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	· 1 фотографию 3х4.

Сотрудники  ДОУ предоставляет:
· Заявление о приеме на работу; 
· 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.
· копии документов об инвалидности (при наличии)
· 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  ДОУ 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:

· Заявление; 
· Копия приказа о приеме на работу;
· Автобиография;
· Копии документов об образовании;
· Документы о повышении квалификационного уровня: аттестационный лист, удостоверение о прохождении курсов, экспертное заключение;
· Согласие на обработку персональных данных;
· Трудовой договор;
· Документы об изменении условий трудового договора;





Ксерокопии: 
· документов о награждении, поощрении, взыскании, снятии дисциплинарного взыскания;
· паспорта (страницы с персональными данными о месте регистрации);
· военного билета (для военнообязанных лиц);
· свидетельства о браке, расторжении  брака (если  имеется), (в случае внесения изменений в трудовую книжку);
· справки об отсутствии (наличии) судимости;
· документов об инвалидности (при наличии).
 Ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и сотрудников ДОУ на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.
3.1. Трудовые книжки  хранятся отдельно в сейфе заведующего 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:
· Трудовые книжки хранятся отдельно в сейфе заведующего ДОУ.
· Личные дела  сотрудников хранятся в отдельной папке.
· Доступ к личным делам педагогов и сотрудников детского сада  имеют только делопроизводитель, заместитель заведующего, заведующий ДОУ. 
· Личные дела педагогов и сотрудников ДОУ, имеющих государственные звания, премии, награды, ученые степени и звания, хранятся   75 лет с года увольнения работника. 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

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

6.1.  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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MKZ[@Y ¢. HexpacoBka

MOJIOKEHUE
0 BeJIeHHH JIHYHBIX /J1eJI IIeJaroroB U COTPY/IHUKOB
MyHHIHIAIEHOT0 Ka3¢HHOr0 J0MKOJILHOI0 00pa3oBaTe/IbHOI0 Y Pk /IeH s
JeTcKuii caa 00uepasBUBAKIIEro BUJA ¢ IPHOPHTETHHIM OCYIIECTBICHUEM
JAeSITeIbHOCTH 1o puzHyecKoMy pasBuTuio aereii ¢. Hekpacoska
Xa6apoBCKOro MyHHIHIAILHOIO paiiona
Xab6apoBckoro kpas

1.OBIIUE MOJIOKEHUS

1.1 Hacrosmee TTonoKeHre OmpesienseT MOpsI0K Be/IeH|s! JIMUHBIX JIe/T TIe1aroroB 1 coTpyHiKos IOV
1.2 TMonoxxenue pazpaboTaHO B COOTBETCTBUH C:

o Vrkasom Ilpesumenta Poccuiickoit ®enepauun or 30.05.2005 r. Ne 609 « OG yTBepiicHHH
TMosoxKeH:s: O TepPCOHATBHBIX JIAHHBIX TOCYIapCTBEHHOTO ciyxamero Poccniickoli ®enepauun 1
BEJICHHUH ero JINYHOTO JIeJIa;

o  ®enepanbubiM 3akoHOM 0T 27.07.04 Ne79 — @3 «O rocynapCTBEHHOH TIpaIaHCKOH ciyxbe
Poccuiickoit Oenepanuny;

e TpynoBeiM Kozekcom PD;

o KomnextusabiM qorosopoM 10V

e VYcraBom JIOV.

2. TIOPSIIOK ®OPMUPOBAHMUSI IMYHBIX JEJI COTPY/IHUKOB

2.1 dopMupoBaHHE TUYHOTO JeNa [IeAaroros u coTpyaHuKkos JIOY Hpou3BOAUTCS HEMOCPEACTBEHHO NOCIE
npuema B JIOY niu nepeBojia nejaroros U COTPY/AHUKOB U3 IPYroro 00pa30BaTeIBLHOTO YUPEKIACHHUS.

ITeoazoe JJOY npeoocmasnsem:
¢ 3asBlieHHE O pHEMe Ha paboTy;
e ABrobuorpaduio;
o Konuio nacnopra Wik HHOTO J0KYMEHTa, yJ0CTOBEPAIOIIErO IHIHOCTD;
o Komuio cTpaxoBOro CBUAETENbCTBA NEHCHOHHOIO CTPaXOBAHHS,
o Konwmio uueHTHOHKAIMOHHOTO HOMEPa HaJIOTOIIaTENbIMKA;
¢ Komnuu 10kymMeHTOB 00 00pa3oBaHuH;
o Komuu JOKyMEHTOB O KBAT(UKALMH K HAIMYMH CTIEIMATbHBIX 3HAHUH;
o TpynoBYyIO KHHIKKY;
o Komuu J0KyMEHTOB BOMHCKOTO yyeTa ([isi BOSHHOOOSA3aHHBIX JIHLL)
o Komnwuio cBujierensecTBa 0 Opake;
o Komnwio cBHIETENBCTBA O POKJICHUHU JETEN;
e 3asBIEHHUE O NIEPEBOLIE;
e MeaHUHHCKYIO KHUKKY;
¢ Komuu JOKyMEHTOB O HarpaXJI€HHH;
¢ Komnuu arTecTarmOHHBIX JTHCTOB;
e Y0CTOBEpeHHs O POXOXKIEHHH KYPCOB, SKCIIEPTHBIC 3aKIOUCHHUS.
o KONMM JIOKYMEHTOB 00 MHBAIMIHOCTH (IIPU HATMYHH)




