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Ha oBe coBpaiiti paGoTHIKOD
MBJIOY «Canaycexnii nercxuii can»
Ipotokox Ne I ot 04.09.2018r.

. OBLIKE MOJIOKEHUSI

11 Hactosmee [loTowente ONpeleifeT MOAIOK BEICHUA THWHBIX el PaGOTHMKOB
MBJIOY «Caaycexuit sercxnii cany (1anee - JIOY).

1.2, Tonoxenme paspadoraro B cooTseTeTai ¢ TpyZoBs Koxexcom PO; Kortextuinin
orosopow JI0Y: 3axorow P ot 27 utors 2006 roa Ne 152-G3 «O niepoHATSHEX JGHHEX.
1.3. Bentenmie mrsmbix 11en padorsinkos JIOY obecremmpact saseyioumit

2. MOPSIOK ®OPMHPOBAHHS JINYHBIX IE]1 PABOTHHKOB

2.1 DopuMHpOBaHHe THYHOrO Jel1a PaSOTHHKOB NPOH3BOINTCA HENOCPEICTBERHO NIOCTE TPHEMA
8 JIOV.
Tlraroe zeno paGosika JIOY (opMipyeTes b ceayiolIeM MopsIKe:
- Anxera;
- AsToSuorpagus;
- asenne o npHeMe na padoty:
- Tpukas o npiexe Ha pagor,
- Tpyosoit forosop:
- JlanHBIe 10 aTTecTalMH (KOMHK NPHKA308) N0 ATTECTAIAN;
- 3asBAeRHe 0 COrTIACHH Ha 0GPAGOTKY NIEPCOATBHBIX AAHHBIX PAGOTHHKE;
- Cnpaska o mamwHi (OTCYTCTBHI) CYAMMOCTH W (HTH) (aKTa YTOTOBHOTO MPeCIEiOBANNA
G0 0 MPEKpALIEHHH YIOOBHOTO IPECIEIOBAHIA 10 PeAGHITHTHPYIOLIM OCHOBIHHAN:
23. C uemsio obcoricucnns Kariexamell coXpaHOCTH TwHAX Aen padorsikon SOV
YI0GcTBA B OGpAICHMH C HIMH, NPH (OPMHPOBAHIH BCe JOKYMEHTH NOMEMAOTCH B
OTaenBHyIO NanKy. JIAHOMY Je1y NPHCBANBACTCS yHETHE] HOMED H BHOCHTCS B KYPHAI Y4eTa
JIMYHBIX €. N
2.4, Kaxtoe 4moe Ze710 PaBOTHAKE COEPAHT THTYbHRH THCT € YKAIHHEM €0 GasitTi,
WMEHH, OTUCCTBA W 3AHHMAEMO JOTAHOCTH (10MKHOCTEHH).
2.5, Tlocle THTY/IBHOTO THCTA B THNHOE A€70 BRITIOMACTCA BHYTPEHHAR OMIC IOKYMCHTOR,
HMEIOIIAXCA B AHHOM Ae7e pROOTHIKa. BHYTPCRHAS OICH AOKYMEHTOB CONCPNT CRETEHNS O
TIOPAIKOBBIX HOMEPAX ZIOKYMEHTOB, UX HAHMCHOBAMILSX.

3. NOPSIOK BEJAEHHS THYHBIX JIEJ PABOTHUKOB
3.1. Jlwamoe zeno paGormika JIOY BeAeTcs B TedeHHe BCEro MEpHOTA paGOTEI KaKIORO
paBoTHmKa.
32. Bellemie MMUHOTO Aea TPEYCMATPHBACT: BKTIOYCHHE JIOKYMEHTOB B COCTAB THUHOTO
Jera B XPOHOIOTHHECKOM MODSIKE C COGMIOIEHWEM TOPAIKA (GOPMHPOBARHA N0
OMpeieIeRHOMY BBIIIE TIEpeTHiO OKYMEHTOB;





3.3.     Ежемесячную проверку состояния личного дела каждого работника на предмет сохранности и включения в него всех необходимых документов и своевременного их заполнения.
 

4. ПОРЯДОК   УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ
4.1.  Хранение и учет личных дел работников 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 к ним.
4.2.  Личные дела работников хранятся в сейфе ДОУ или в запирающемся шкафу, а внутри - по направлению работы (педагогические работники, учебно-вспомогательный персонал, обслуживающий персонал).
Доступ к личным делам работников ДОУ имеют только:
-   заведующий ДОУ;
-   старший воспитатель ДОУ;
  4.3. Систематизация личных дел работников производится в алфавитном порядке в каждом отдельном блоке по направлению работы и структурному подразделению.
  4.4.  Личные дела работников хранятся 75 лет с года увольнения работника.
 
5. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ ВО ВРЕМЕННОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ
5.1.   Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во временное пользование производится с разрешения заведующего ДОУ.
5.2.  Работа (ознакомление) с личными делами работников ДОУ производится в кабинете ДОУ, 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.  Все работники ДОУ обязаны своевременно представлять заведующему сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.
6.2.  Работодатель обеспечивает:
-     сохранность личных дел работников ДОУ;
-     конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах работников
7. ПРАВА
7.1.   Для обеспечения защиты персональных данных, имеющихся в личных делах, все работники ДОУ имеют право:
-   получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;
-   получать свободный доступ к своим персональным данным;
-   получать копии документов, хранящихся в личном деле и содержащие персональные данные;
-   требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных.
7.2.   Отдел образования как работодатель имеет право:
-   обрабатывать персональные данные работников, в том числе и на электронных носителях;
-   запрашивать от работников ДОУ всю необходимую информацию, связанную с их трудовой деятельностью.
