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1.oБщиЕ IIOЛO}IшIJ'ИЯ

1.l Hacтoящее Пoлoжение oIIpr,цеЛяrT пopядoк Bо.цеHия ЛиЧI{ьD( дrJI IIе.цaгoгoB и coтpy.цникoв,{oУ
l.2 Пoлoжение paзpaбoтaнo B cooTBrTcTBии с:

. Укaзoм Пpезидeнтa Poссийокoй Федеpaции oт 30.05.2005 г. Ns 609 к oб yтвepж.цеI{ии
Пoлoжeния o пеpcoнaЛЬIIьD(,цtlHIIЬD( гoсy.цapсTBrllнoгo cЛyжaщrгo Poссийcкoй Федеpaции и
BедeIIии егo лиЧtloгo,цrлD);

. ФедеpaльIIьIм з€lкoIIoM oт 27.07.О4 J\Ъ79 _ ФЗ кo гocyдapсTBeннoй гpaхцulнcкoй слyжбе
Poсcийскoй Федrpaциш;

. TpyдoвьIм кo.цексoм PФ;

. КoллeкTиBHЬIМ.цoГoBopoМДoУ;

. Устaвoм [oУ.
1.3 Beдeниr JIичIIьIх.цrJI IIr.цaгoгoB и coTpyДIIикoB BoзЛaгarTоя I{a зaведyloщrгo ДoУ.

2.IIoPЯДoкФoPМиPoBAHvIЯJIуIЧHЬIх.цEЛсOTPУДIIикOB

2.1 ФopмиpoBaние ЛиЧ[Ioгo .цoлa IIrдaгoгoB и сoтpy,цIlикoв '{oУ ПpoизBo.циTся IIеIIoоpедстBoнIIo пoоЛe
пpиrМa в,{oУ или пrpеBo.цa IIrдaгoГoB и сoTpyдIIикoB и3.цpyгoгo oбpaзoвaтеЛЬIloгo yЧpе)кдеIIия.

П еd аzoe,\oУ npе d o сmавЛяеm :
. Зaявлениr o ПpиеMе нapaбoтy;
. Aвтoбиoгpaфиro;
. Кoпиto пaсПopтa иJIи иI{oгo .цoкyМе[ITa, y,цoстoBrpяющoгo ЛичнocтЬ;
. Кoпиro сTptlxoBoГo cBидrTrЛЬоTBaIIеIIсиoIIIIoгo сTpaxoBaIIия;
. Кoпиro идентификaциoHIIoгo IloМrpaнaЛoГoПJIaTrJIЬщикa;
. Кoпии дoкyМrIIToв oб oбpaзoBallии;
. Кoпии,цoкyМrIIToв o кваrrификaции |4IIИHaJI'IЧI4I,I cllециttЛЬньпr знaний;
. Tpyдoвylo кни)ккy;
. Кoпии.цoкyмrIIToB BoиIIскoгo гIеTa (для вoеннooбязaнньrx лиц)
. Кoпиro cBидrтельcтвao бpaкe;
. Кoпиro cBидrTrлЬсTBa o po)Iцении детей;
. ЗаявлеIIиr o пrprBoде;
. Mе.цициIIскyIoкI{Юккy;
. Кoпии дoкyМеI{ToB o нaгpaж.цrllии;
. Кoпии aTгoсTaциoнIIЬD( ЛисToB;
. У.цoстoBеpеIIия o llpoxoждrl{ии кypсoв' эксПrpTIIьIr зaкJIIoчeHИЯ.
О кoпии.цoкyl\{енToв oб инвaли.цнocти (пpи нa.пинии)

C ompуdнuкu !ОУ npеdoc mавляюm :
. Зaявлениr o IIpиrМе нa paбoтy;
. Кoпиro IIaсПopTa иЛи инoГo.цoкyМrIITa, y,цocToBrpяIoщrгo личIIoсTЬ;
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cпpaBки o HaJIИЧvIИ (oтсyгствии) сyдимoсти;
Дoкyl!{енToв oб инвa;lи.цнoсTи (пpи нaли.rии).

Еrкегoднo неoбxo.цимo ПpoBo.циTЬ ПpoBеpкy сoсToяIIия лиtIIIoгo ДеЛa llr.цzlгoгoB и сoщy.цIlикoв !oУ
IIa пpедМеT сoхpaннoсTи BкЛIoчеIlньD( B нeгo .цoкyI\{еI{ToB и сBorBpеМeннor зaпoЛIIеIIие.
3.3. Кoпии ДoкyN{енToB' По.цIIIиTЬD( B ЛичIIoе.целo .цoЛ}кI{ЬI бьrть зaвеpelrЬI cлеДyloщим oбpaзoм:
пpoсTaBЛяrTся зaBеpиTrЛЬнaJI IIa.цIIисЬ ((кoпия Brpнa)); .цoлжIIoсTЬ Лицa' зaBеpиBIIIегo кoпиIo; личIItUI
пo.цписЬ; paсIпифpoBкa Пo.цписи (инициaльl, фaмилию).
3.4.Личнoе ДrЛo prГисTpиpyrTся B жyplIaЛе к Учет ЛичньIх.цеЛ))
3.5. TpyдoBьIе кtIижки' Ме.цицинские кIlи}кки ХpaняTся oT.целЬIIo в сейфe зaBeДyloщeгo [oУ.
3.6. .{oлжнoсTнЬIе инсTpyкции' xpaняTся B oT,цеЛЬIIЬIх IIaПкaх y зaвr.цyющегo,,ЦoУ.

