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HOJIOKEHHE -
0 BeJleHHH JMYHBIX [eJI IelaroroB H COTPYIHHKOB
TBY «HuxkHeKAMCKHH TeTCKHH A0M».

1. O6mme MOI0KEHUL
1.1. Hacrosmee IlonokeHWe ONMpeNeNseT MOPANOK BENCHMA JIMYHBIX JCT TeJaroroB H
COTpYIHHKOB paOOTHUKOB I'BY «HMKHEKaMCKUM JETCKUH OM».
1.2. TTonoxeHue pa3paboTaHO B COOTBETCTBUH C:
- Vkasom Ilpesumenrta Poccumiickodt Pexepauum OT 30.05.2005 r. Ne 609 «O6
yTBepXKIeHUM I10N0XKEHHS O TEPCOHANBHEIX JAHHBIX TOCY[aPCTBEHHOTO CIyXKaliero
Poccuiickoit Pesiepal(viyl ¥ BEICHAHN €r0 JIMIHOTO JENaN;
- @enepanbHEIM 3aKoHOM 0T 27.07.04 Ne79 — @3 «O rOCyIapCTBEHHOM IPpaXkIaHCKOM
ciyx6e Poccuiickoit ®eneparnn»;
- TpynossiM KoziekcoM P@;
- YcTaBoM JETCKOro goMa
1.3. BemeHue JMYHBIX Jel IEIArOrMYecKMX pabOTHMKOB BO3NIAraeTCsi Ha CeKperapd-
JIENOTIPOM3BOIUTENS AETCKOTO I0MA.

2. TIopsoK (OPMUPOBAHKS THUHEIX €/ TE/[ATOrMYECKAX PAOOTHHKOB

2.1. @opMmupOBaHWE JIWYHOrO Jeia IEIaroruIecKux pabOTHHKOB  JETCKOTO  JoMa
TPOM3BOJIATCS HETIOCPEACTBEHHO TOCTe NIPHeMa B ISTCKHH JIOM HIIH IEPeBOJA ENArOTHICCKHX
PaGOTHUKOB U3 APYroro 06pa3oBaTeIbHOTO yIPEKACHUS.
2.2. B uuHble fAeia I€Jaroruyeckux pabOTHMKOB W COTPYAHHKOB JETCKOro JoMa
BKJIa/IBIBAFOTCS CIEYIOIIEe JOKYMEHTHI:

- cOOCTBEHHOPYYHO HAIMCAHHOE 3asIBJICHUE O IPUEME Ha paboty;

- aBTOOHOrpaduIO;

- KOITHIO TIPUKa3a O IpHeMe Ha pabory;

- DK3EMIUISIP TPYAOBOTO JIOr0BOPA;

- 9K3eMIUIAP IOMONHUTENBHBIX COTNIALICHUH K TPYHOBOMY [OTOBOPY 06 M3MEHEHHH

YCJIOBUM TPYXOBBIX OTHONIEHHH;

- KOIIHH JIOKYMEHTOB 00 06pa3oBaHuy;

- KOIIMY JOKYMEHTOB O KBATM(QUKAIUY MK HATTHIAHA CTICIHATIBHBIX 3HaHUH;

- KOTIMH JOKyMEHTOB BOMHCKOTO ydeTa (sl BOSHHOOOI3aHHBIX JIVIILT);

- KOITHIO CBHICTENBCTBA O OpaKe;

- 3aSBIEHHE O [IEpeBO/Ie (HAIMCAHHOE COOCTBEHHOPYUHO);

- KOTIMM JTOKYMEHTOB O HarpaXJIeHUH;

- KOTIMH aTTeCTAIMOHHEIX IACTOB (IIPHKA30B O IIPOXOYKICHHH ATTECTALIH);

- KOMMY YIOCTOBEPEHUH O MPOXOKIECHUH KyPCOB;
- CrIpaBKy O HANMYUK(OTCYTCTBHHM) CY AUMOCTH 1 (wn) (hakTa yToIOBHOIO IIPECIICI0BAHUSL 60
0 TpeKpameHHH YTOIOBHOTO IPECICNOBaHUA II0 peabUIHTHPYIONMM ~OCHOBaHMA IIPH
HOCTYTUICHHH Ha paboTy.
2.3. Pa6oromarens oGopMIIeT:




- трудовой договор в двух экземплярах; 

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

- личную карточку №Т-2; 

- должностную инструкцию.

2.4. Работодатель знакомит:
-  с Уставом детского дома; 

- 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 педагогических работников
3.1. Личное дело педагогических работников и сотрудников детского дома  ведется в течение всего периода его работы.

3.2 Ведение личного дела предусматривает:

- помещение документов, подлежащих хранению в  составе личных дел, в хронологическом порядке;

- ежегодную проверку состояния личного дела педагогических сотрудников школы на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение;

- листы документов скрепляются скоросшивателем. 

4. Порядок учета и хранения личных дел педагогических работников
4.1.  Хранение и учет личных дел педагогических работников и сотрудников детского дома 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;

медицинские книжки хранятся отдельно в медицинском кабинете;

- Должностные инструкции хранятся в отдельной папке;

- личные дела  сотрудников хранятся в сейфе;

- доступ к личным делам педагогических работников и сотрудников детского дома имеют только секретарь, директор детского дома; 

- систематизация личных дел педагогических работников школы производится в алфавитном порядке; 

- Личные дела педагогических работников школы, 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 детского дома.  Время работы ограничивается пределами одного рабочего дня. В конце рабочего дня секретарь 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.
5.2. Факт выдачи  личного дела фиксируется в контрольном журнале.

6. Ответственность

6.1. педагогических работников и сотрудников детского дома  обязаны своевременно представлять секретарю  сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.

6.2. Работодатель обеспечивает:

- сохранность личных дел педагогических работников детского дома; 

- конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах педагогических работников и сотрудников детского дома.

7. Права

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

7.2. Работодатель имеет право:
- обрабатывать   персональные данные педагогических работников и сотрудников детского дома, в том числе и на электронных носителях; 

- запросить  от педагогических работников и сотрудников детского дома всю необходимую информацию
8. Заключительные положения

8.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения.

8.2. Срок действия данного Положения не ограничен.

8.3. Настоящее Положение может быть изменено и дополнено.

