должностной инструкцией;  

· Проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, инструктаж по противопожарной безопасности.

3.  Порядок ведения личных дел педагогов и сотрудников
3.1 Личное дело педагогов  и сотрудников  Учреждения ведется в течение всего периода работы каждого педагога и  сотрудника.

3.2 Ведение личного дела предусматривает:

3.2.1.Помещение документов, подлежащих хранению в  составе личных дел, в хронологическом порядке:

- Заявление;

- Личная карточка Т-2;

- Автобиография;
Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования;
- Копии документов об образовании;

- Копия приказа о приеме на работу;

- Документы о повышении квалификационного уровня: аттестационный лист, удостоверение о прохождении курсов, экспертное заключение;

- Копии документов о награждении, поощрении;

 Ксерокопии: - паспорта (страницы с персональными данными о месте регистрации);

- копия военного билета (для военнообязанных лиц);

- копия страхового свидетельства;

- копия ИНН;
- трудовой договор.
3.2.2.Ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и сотрудников Учреждения на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.

3.2.3.Листы документов, помещенных в личное дело, подлежат нумерации. 

3.2.4. Трудовые книжки, медицинские книжки хранятся отдельно в сейфе заведующего Учреждения.
3.2.5. Должностные инструкции хранятся в отдельной папке Учреждения.
3.2.6. Согласие работника на обработку своих персональных данных хранятся в отдельной папке Учреждения.
4.Порядок и хранение  личных дел педагогов и сотрудников

.
4.1 Хранение и учет личных дел педагогов  и сотрудников Учреждения 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 .

· Должностные инструкции хранятся в отдельной папке Учреждения.

· Личные дела  сотрудников хранятся у заведующего Учреждения
· Доступ к личным делам педагогов и сотрудников детского сада имеют только заведующий Учреждения. 

· Личные дела педагогов и сотрудников Учреждения, хранятся   75 лет с года увольнения работника. 

5.Порядок выдачи  личных дел педагогов и сотрудников 
во временное пользование
5.1 Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во временное пользование  производится с разрешения заведующего Учреждения.  Время работы ограничивается пределами одного рабочего дня. В конце рабочего дня  все личные дела, выданные во временное пользование, должны подлежать возврату на место хранения .В случае их не возврата принимаются  меры к их возвращению или розыску.

6. Ответственность
6.1. Педагоги и сотрудники Учреждения  обязаны своевременно представлять заведующему  сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.

6.2  Работодатель обеспечивает:

· сохранность личных дел педагогов и сотрудников Учреждения; 

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

7. Права
7.1  Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах педагогов и сотрудников Учреждения.
Педагоги и сотрудники Учреждения  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 Учреждения с их разрешения, в том числе и на электронных носителях; 

· Запросить  от педагогов и сотрудников Учреждения всю необходимую информацию.
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