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0 MOPSI/IKe BeICHUS JIHYHBIX [1eJI eIaroroB U COTPyAHNKOB
MKOY «KoamakoBckas COILy

1. O0mue moJy10KeHUs!
1.1 Hacrosmee Ilonmoxenue omnpenenser NOPSAOK BEACHUS JHYHBIX JI€J1 IEJaroroB M
COTPYAHHUKOB IIKOJIBL. |
1.2 Tlonoxenue pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHUHU C:
e Vka3zom llpesupenra Poccuiickoit @enepanum ot 30.05.2005 r. Ne 609 « OO0 yTrBepxaeHUH
[TonoxxeHust 0 MEPCOHATBHBIX JAHHBIX I'OCYIAapCTBEHHOTO ciyxalrero Poccutickoit @eneparnuu
M BEJICHUM €T0 JJUYHOTO JCia;
¢ TpynoBeIM KOogeKcOM POD;
e KonnekTuBHBIM goropopom OVY;
e YCTaBOM IIKOJIBI.

1.3 KoHTpOb 3a BEJIEHHWEM JIMYHBIX JEJ MEJaroroB M COTPYAHUKOB BO3jaracrcs Ha

JUPEKTOpA IIKOJIBL.

2. llopsagok popMupoBaHMS JUYHBIX JIeJI COTPYAHHUKOB
2.1 ®@opMupoBaHHE JIMYHOTO Je€jia IMENaroroB M COTPYOHHKOB INKOJBI IPOH3BOIUTCS
HEMIOCPEACTBEHHO mocie npuema B OY uiu mepeBoja MeaaroroB M COTPYAHUKOB U3 APYroro
00pa30BaATEIILHOTO YUPEKICHHUS.
2.2 B cCOOTBETCTBUU ¢ HOPMATUBHBIMU JOKYMEHTAMH B JIMUHBIE J€ja IeIaroroB U COTPYIHHKOB
IIIKOJIbI BKJIAIBIBAFOTCS CJICAYIOINE JOKYMEHTHI:
Ileparor mKoJibI MpegoCTABJISIET:
e 3asBJICHUE O NIPUEME Ha padoTy;
e Kormmro macnopra ;
e KOnuro CTpaxoBOTr0 CBUJIETEIHCTBA IEHCHOHHOTO CTPaxOBaHMUS,
e Konuto naeHTU(HUKAITHOHHOTO HOMEPa HAJIOTOINIATEIIBIIMKA;
e Ko JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU;
o Komwmto cripaBky 0 HATUYUH/OTCYTCTBUH CYJII/IMOCTI/I
e Konuu TOKYMEHTOB O KBUTH()UKAIIMN UJIH HAJTUYHUH CIICIHAILHEIX 3HAHHIA;
e TpyIOBYIO KHUXKKY;
e Konmuu JOKYMEHTOB BOMHCKOTO yueTa (JIJIs BOGHHOOOS3aHHBIX JIHIY)
e Komuio CBHAETENLCTBA O Opake;
e Konuto CBUAETENHCTBA O POXKACHUH JETEH;
e 3asBJICHUE O IEPEBOJIC;
e MeqUIIUHCKYIO KHHXKKY;
e Konnu JOKyMEHTOB 0 Harpax/JcHUH,
e Konnu aTTeCTAIlMOHHBIX JIUCTOB;
e Y IOCTOBEPEHUS O MIPOXOKICHUHN KyPCOB, SKCIIEPTHHIE 3aKIFOUCHMUSI;
e Cortacue Ha 00pabOTKY NEPCOHATIBHBIX JaHHBIX.



(​ Удостоверения о прохождении курсов, экспертные заключения;

(​ Согласие на обработку персональных данных.

Сотрудник  школы предоставляет:

(​ Заявление о приеме на работу; 

(​ Копию паспорта; 

(​ Копию документа об образовании;

(​ Копию страхового свидетельства пенсионного страхования; 

(​ Копию идентификационного номера налогоплательщика; 

(​ Трудовую книжку; 
· Копию справки о наличии/отсутствии судимости; 

(​ Копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц) 

(​ Копию свидетельства о браке; 

(​ Копию свидетельства о рождении детей; 

(​ Согласие на обработку персональных данных;

(​ Медицинскую 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:

(​ Уставом школы; 

(​ С должностной инструкцией; 

(​ 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 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:

(​ Помещение документов, подлежащих хранению в  составе личных дел, в хронологическом порядке:

- Заявление;

- Личная карточка Т-2;

- Копии документов об образовании;

- Копия приказа о приеме на работу;

- Документы о повышении квалификационного уровня: аттестационный лист, удостоверение о

прохождении курсов, экспертное заключение;

- Копии документов о награждении, поощрении;

- Согласие на обработку персональных данных.

(​ Ксерокопии: - паспорта (страницы с персональными данными, о месте регистрации);

- военный билет (для военнообязанных лиц);

- свидетельство о браке, расторжении брака (если такой имеется);

- свидетельства о рождении детей;

- страхового свидетельства;

- ИНН

(​ Ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и сотрудников школы на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.

(​ Листы документов, подшитых в личное дело, подлежат нумерации. 

(​ Личное дело регистрируется в журнале « Учет личных дел»

(​ Трудовые книжки, медицинские книжки хранятся отдельно у директора школы.

(​ Должностные инструкции хранятся в отдельной папке ОУ.

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 у директора школы.

(​ Должностные инструкции хранятся в отдельной папке ОУ.

(​ Личные дела  сотрудников хранятся у директора школы.

(​ Доступ к личным делам педагогов и сотрудников школы  имеют только лица, определенные приказом директора.
(​ Систематизация личных дел педагогов и сотрудников школы производится в алфавитном порядке. 

(​ Личные дела педагогов и сотрудников школы, имеющих государственные звания, премии, награды, ученые степени и звания, хранятся 75 лет с года увольнения работника. 
5. Ответственность 
5.1 Педагоги и сотрудники школы  обязаны своевременно представлять сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.

5.2  Работодатель обеспечивает:

(​ сохранность личных дел педагогов и сотрудников школы; 

(​ конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах педагогов  и сотрудников школы.
6. Права
6.1 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, в том числе и на электронных носителях; 

(​ Запросить  от педагогов и сотрудников школы всю необходимую информацию.