4.ПoPЯДoк УЧЕTA и хPAIIЕIII4Я ЛиЧHЬIx ДЕЛ ПЕДAгoгoB и CoTPУДHикoB.ЦoУ.

4.1 Хpaнениr и yчеT ЛичнЬIх.цеЛ пe.цaГoгoB и сoTpy.цI{икoв [oУ opГaнизyloTcя с целЬIo бьIотpoгo и
безorпибoчIloгo Пoискa лиЧI{ЬТx дел, oбеспечения их сoхpaннoсTи, a Taк}ке oбеспечения
кoнфиденциtUIЬIIoсTи сведений, сo.цrp)кaщихся B ДoкyменTaХ ЛичIIЬD(.цел' oT нrсaнкциol{иpoBaнHoгo
ДoсTyПa:

. Tpy.цoвЬIе кIlи)lки' Ме.цициt{ские кни)IкИXpaHЯTcЯoT.целЬtIo в сейфе зaBеДyloщегo,,{oУ.

. [oлжнoсTtIЬIr инсTpyкции xpaняTсЯ B oTДеЛЬнoй пaпке,ЦoУ.

. ЛичньIе.цеЛa сoтpy.цникoв xpaнЯTся B oT.цеЛЬнoй пaпке.

. floотyп к ЛичI{ЬIМ ДеЛaМ IIеДaгoгoB и сотpy.цIlикoв [oУ иМеIoT ToЛЬкo зaМесTиTелЬ
зaBr.цylощеГo Пo УBP, зaBrдyloщий !oУ.

. CистемaTИЗaЦИЯ ЛичIIЬIx /цeJI ПеДaгoГoB и сoTpy,цIrикoB ДoУ пpoизBoДится в aлфaвиTнoМ
IIopяДкr.

. Личньrе деЛa пе.цaГoГoB и сoTpyДIrикoв,(oУ, иМr}oщиx гoсy,цapстBrllнЬIr ЗBaтИЯ,пpeМии'
IIaгpa.цЬI, yчeIIЬIе сTеПени Llзв,aHИЯ, xpaIIяTся 75 лeт с гo.цa yBoльI{ения paбoтникa.

5. OTBЕTсTBЕHIIOсTЬ

6.| Пеdаzozu u compуdнuкu !ОУ oбязaньI сBoеBpеМеIIIIo пpеДcTaвЛЯTь зaBrдyloщеMy сBеДеIlия oб
иЗМеIIеI{ии B ПеpоoнirЛЬIIЬIх дaнньIx' BкJIIоЧеIIIIЬIX B сoсTaB Личнoгo .цеЛa.
6.2 Pабomodаmель oбеспечивarт:

. сoxpaннoсTь ЛичtIЬIх ДеЛ IlrДaгoгoв и сoTpyДIIикoв !oУ;

. кoнфи.ценциilЛЬнocTЬ сBrДеIlий, содеpжaщиxся B JIичньIХ.цrлax пr,цaГoгoB и сoTpyДtlикoв,{oУ.
6.IIPABA

7.I [ля oбеопечения зaщиTьI ПеpсoнtlJIьIIЬD( дzlI{IIЬD(' кoTopЬIr xpaнЯTcя B ЛичIlЬIх дrЛaх пе,цaгoгoB и
сoTpy,цI{икoв .{oУ,
nedаzozu u compуdнuкu tОУ uJwеюm npaвo:

. ПoлyчиTЬ пoЛнylo инфopмaциIo o cвoиx Ilrpсoн.rЛЬнЬIx,цaннЬIx и oбpaбoткr эTих.цЕIIIIIЬD(;

. ПoлyчиTЬ ,цoсTyП к сBoиМ пrpсoIIaЛЬнЬIМ дaнI{ЬIМ;

. ПoлyчиTь кoпии, хpalrЯщиeся B ЛичIIoМ.цeЛе и сoДrpжaщиr пеpсoнaлЬIIЬIr.цaIIнЬIe.

. TpебoвaTЬ искЛIoчения иЛи испpaBЛения IIrBеpI{ЬIx иЛи нrГIoлtIЬD( ПrpсoI{aлЬIIЬIx .цaннЬD(
p аб omo d аmеЛь l.lJvl е e m np aв o :

. oбpaбaтЬIBaTЬ ПеpcoнttлЬIlЬIе ДaIIIIьIе llrДaгoГoв и сoTpy,цIIикoB ДoУ, B ToМ ЧисЛе и IIa
эЛекTpoIIнЬIх нo сиTrЛяx;

. ЗaпpoсиTЬ oT Пе.цaГoГoB и сoTpyдIIикoв [oУ всro неoбxoдиMylo инфopмaциro.


