	[image: image1.png]neunaTO corscoBAHO YTBEPAIENO

Ot cospanness Hpexcezarean Tpusason samayoniero
pasonon OBuero spann pasrcon MBIOY zerc cas
MO aerexi caa L7 M, Hamazona Kasoporas

Kanopions 572 or 3905 015,
Tporokon N 35 r 250520151, /_‘T/g ik o

TMosoxenue
0 nopsIKE BeteHis LI 1€ pAGOTHIKOR
MYHIIIATLION0 510 UKETHOTO A0MIKOLHOFD OGPALBATEILHOO YHpEATEHIS
Aerexuii cax Kanoponor

LOBUME NOIOKEHMS

1.1 Hacrosmee [oxoweitie onpeiciser MOPAIOK BeACIi MMuLX fen pasormikon MEIOY
MYHHIUMTATIION  GIOACTIORD JOUKOHOR  OGPI0BATEISHORD  YUpeiCICHis  eTckiil ca
Kasopook» (aarce - Yupercicie).

1.2 Tonowenne paspaGoTaito b cootnerctais ¢

+ Tpynomsix xozexcon PO;

+ Komextusin 20rosopoyt OY;

« Yerasow oz

L3, Jlnwisie jeia pasoTmKon VMPeATENis b COOTRCTCTBN ¢ AOIKNOGTHON WHCTPYKIMG
opMipyeT u sezer eONPOIIROITEL,

L4, Kourponh 3 (OPMMPOBANHEN M BEICHMEN MGNLX el paSOTHMKO BOMATAETCH Ha
PyRoBomITEA Vupesens.

2.TIOPSIOK ®OPMHPOBAHMS! IHUHELX JET
2.1. DOpMIpOBALIHE 1HOF0 AT PAGOTHIKOB Y 4PEAIEHI IPOISBOTITCH HENOGPECTACHIO T0ciTE
mpievia X b Vupexene.
22 Tipi 3QKTIOMEHIN TPYAOBOrO I0TOBOPA HION, IOCTYTIIOLUIN Ha PAGOTY, MPETHABIAITCH
paborozateiio b cooneTcTa co ct. 63 TK PO cieayiote A0KyeTs:
- NACIOPT I MO OKYNEHT, YAOCTOREPAIOIE AtoCTs:
- TPYAOBAS KIIAK, 0 HCKTIONEHHCN C1y'iaes, KOTAA TpY-A0ROME AOTOBOP IKIIONACTCH BEPBHE A
"PAGOTHIIK MOCTYIACT Ha PAGOTY Ha YCIORMAX CORMECTHTEbCT;
- CTPAXOBOE CBILACTEACTBO TOCYABPCTACHHOD HEHCHONIOTO CTPAXOBANIS;
- ZOKYMEHTHI BOMIICKOTO YUCTa - 215 BOSHHOOBIRHbIX it 1L, MOLIGKAILIX MHSHBY K BOCHHYIO
cayby.
- JOKYMEHT 06 OGpAIOBANIN, O KBQTHGHKALIN H (1) HANNUNN CCWATIX SaHM — npi
TIOCTYIIICHIH 13 pASOTY, TPEGYIONLYI0 CTIHMATBISX SHalo, KLIGHKALIN WA HOATOTOBKH,
- CIpaNKa O HATHUII (OTCYTCTBHH) CYAMMOCTH # (1K) GAIKTA YFOTOBNONO NPECAEAORANIA TG0 O
TIPCKPALICHHH YTOJOBHOTO MPCCAGIORANIA 110 PeOWTHTHPYIOWIIN OGHOBAIIAN,  BLLIAHHE
TIOPRIKE 10 GOpVE, KOTOPbIE. YCTANOMIENb (hCICPATLILIM OPIANON HCTOMITETHHON Biscri,
OCYIECTRIAOUUN YN 10 BPAGOTKE M DEATIAUMIN  FOCYABpCTRRNNON MOTTHKH 1
HODNITHBHO-TIPABOROMY PEry-IHPOBINIIO B C{hepe BHYTPEIIIX Ae1:
- MELHHEKOe B0 (MEAINHHCKES KHIGKKA) 05 OTETCTHIN NPOTHRONOKIANHT 1 pasoTts
B yspeacun;
- HHBIC JOKYNEHITH, IIPEYCNOTPEHHNE CHCTAYIOIIN 8K OHOTaTe beTaom Pocenicroli Gecpauni
23. 3unpemaerca TpeGoRATE OT WA, NOCTYNHOErO 1ia PACOTY. AOKYMCHTH MOMIMO
npexyevoTperHIX.
2.4, Paboronatens oopyser:
+ TPVI0BOT A0TOBOP B BYX KMILIAPaN:
o et S~y





