









· копия документа о повышении квалификации;
· копия страхового пенсионного свидетельства;
· согласие на обработку персональных данных; 
· справка о наличии (отсутствии) судимости;
· справка от врача психиатра-нарколога. 
Работодатель  оформляет:
· трудовой договор в двух экземпляров;
· приказ о приеме на работу (о перемещении на другие должности);
· личную карточку №Т-2;
· должностную инструкцию в двух экземплярах;
Работодатель знакомит:
· с должностной инструкцией;
· с журналом регистрации трудовых договоров под роспись;
· проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, инструктаж по противопожарной безопасности
2.3.  С целью обеспечения надлежащей сохранности личного дела педагогов Учреждения и удобства в обращении с ними при формировании документов помещаются  в отдельную папку.  

3.  ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ
3.1. Личное дело педагогов   Учреждения ведется в течение всего периода работы каждого педагога в Учреждении.
3.2. Ведение личного дела предусматривает:
· помещение документов, подлежащих хранению в  составе личных дел, в хронологическом порядке;
· ежегодную проверку состояния личного дела педагогов Учреждения, на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.

4. ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ УЧРЕЖДЕНИЯ.
4.1 Хранение и учет личных дел педагогов  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:
· доступ к личным делам педагогов Учреждения имеют только делопроизводитель, директор Учреждения или заместители  директора.
· личные дела педагогов Учреждения, хранятся – 75 лет с года увольнения работника.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Педагоги Учреждения обязаны своевременно представлять делопроизводителю сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.
5.2.  Работодатель обеспечивает:
· сохранность личных дел педагогов Учреждения;
· конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах педагогов  Учреждения.

6. ПРАВА
6.1.  Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах педагогов Учреждения:
педагоги Учреждения имеют право:
· получить  полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;
работодатель имеет право:
· обрабатывать   персональные данные педагогов Учреждения, в том числе и на электронных носителях;
· запросить  от педагогов Учреждения всю необходимую информацию.
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