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0 MOPSAKE BeJICHUS TMIHBIX 1€

paboranxoB MBOY «JIuueii Ne 14» 3MP PT

1. Hacrosimee mosioxeHne peryiupyeT IOpPSIOK BEIEHHs JIMYHBIX Jen paboTHHKoB MBOY
dlameit Ne 143MP PT, (Janee — JTuueii Ne 14).

2. Tlonoxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBMH C TpyHOBHEIM KOJEKCOM PoccHiickoit
®enepanuu, Penepanbubmvu 3akoHamu 0T 27.07.2006 Ne 152-D3«O nepcoHanbHBIX JAHHL®,
or 22.10.2004 roma Ne 125 - ®3 «O6 apxuBHOM Jnene B Poccmiickoit ®enepamum (c
u3MeHeHusIME 0T 23.05.2016 roma Ne 149 —®3), ot 29.12.2012 Ne 273-03« 06 06pazoBaHum
B Poccuiickoit @eneparimm.

1.00mue moJioxeHus.

1.1. Jlnanoe nemo — 3T0 OCHOBHOM NOKYyMEHT ydeTa pabOTHHKOB, COEPKAIIHE HHOPMAIIHIO
0 €ro TPyJOBOH JEeITeTLHOCTH.

1.2.JInunble nena BexyTest Ha Bcex paboTHuKoB JInmes Ne 14.

1.3.Ha paboTHMKa 3aBOJHUTCS OIHO JIMYHOE JEIO, KOTOPOE IEpenaeTcs B apXHB TI0CIIE €ro
YBOJIGHEHUSL.

2.Jlopsaox BeaeHUs JUIHOIO €A,

2.1.JInysoe 1eNo BENET CEeKpeTaph MM IODKHOCTHOE JIMIO, HA3HAYEHHOE IUPEKTOPOM
JInues Ne 14.
2.2.Ha TUTYIbHOM JIUCTE JIMYHOTO JeJIa OTPaXKaeTcst clieayromas nHpOpMaIus:

— HaMMEHOBAaHHE OpraHU3aIlkH;

—  (ammnuIo, UMSI, OTYECTBO COTPYIHHUKA,

— HOMep Jiena (CoBIanaeT ¢ HOMEPOM TPYAOBOrO JIOrOBOpPA);

— JIaTy Havasa (JaTa, IpoCTaBJIeHHas B IPHKa3e O IpHueMe Ha paboTy);

— JlaTy OKOHYaHMsI JIMYHOTO JieJia (J1aTa yBOJILHEHHS ),

— CpOK XpaHEHHS;

—  KOJIMYECTBO JIUCTOB (IIPOCTaBIIAETCs IIPpU 00paboTKe Jena ISt CAadyu B apXyB).
2.3.IlepeyeHp TOKYMEHTOB B JIMYHOM JIEJIE:

—  OIIMCH JJOKYMEHTOB, COJICPXKAIIUXCS B JIMYHOM JIEIE;

— JIECT O3HAKOMJIEHHsI pabOTHHKA IT0JT POCITHUCH C JIOKYMEHTAMH JIMUYHOI'O nena (ue pexe

OJTHOTO pa3a B Ioj);

— JIMYHBIA JIUCTOK IO YUETY KaJpOB;

— 3agBIICHHE O NIpHEME Ha paboTy (OPUTHHA UIIH KOIIHS);

— TpHKa3 (OpUTHHAJ, BBIIMCKA M3 IPUKA3a WM KOIHS [IPHKA3a) O IpHEME Ha paboTy;

— TPYHOBOH JOrOBOP C pabOTHHKOM:;




· автобиография;

· копия трудовой книжки, если работник является внешним совместителем;

· копия паспорта (страницы, содержащие фото и регистрацию);

· копии документов, подтверждающих профессиональное образование;

· копия ИНН;

· копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
· копии документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
· копии свидетельства о браке, расторжении брака и иные документы, подтверждающие смену фамилии;

· копии документов, подтверждающих повышение квалификации работника, наличие ученой степени или звания (если таковые имеются);

· аттестационный лист, подтверждающий прохождение работником аттестации;

· дополнительное соглашение с работником;

· справка о наличии (отсутствии) судимости (статья 65 ТК РФ);
· заявление работника на обработку персональных данных;

· копии документов о присвоении почетных званий, наградах и благодарностях профильного министерства;
· копии приказов о наложении (снятии) дисциплинарного взыскания;

Копии документов принимаются при приеме на работу при наличии оригиналов.

2.3. Документы в личном деле, перед передачей его в архив, размещаются в хронологическом порядке.
3. Заключительные положения.
3.1.Ведение нескольких личных дел на одного работника не допускается.

3.2.При увольнении работника документы личного дела нумеруются, сшиваются и передаются в архив.

3.3.Не допускается передача документов личного дела за пределы Лицея № 14, а также произведение копий с документов, находящихся в личном деле работника.

3.4Личные дела работников лицея хранятся в металлическом сейфе в приемной директора Лицея № 14.

3.5.Документы личного дела после увольнения работника хранятся в архиве 75 лет.