· личную карточку №Т-2. 

2.5. Работодатель знакомит работника с:
· Уставом школы; 

· должностной инструкцией.  

2.6. Работодатель проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, инструктаж по противопожарной безопасности.
3.  ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ

3.1. Личное дело ведется в течение всего периода работы каждого работника.

3.2. Ведение личного дела предусматривает:

3.2.1. размещение (систематизация) документов, подлежащих хранению в  составе личных дел, в хронологическом порядке (копии и оригиналы):

 - внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле работника

 - заявление о приеме на работу;

 - автобиография (либо личный листок по учету кадров);

 - справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о  

   прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;

 - копии документов об образовании;

 - копия приказа о приеме на работу;
 - должностная инструкция;

 - документы о повышении квалификационного уровня: аттестационный лист,    удостоверение 
   о  прохождении курсов, экспертное заключение;
 - копии документов о награждении, поощрении;

 - согласие на обработку персональных данных;
 - копия паспорта (страницы с персональными данными, о месте регистрации);

 - военный билет (для военнообязанных лиц);

 - свидетельство о браке, расторжении  брака (в случае смены фамилии);
 - свидетельство о рождении детей;

 - страховое свидетельство пенсионного фонда;
 - ИНН.
3.2.2. ежегодную проверку состояния личных дел на предмет сохранности включенных в него документов и своевременного заполнения описи личного дела.

- листы документов, подшитых в личное дело, подлежат нумерации карандашом; 
- личное дело регистрируется в журнале « Учет  личных дел».
3.3. Трудовые книжки, медицинские книжки, карточки формы Т-2 (отдельное дело)  хранятся в сейфе (специальном шкафу) у руководителя Учреждения.
4.ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ
4.1 Хранение и учет личных дел работников организуется 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  работников хранятся у руководителя Учреждения в сейфе или в специальном 
    шкафу;
· доступ к личным делам работников имеют только делопроизводитель, зам заведующей по 

    АХЧ, старший воспитатель, руководитель Учреждения; 

· систематизация личных дел работников производится в алфавитном порядке. 

· личные дела работников хранятся 75 лет.
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 руководителя Учреждения.  Время работы ограничивается пределами одного рабочего дня. В конце рабочего дня руководитель 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.

5.2. Факт выдачи  личного дела фиксируется в журнале выдачи личных дел.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ И РАБОТНИКА
6.1 Работники Учреждения обязаны своевременно представлять сведения об изменении своих  персональных данных, включенных в состав личного дела.

6.2  Работодатель обеспечивает:

· сохранность личных дел работников; 

· конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах работников.
7. ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ И РАБОТНИКА
7.1  Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах работников,
работники Учреждения имеют право:
· получать  полную информацию об обработке своих персональных данных; 

· получать  доступ к своим персональным данным; 

· получать копии документов, хранящихся в  личном деле; 
· требовать  исключения  или  исправления  неверных или неполных (искаженных) своих 
    персональных  данных;
 работодатель имеет право:
· обрабатывать   персональные данные работников, в том числе и на электронных носителях; 

· запрашивать  от работников всю необходимую информацию, необходимую для ведения личных дел и обработки персональных данных.


