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NOJIOKEHAE
0 NOPSIIKe BeCHHS THIHBIX /1€ COTPYAHIKOR
MBY/IO IeHTp I€TCKOr0 TeXHIHHECKOT0 TBOPIECTB

1.06mme nonokenus

1.1. Hacrosimee nofoekHe o MOPAIKE BOCHNA THUMBX /e COTPYANHKOB (Taiee —
ToI0KeRHeE) MYHHIMIIATEHOTO GIOUKETHONO YHPEAICHHS JONOTHHTEILHOTO 0BpasoBanis «LIeHTp
JIETCKOTO TEXHHYECKOTO TROPHECTBA) ONPEACISET TOPSAOK (OPMHPOBAHHS, YUCTa H XpAHCHHS,
BELJQUI JTHYHBIX eI BO BPEMEHHOC T101530BANC, A TAKKC OTBCTCTBEHHOCTD, PaBa COTPY THHKOB
1 aupextopa MBYJIO (LT T.

1.2. Jlannoe Tlonokerie paspabOTaHO C UMb PEINAMEHTALHH PaGOTH C JHUHBIMHA
Jenamm paGoTHikop, B coormercTamm ¢ Tpyromsn Koaekcom Pocemiickoii Derepaimn,
Kounexunisi zorosopom, Yerasom MBYJI0 «[UITT.

1.3. Hacrosmee Ionoxente yraepxaaercs npukasom MBYJIO (UITT» u saserca
oGsaTensHEM Ui Beex paGotrikos MBYJIO (LUITT».

1.4. BelleHie IuubIX e BoaracTes Ha Aesonponssomtens MBYJIO ([T,

2. Topsuok hOPMUPOBANHS JHHBIX /161 COTPYAHUKOB

2.1. Qopumpoamne JwuHOro zena cotpymunkos MBYJIIO «UITT» mpoussoawtes
HemocpeicTBeHHO mocie mpreva B MBYZIO UITT» mim mepesosa W3 Apyroro
OBPA3OBATENBHOTO YUpEKIEHHS.

22. B COOTBETCTBUH ¢ HOPMATHBHBIMH JIOKYMSHTAMH B JHGHbie Jiela COTPYMHHKOB
BKJIQIBIBAIOTCS CIIEYIONIHE JIOKYMEHTI:

Jlna nedazozos:

- 3asiBIIeHHE O TpHEME Ha paGoTy;
- aBToGHorpads;
- KOIIH3! IACTIOPTa HIIH HHOTO JIOKYMEHT, Y/I0CTOBEPAIONIEr0 THIHOCTb;
- KOIIHS1 CTPaXOBOTO CBHJIETE.THCTBA NIEHCHOHHOTO CTPAXOBAHHS;
- KOTIWS. HCHTHMKAIHOHHOTO HOMEpA HATOTOTLIATE THIIIHKA;
- KOITHS JIOKYMEHTOB 06 00pasoBaii;
- KONHS JIOKYMEHTOB O KBAH(HKAIIAH WIH HAHYVE CIUMATLHEIX JHANHH;
- KOIIH3! ATTECTAHOHHBIX JHCTOB;
- ChipaBKa 0 OTCYTCTBIH CYIMMOCTH HiTH (aKTa YTOOBHOTO TPeCE/IOBAHAS, BHIARHOTO
COOTBETCTBYIOUIM OPraHOM NPABONIOPANKA.
Jlan compyonuxos:
- 3aBIICHHE O IIpHeMe Ha paBoTy;
- KOIIH3! 14CTIOPTa HIH MHOTO JIOKYMEHT, Y/IOCTOBEPSIOIEr0 THIHOCTD;
- KOIIHsI CTPaXOBOFO CBHJICTE.HCTBA IEHCHOHHOTO CTPAXOBAHHS;
- KONHA HACHTHQHKAIMOHKOTO HOMEPA HATOTOTLIATE B IIKA.
PaGomooamens odopmunem:
- TPY/I0BO# JIOTOBOP B JIBYX 9K3eMILISPAX;





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

- личную карточку № Т-2;

- должностную инструкцию в двух экземплярах.

Работодатель знакомит:
- с нормативно-правовыми документами МБУДО «ЦДТТ» (Уставом, Коллективным договором, Правилами трудового распорядка и др. локальными актами);

- с должностной инструкцией;

- проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, инструктаж по противопожарной безопасности.

2.3. С целью обеспечения надлежащей сохранности личного дела сотрудников МБУДО «ЦДТТ» и удобства в обращении с ним при формировании документы помещаются в отдельную папку.

2.4. Трудовые книжки хранятся отдельно в сейфе.

3. Порядок ведения личных дел сотрудников

3.1. Личное дело сотрудников МБУДО «ЦДТТ» ведется в течение всего периода работы каждого сотрудника.

3.2. Ведение личного дела предусматривает:
- хранение личных дел в хронологическом порядке;

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

3.3. Документы в личном деле подлежат описи, которая хранится в составе личного дела.
4. Порядок учета и хранения личных дел сотрудников 
4.1. Хранение и учет личных дел сотрудников МБУДО «ЦДТТ» 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.
4.2. Личные дела сотрудников хранятся в сейфе МБУДО «ЦДТТ». Доступ к личным делам сотрудников МБУДО «ЦДТТ» имеет только делопроизводитель.

4.3. Личные дела сотрудников МБУДО «ЦДТТ», имеющих государственные звания, премии, награды, ученые степени и звания, хранятся постоянно, а остальных сотрудников – 75 лет с года увольнения работника (в соответствии с Перечнем типовых управленческих

документов).

5. Порядок выдачи личных дел во временное пользование

5.1. Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во временное пользование производится по заявлению сотрудника.

5.2. Работа (ознакомление) с личными делами сотрудников МБУДО «ЦДТТ» производится в здании МБУДО «ЦДТТ». В конце рабочего дня делопроизводитель 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.

6. Ответственность

6.1. Сотрудники МБУДО «ЦДТТ» обязаны своевременно представлять делопроизводителю сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.

6.2. Директор обеспечивает:
- сохранность личных дел сотрудников МБУДО «ЦДТТ»;

- конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах сотрудников.
7. Права

7.1. Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах сотрудников МБУДО «ЦДТТ», сотрудники МБУДО «ЦДТТ» имеют право:
- получить полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;

- получить свободный 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 сотрудников МБУДО «ЦДТТ», в том числе и на электронных носителях;

- запросить от сотрудников МБУДО «ЦДТТ» всю необходимую информацию.
Принято на общем собрании работников
Протокол от «___» _________ 20___г. № _______
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	Отдел образования администрации Гайского городского округа 
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Приложение 2 

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № ___________
	№  
п/п
	Дата
документа
	Индекс  
документа
	Заголовок    
документа
	Номера
листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого __________________________________________________________листов документов

(цифрами и прописью)
Количество листов внутренней описи _______________________________________________
(цифрами и прописью)
____________________________________________________________________
                         (должность, подпись, расшифровка подписи, дата)
