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1.OBIIME ITOJIOKEHMUSI.

1.1 Hacrosee ITonoxxeHue onpenensieT NopsiioK BeASHUs TUIHBIX Iel
nefaroroB U cotpyaaukoB MOV J10 LIZIO /L.
1.2 TTonoxeHue pa3paboTaHO B COOTBETCTBUHU C:
o ®DenepanbHbIM 3aK0H 0T 27.07.2006 N 152-@3 "O nepcoHalbHBIX JaHHBIX';
o TpynoBeMm kopexcoMm PD;
« KomnextusasiM norosopom MBOY IO LIIOM;
« Ycrasom MBOY IO LIIOA.
1.3 BeeHue JTHUHBIX /€] NIearoroB JOMOJIHUTEIbHOr0 00pa3oBaHus 1
corpyxuukoB  MBOVY IO IIJIO/] Bo3naraeTcst Ha MHCIEKTOPA 10 KaJpaM.

2. IIOPSIAJOK ®OPMHUPOBAHMUS JIMYHBIX AEJ COTPYIHUKOB.

2.1 ®opmupoBaHKe THYHOTO Jeja MearoroB JOTMOIHUTEIBHOTO 00pa3oBaHus 1
cotpyaaukoB MBOY IO LIIO/] npou3BOAUTCS HEMOCPEACTBEHHO MOC/e NpuemMa
B MBOVY 10 LIIO/] unu nepeBoja eJaroros JIONOJHUTEIBHOIO 00pa3oBaHus U
COTPYAHHMKOB U3 PYroro o0pa3oBaTeIbHOIO yUpexKIeHHUs.
2.2 B cOOTBETCTBHH C HOPMATUBHBIMH JOKyMEHTaMH B JIMYHbIE JieJia IIe1aroros
JIOTIOJIHUTENBHOTO 00pa3zoBanus u cotpynaukoB MBOY J10 LIJIO/] BknaxsIBaroTCs
ClleyIoLIHe JOKYMEHTHI:
Ieoazoz oononrnumensrozo obpasosanus MEOYJO L[JIO npedocmasnsem:

o 3asBieHHe 0 IpHeMe Ha paboTy;

« ABroGHOTpaduIo;

o Komuu noxymeHTOB 00 00pa3oBaHuy;

« Komnuu 10KyMeHTOB 0 KBaJIM(HKaLHK WITH HATHYUH CTIELHaNbHbIX 3HAHHH;

o TpynoByro KHMXKKY;

+ CrpaBKy U3 MOJULIUK O HATMUKMH (OTCYTCTBUH) CyAUMOCTH;

« Konuu 10KyMEHTOB BOMHCKOIO y4yeTa (111 BOeHHOOOA3aHHBIX JIULL);

o 3asBieHHE O NEepPeBOJIe Ha IPYTyIO A0JKHOCTb;

o  MeIunuHCKYI0 KHUXKKY;

« Komuu 10KyMEHTOB O HarpaXIeHUH;



                                 Медицинскую книжку; 

· Копии документов о награждении; 

· Копии аттестационных листов;

· Удостоверения о прохождении курсов, экспертные заключения.

Сотрудник  МБОУДО ЦДОД  предоставляет:
· Заявление о приеме на работу; 

· Копию документа об образовании;

· Трудовую книжку; 
· Справку из полиции о наличии (отсутствии) судимости;
· Копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц); 

· Медицинскую книжку.

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 МБОУДО ЦДОД; 

· С должностной инструкцией;  

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

2.3  Обязательной является внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле.  
3.  ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И СОТРУДНИКОВ 
МБОУДО ЦДОД.

3.1 Личное дело педагогов дополнительного образования  и сотрудников  МБОУДО ЦДОД  ведется в течение всего периода работы каждого педагога дополнительного образования и  сотрудника.

3.2 Ведение личного дела предусматривает:

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

- Личный листок по учету кадров;

- Трудовой договор;

- Дополнительные соглашения к трудовому договору (если таковые имеются);

- Должностная инструкция;

- Письменное согласие на обработку данных;

- Автобиография;

- Справка из полиции о наличии (отсутствии) судимости;

- Ксерокопии документов об образовании;

- Документы о повышении квалификационного уровня: аттестационный лист, удостоверение о прохождении курсов, экспертное заключение (если таковые имеются);
- Копия военного билета (для военнообязанных лиц);
- Копии документов о награждении, поощрении (если таковые имеются);
-  Расписка об ознакомлении с положениями кодекса этики служебного поведения работников МБОУДО ЦДОД;

- Копии приказов о приеме, переводе, увольнении;
- Личные заявления.
· Листы документов, подшитых в личное дело, подлежат нумерации. 
4.ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И СОТРУДНИКОВ 
МБОУДО ЦДОД.
4.1 Хранение и учет личных дел педагогов дополнительного образования  и сотрудников МБОУДО ЦДОД 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.

· Личные карточки  педагогов дополнительного образования  и сотрудников МБОУДО ЦДОД  хранятся  отдельно.

· Личные дела  сотрудников находятся в кабинете у специалиста по кадрам.

· Доступ к личным делам педагогов дополнительного образования и сотрудников МБОУДО ЦДОД  имеют:  директор, заместитель директора по учебно-воспитательной работе, руководители структурных подразделений, специалист по кадрам, методисты, главный бухгалтер, бухгалтера. 

· Личные дела педагогов дополнительного образования и сотрудников МБОУДО ЦДОД, имеющих государственные звания, премии, награды, ученые степени и звания, хранятся   75 лет с года увольнения работника. 
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 директора.  Время работы ограничивается пределами одного рабочего дня. В конце рабочего дня специалист по кадрам обязана  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.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

6.1 Педагоги дополнительного образования и сотрудники МБОУДО ЦДОД  обязаны своевременно представлять специалисту по кадрам  сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.

6.2  Работодатель обеспечивает:

· сохранность личных дел педагогов дополнительного образования и сотрудников МБОУДО ЦДОД; 

· конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах педагогов  дополнительного образования и сотрудников МБОУДО ЦДОД.

7. ПРАВА.

7.1  Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах,

педагоги дополнительного образования и сотрудники МБОУДО ЦДОД  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 дополнительного образования и сотрудников МБОУДО ЦДОД, в том числе и на электронных носителях; 

· Запросить  от педагогов дополнительного образования и сотрудников МБОУДО ЦДОД всю необходимую информацию.
