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MHOJIOXKEHHE

O NOPAJKE BEAEHWA IUWYHBIX IEJ CTPYIHUKOB
MBY 10 «<bOPUCOBCKHH T1OM TBOPYECTBA»

1.OBHIME ITOJIOXKEHUSA

1.1 Hacrosmee Ilonoxxenne onpenenser mopsiioK BelE€HHS JIMYHBIX €N COTPYAHHUKOB
MBY 10 «bopucosckuii Jlom TBopyecTBa» (nanee - YupexaeHue)
1.2 Tlonoxenue pazpaboTaHO B COOTBETCTBHH C:

o VYkasom Ilpesunenta Poccuiickoii ®@epepamuu ot 30.05.2005 r. Ne 609 « O6
yrBepxkaeHuH [loloXkeHHss O TNepCOHANBHBIX MJAHHBIX TI'OCYJapCTBEHHOTO
ciyxamero Poccuiickoii @eepaiuy 1 BeIeHHH €ro JIAYHOTO JIeJiay;

o OecnepanbHbiM 3akoHOM oOT 27.07.04 Ne79 — ®3 «O rocynapcTBeHHOM
rpaxaHckou ciyx6e Poccuiickoit @enepanuny;

o TpynoBeM konekcom P®D;

» KomiekTuBHBIM 0rOBOpPOM YupexeHusl.

1.3 Benenue MMYHBIX A€] COTPYAHUKOB BO3JIaraeTcs Ha ceKpeTaps YUpexk/IeHHUs.
2. NOPATOK ®OPMHUPOBAHMUSA JIMYHBIX AEJ COTPYIHUKOB

2.1 ®opmupoBaHHE JIMYHOTO JieJla COTPYAHUKOB YUpEXACHHS TPOU3BOIAUTCS
HEINOCPECTBEHHO NOCIIe NpreMa pabOTHHKA B Y UpexXIeHHeE.
2.2 Kanauat Ha BaKaHTHOE MECTO MPEIOCTaBIISET:
« 3asBlIeHHE O MpHeMe Ha paboTy;
» AmHKerty;
« ABrobuorpadwuio;
« Komnwuio nacnopra uiam HHOro IOKyMEHTa, YIOCTOBEPSAIOIIETO JIAYHOCTH;
» Komnwmio ctpaxoBoro cBuzerenscTBa neHCHOHHOTro crpaxoBanus (CHUJIC);
« Konwmio unentudukanronnoro Homepa Hanoromarensimuka (MHH);
o Komun nokymeHToB 06 06pa3oBaHum;
» Komnuu n10KyMeHTOB 0 KBaTM(HUKALUU WK HATWYHH CTIEHATBHBIX 3HAaHHIH;
o Konmu n10KyMeHTOB BOMHCKOTO y4eTa (Uil BOEHHOOOS3aHHBIX JIUII)




	· Копию свидетельства о браке; 

· Копию свидетельства о рождении детей; 

· Заявление о переводе (при наличии); 

· Копии документов о награждении (при наличии); 

· Удостоверения о прохождении курсов, экспертные заключения (при наличии);

· Трудовую 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 с :
· Уставом;
· Должностной инструкцией;
· Правилами внутреннего трудового распорядка;
· 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 СОТРУДНИКОВ 
3.1 Личное дело сотрудников Учреждения ведется в течение всего периода работы каждого сотрудника.

3.2 Ведение личного дела предусматривает:

· Помещение документов, подлежащих хранению в составе личных дел, в хронологическом порядке:
- анкета работника;

- автобиография;

- анкета об обработке персональных данных;

- копию документов об образовании;

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 
- копия свидетельство о браке, расторжении брака (при наличии);
- копия свидетельства о рождении (при наличии);
- копия страхового свидетельства государственного пенсионного    страхования (СНИЛС);
- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН);

- копия страхового полиса;

- личная карточка работника Т2;

- трудовой договор;

- личные заявления работника;

- приказы.

· Ежегодную проверку состояния личного дела сотрудников Учреждения на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.

· Личное дело регистрируется в журнале « Учет личных дел».
4.ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ СОТРУДНИКОВ
4.1 Хранение и учет личных дел сотрудников Учреждения 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:

· Личные дела сотрудников хранятся в сейфе, доступ к личным делам имеют только директор Учреждения  и секретарь.
· Систематизация личных дел сотрудников Учреждения  производится отдельно для основных работников и работников по совместительству. 

· Личные дела сотрудников, имеющих государственные звания, премии, награды, ученые степени и звания, хранятся 5 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 с документами ограничивается пределами одного рабочего дня. В конце рабочего дня секретарь обязан убедиться в том, что все личные дела (документы из личных дел), 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. Сотрудники Учреждения обязаны своевременно предоставлять  сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.

6.2. Работодатель обеспечивает:

· сохранность личных дел сотрудников Учреждения; 

· конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах сотрудников Учреждения.

7. ПРАВА
7.1. Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах, сотрудники имеют право:
· Получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 

· Получать доступ к своим персональным данным; 

· Требовать исключения или исправления неверных или неполных данных;
· Получать копии, хранящиеся в личном деле и содержащие персональные данные. 

Работодатель имеет право:
· Обрабатывать персональные данные сотрудников Учреждения, в том числе и на электронных носителях; 

· Запросить от сотрудников Учреждения  всю необходимую информацию.


