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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке ведения личных дел работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования Кадуйского муниципального района «Центр детского творчества» (МБУ ДО ЦДТ) 
I. Общие положения.
1.1. Настоящие Положение определяет порядок ведения личных дел работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования Кадуйского муниципального района «Центр детского творчества» (далее – Учреждение, МБУ ДО ЦДТ).
1.2. Настоящие Положение разработано на основании: 
· Трудового кодекса РФ
· Коллективного договора Учреждения
· Устава МБУ ДО ЦДТ
· Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (с изменениями и дополнениями)
1.3. Личные дела работников МБУ ДО ЦДТ ведутся руководителем учреждения или лицом, назначенным приказом директора МБУ ДО ЦДТ.

II. Порядок формирования личных дел работников МБУ ДО ЦДТ.
2.1. Формирование личного дела работника производится непосредственно после приема в МБУ ДО ЦДТ в качестве постоянного работника или работника, принятого по совместительству.
2.1.1. При приеме на работу работник представляет работодателю следующие документы:
· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
· ИНН;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
· документ о соответствующем образовании;
· справку об отсутствии судимости.
2.1.2. Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.
2.1.3. Работодатель при приеме на работу оформляет:
· трудовой договор в двух экземплярах; 
· приказ о приеме на работу (о перемещении на другие должности); 
· личную карточку формы Т-2.
2.1.4. Работодатель при приеме на работу:
· знакомит работника с Уставом МБУ ДО ЦДТ, Коллективным договором Учреждения, должностной инструкцией, иными нормативно-правовыми актами учреждения;
· проводит вводные инструктажи по охране труда и противопожарной безопасности.
2.2. В личное дело работника МБУ ДО ЦДТ приобщаются следующие документы: - 
· копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 
· копия страхового свидетельства пенсионного страхования;
· копия идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);
· копии документов об образовании;
· копии документов о квалификации или наличии специальных знаний;
· копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц);
· оригинал(ы)  аттестационного(ых) листа(ов);
· копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);
· копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);
· справка об отсутствии судимости;
· трудовой договор и дополнительные соглашения к трудовому договору (если таковые имеются)

III. Порядок ведения личных дел работников МБУ ДО ЦДТ.
3.1. С целью обеспечения надлежащей сохранности личных дел работников МБУ ДО ЦДТ и удобства в обращении с ними личное дело каждого работника оформляется в отдельную папку, страницы нумеруются. К личному делу прилагается опись.
3.2. Личное дело работника МБУ ДО ЦДТ ведется в течение всего периода его работы в учреждении.
3.3. Ведение личного дела предусматривает помещение документов, подлежащих хранению в составе личных дел, в следующем порядке:
	№ п/п
	Наименование документа
	Вид документа

	1
	Личный листок по учету кадров
	оригинал

	2
	Паспорт или иного документа, удостоверяющего личность; 
	копия

	3
	Страховое свидетельство пенсионного страхования
	копия

	4
	Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)
	копия

	5
	Диплом об образовании
	копия

	6
	Документы о квалификации или наличии специальных знаний (если такие имеются)
	копия

	7
	Согласие на обработку персональных данных
	оригинал

	8
	Справка об отсутствии судимости
	оригинал

	9
	Аттестационный лист
	оригинал

	10
	Трудовой договор
	оригинал

	11
	Дополнительные соглашения к трудовому договору
	оригинал

	12
	Решения о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);
	копии



IV. Порядок учёта и хранения личных дел работников МБУ ДО ЦДТ.
4.1. Учёт и хранение личных дел работников МБУ ДО ЦДТ  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. Доступ к личным делам работников имеют руководитель учреждения или лица, назначенные приказом директора МБУ ДО ЦДТ.
4.3. Систематизация личных дел работников МБУ ДО ЦДТ  производится в алфавитном порядке, регистрация производится в специальном журнале.
4.4. Личные дела работников МБУ ДО ЦДТ хранятся 75 лет с даты увольнения работника.


V. Порядок выдачи личных дел во временное пользование.
Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во временное пользование производится с разрешения директора учреждения. Время работы с выданным личным делом ограничивается пределами одного рабочего дня. В конце рабочего дня лицо, ответственное за ведение личных дел, обязано убедиться в том, что все личные дела, выданные во временное пользование, возвращены на место хранения и нет необходимости для принятия мер к их возвращению или розыску.

VI. Ответственность. 
6.1. Работники МБУ ДО ЦДТ обязаны своевременно представлять руководителю учреждения сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.
6.2. Работодатель обеспечивает сохранность личных дел работников МБУ ДО ЦДТ и конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах работников.

VII.  Права.
7.1. Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах, работники учреждения 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 работников МБУ ДО ЦДТ, в том числе и на электронных носителях; 
· запрашивать от работников всю необходимую информацию.






