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MOJOKEHHE

0 MopsiAKe BeeHHs] JHYHBIX JeJl 1e1aroroB H COTPyIHUKOB
MYHHIMIIAJILHOTO GI012KeTHOro 061eo0pa30BaTeJbHOI0 y IpexIeHust

«Cpennsisi o6meoGpa3oBaTeabHas mKosa Ne 7 r. IeHHHOropcka»
MO «JIeHHHOTOPCKHMii MyHHIHNANLHBIH pafion» PT

1.0OBIIME ITIOJIOKEHUA
1.1 Hactosmmee ITonoxxeHHe OmpeleseT MOPANOK BEJEHUsS JIMYHBIX €] NENAroroB U COTPYAHHKOB
TIIKOJIBI.
1.2 ITonoxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH C:
o Vkasom Ilpesupenta Poccmiickoii Penepamuu ot 30.05.2005 T. Ne 609 « OO0 yTBEpKICHHH
[TonoXeHHssT O IEPCOHATHHBIX JaHHBIX TOCYIapCTBEHHOIO CIIyXKaIlero Poccuiickoit Penepauuu u
BEIEHUH €T0 JINYHOTO JIENay;
o TpynoBbmm konekcom PD;
« KomnextuHbM goroopom MBOY «Cpensss o0meoOpa3oBaTenbHas MIKOIa No 7 r. JlenuHOTOpCKa»
MO «JIeHEHOTOpCKHit MyHUIIUTIATBHEIN paion» PT;
e VYcTaBOM LIKOJIEL

2. IOPSIIOK ®OPMUPOBAHUS JINYHBIX JEJI COTPYIHUKOB
2.1 dopMHpPOBAHHE JTMYHOIO JeJIa NEJaroroB U COTPYAHUKOB IIKOJbI MPOM3BOXUTCS HENOCPEACTBEHHO
nmocre npuema B OY miId IepeBojia IENAaroroB M COTPYAHHKOB H3 JPYroro 00pa3oBaTEIBHOIO
YUPEKIECHHS.
2.2 Tlpu mocTymieHun Ha paboTy COMPYOHUK hpedocmagnaem (npu Hanuquw):
o CkopocmuBareib
o Tlacmopt WM WHOM TOKYMEHT, YAOCTOBEPSIOLINH IHNIYHOCTD;
o CrpaBKy 0 HaTMUHHU (OTCYTCTBHH) CyIMMOCTH H (UJIH) (aKTa yroJoBHOIO NPECIeI0BaHHL;
o JIOKYMEHT BOMHCKOTO y4eTa (Ul BOSHHOOOA3aHHBIX JIAII);
e JloxymeHT 00 0O6pa3oBaHHH,
o TpyInoByrO KHHMIKKY,
o 3asiBeHMe 0 npHeMe (WK O epeBoje) Ha paboTy;
o MeIUIUHCKYIO KHUKKY; .
o Asrobuorpaduro;
e JlokyMeHT o kKBanuuKaruy (aTTeCTAlMOHHBIH JIMCT) MM HATHYHH CICIHAIbHBIX 3HaHUH;
o VYI0CTOBEPEHHS O IPOXOXKIECHUH KYPCOB, 9KCIIEPTHBIE 3aKIIOUCHHS.
o CTpaxoBOoe CBUAETEIHCTBO IIEHCHOHHOTO CTPAXOBAHHS,
o NneHTH(UKAIHOHHBIA HOMED HAIOTOIIATEIbIIMKA,
o CauueTenbcTBO 0 Opaxe;
o CBHIETEIBCTBO O POXKICHUH JETEH;
o JIOKyMEHTHl O HarpaXXICHHUH,
Pabomooamens ogopmnaem:
* TPYIOBOH IOTOBOP B ABYX SK3EMILIAPAX;
e IIpHKa3 O mpHeMe Ha paGoTy (0 IepeMellleHHH Ha IPyTHe JOIKHOCTH);
e JMYHYIO KapTouky T-2;
e JIOJDKHOCTHYIO HHCTPYKIIHIO.
TpymoBO¥ IOTrOBOP, IPHKa3 O MpHEME Ha paboTy, AODKHOCTHAS MHCTPYKLMS COTPYAHHKA XPaHUTCS B
€ro JIMYHOM JIeJIE.





3.  ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ И СОТРУДНИКОВ
3.1 Личное дело педагогов  и сотрудников  школы  ведется в течение всего периода работы каждого педагога и  сотрудника.

3.2 Ведение личного дела предусматривает обязательное наличие  внутренней описи документов, имеющихся в личном деле (Приложение).
Копии остальных документов сотрудника хранятся отдельно.  
3.2.2.Ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и сотрудников школы на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.

3.2.3. Трудовые книжки, медицинские книжки хранятся отдельно в запираемом шкафу у секретаря школы.

4.ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ И СОТРУДНИКОВ ШКОЛЫ.
4.1 Хранение и учет личных дел педагогов  и сотрудников школы 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:

· Трудовые книжки, медицинские книжки хранятся отдельно в запираемом шкафу у секретаря школы.

· Должностные инструкции (2 экземпляр) хранятся в отдельной папке ОУ.

· Личные дела  сотрудников хранятся у директора  школы.

· Доступ к личным делам педагогов и сотрудников школы  имеют только секретарь, директор школы, заместители директора, сам сотрудник (только к своему личному делу). 

· Систематизация личных дел педагогов и сотрудников школы производится в алфавитном порядке. 

· Личные дела педагогов и сотрудников школы хранятся   75 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 школы.  Время работы ограничивается пределами одного рабочего дня. В конце рабочего дня секретарь обязана  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 Педагоги и сотрудники школы  обязаны своевременно представлять секретарю  сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.

6.2  Работодатель обеспечивает:

· сохранность личных дел педагогов и сотрудников школы; 

· конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах педагогов  и сотрудников школы.

7. ПРАВА
7.1  Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах педагогов и сотрудников школы,

педагоги и сотрудники школы  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

работодатель имеет право:
· Обрабатывать   персональные данные педагогов и сотрудников школы с их разрешения, в том числе и на электронных носителях; 

· Запросить  от педагогов и сотрудников школы всю необходимую информацию.
                                                                                                                                        Приложение
Опись

документов, имеющихся в личном деле
гражданин _______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность)

	№№ п/п
	Наименование документа
	Дата включения документа в личное дело
	Количество листов
	Дата изъятия документов
	Кем изъят документ и по какой причине
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