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Ilo/105KeHNe 0 BeJeHHH JHYHbIX e paboTHukoB OV

1.06mme mo105KeHHS

1.1 Hacrosmee ITooxeHHEe OnpeesseT MOPSI0K BEACHUS JTUYHBIX [e]1 II€aroroB ¥ COTPYTHAKOB
ITKOJIBI. “

1.2 Tlonoxenue pa3paboTaHo B COOTBETCTBUH ¢: YkasoM IIpesnznenta Poccutickoi Oenepannu oT
30.05.2005 1. Ne 609 « O6 yrBeprxaenur [1onoxeHus 0 NEPCOHAIBHBIX JaHHBIX FOCYAAPCTBEHHOIO
cyxarero Poccuiickoit deepanuu ¥ BeICHUN €T0 JIMIHOTO JIeyIay; demepaabHBIM 3aKOHOM OT
27.07.04 Ne79 — @3 «O rocyaapcTBeHHO# rpakiaHcKoii cryxbe Poccuiickoit Denepanumy; TpynoBsm
xonexcom P®; KomnexkruBabmM gorosopom OV, YcTaBoM MIKOJIBL

1.3 Bejenne THUHBIX J€JI I€aroroB U COTPYAHUKOB BO3J1araeTcsi Ha TMPEKTOPA IIKOJIbL.

2. Mopsinox GopMHPOBAHMS JHIHBIX J€/1 PA0OTHHKOB MIKOJIbI

2.1 ®opMHpOBaHWE JIEYHOTO JIeja IeJaroroB ¥ COTPYIAHUKOB MIKOJIbI ITPOM3BOAUTCA -
renocpezcTBerHo nocie npuema B MBOY « JICOII Ne 2 im. I'epost Cosetckoro Coroza
B.K.Ky3HeLoBay W epeBoia IeIaroroB i COTPYTHUKOB U3 APYroro 00pa3oBaTe/IbHOrO YIPEKACHHAS.
2.2 B COOTBETCTBHH C HOPMaTUBHBIMHU JOKYMEHTaAMHU

B JIMYHBIE JeJIa COTPYJHUKOB IIIKOJIBI BKIAIBIBAIOTCS CICAYIOMHUE JTOKYMEHTBI:

- 3agBJICHHE O ITpUeMe Ha paboTy;

-BBINTKCKA U3 IIPHKa3a 0 IpreMe Ha paboTy;

- KOTHS [ACIOpTa WA HHOTO JOKYMEHTa, YI0CTOBEPSIOIIECTO TMYHOCTE;

-KOTIMS CTPaXxOBOTO CBHJETENLCTBA IEHCHOHHOIO CTPaXOBAHMS (CHUJIC); 5
KOs UIeHTHDHUKAIMOHHOT0 HoMepa Haoromnatenbimka (MHH);

-KOIIMH JOKYMEHTOB 00 00pa30oBaHHH,

-KOTIMH JOKYMEHTOB O KBATH()HMKALMH WM HATHIAHU CIEIHAIBHBIX 3HAHHI;

-KOITAH JOKYMEHTOB BOMHCKOTO ydeTa (JUIs BOEHHOOOS3aHHBIX JIVIT)

- -TPY/IOBO# JOTOBOP H JOIOIHUTEIbHBIE COTNIAMIECHHS K HEMY;

-IOJDKHOCTHASI HHCTPYKIIHS,

-3agBJIEHHE O COTJIACHH Ha 00pabOTKy MEPCOHAIBHBIX JaHHBIX,

B Ju4HbIe €12 IeJaroros IIKOJIbl BKJIAIbIBAIOTCS CICTYIOMNE TOKYMEHTHI
- 3a9BJICHUE O IIPUEME

-BBITIACKA W3 IIPHKAa3a O IpueMe Ha paboTy;

-JIMYHBIA JIACTOK IO YYETY KaJpOB;

-ABTOOMOTpadHs;

-Ankera ( XapaKTepHCTUKA);

-KOIIMH JOKYMEHTOB O HarpaXJACHHH,

- KOIIMM aTTEeCTAlMOHHBIX JIACTOB;

-KOTIUH JOKYMEHTOB O IIPOXOXKICHHM aTTECTALINH;

- YZIOCTOBEPEHHS O IPOXOXKJIECHHH KYPCOB, 9KCIICPTHBIE 3aK/TIOUEHHS.

- 3agBJICHHE O IMpUeMe Ha paboTy;

- KOMHS [AcIopTa WX HHOTO JOKYMEHTa, YI0CTOBEPSIOIIETO IMIHOCTS,

- KOl JOKyMeHTa 00 00pa30BaHuUH,

- KOITASI CTPaXxOBOI'0 CBHETEILCTBA ICHCHOHHOTO CTPaXOBaHUs (CHUJIC);

-




- копия идентификационного номера налогоплательщика (ИНН); 

- трудовая книжка; 

- копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц) 

- копию свидетельства о браке (в случае изменения фамилии); 

- трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; - 

- должностная инструкция;

-заявление о согласии на обработку персональных данных.
-справка из полиции на отсутствие судимости.
-копия свидетельства о рождении детей
Работодатель знакомит работников:
- с Уставом школы; 

- с должностной инструкцией;  

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

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:

1) заявление;
2) выписка из приказа о приеме на работу;

3) Анкета

4) Личный листок по учету кадров;

5) Автобиография
6) копии документов об образовании;

7) документы о повышении квалификационного уровня: аттестационный лист, удостоверение о прохождении курсов, экспертное заключение (для педагогов);

8) копии документов о награждении, поощрении;

ксерокопии: 

9) паспорта (страницы с персональными данными о месте регистрации);

10) военный билет (для военнообязанных лиц);

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

12)  пенсионного страхового свидетельства(СНИЛС);

13)  ИНН;
14) свидетельство о рождении детей;

15) заявление о согласии на обработку персональных данных;
16) справка из полиции на отсутствие судимости.
17) должностная инструкция;

18) трудовой договор и дополнительные соглашения к нему;

Личные карточки № Т-2 хранятся отдельно в папках  в сейфе у секретаря школы.

Трудовые книжки хранятся отдельно в сейфе секретаря  школы.
Медицинские книжки хранятся отдельно в  закрытом шкафу у медсестры 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 хранятся отдельно в сейфе секретаря  школы.
-Медицинские книжки хранятся отдельно в  закрытом шкафу у медсестры школы.

- личные дела  сотрудников хранятся в закрытом шкафу у секретаря  школы;

- доступ к личным делам педагогов и сотрудников школы  имеет  директор школы и секретарь школы; 

-для систематизации личных дел  они нумеруются  (по мере поступления сотрудников на работу в учреждение). Допускается присвоение  личному делу вновь прибывшего сотрудника  номера личного дела, уволившегося работника; 
- личные дела педагогов и сотрудников школы, имеющих государственные звания, премии, награды, ученые степени и звания, 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 необходимо   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   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, в том числе и на электронных носителях; 

- запросить  от педагогов и сотрудников школы всю необходимую информацию.
