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1.2, Tlooenne paspaGorano B coorsercramit ¢

- Deepanisin 3aK0HOM «OG oGpasosanii b Pocciiickoil desepauinin No 273-03 or 29122012 1

- Deacpanuiin saKonom Poccuiicoli deaepatuni or 27 moas 2006 1. N 15293 «O nepeonanbitbix
e

- Mocranossertie Tocxomcrara Pd or 5 sisaps 2004 r. Ne 1,

- Metommieckimi pexovenatsam Mocropapxusa s Merozimseckinn pexovenzauayn BHUHIAZL
DAC PO (2002).

- Denepanioro saxona N 402-03

- Tpyaosam xorexcom Pd;

- Verasom MKOY «Kmosn-Bysaxcxas COLLy,

- KO:uieKTHBHbIM A070BOPOM.

1.3. Beenie i A€ 1€1ATOTOD W COTPYAHIKOR BOIArACTCH Ha CEKPETAPA ILIH OTBCTCTBRHNOTO
10 Kanpam

A NN €1 TIEAGrONO H COTPYAHHKOB B MyWMUHIATSHOM
pesciin «Kioun-Byiakckas Cpean ofieopasoBaTeLHaR
x nea menaroros u corpymixos MKOY «Koui-

2. TIOPSH/I0K ®OPMHPOBAHUS IHUHBIX JIEJT COTPY/IHHKOB

2.1, OpMHPOBAHIE IHOTO AETA TIEATTOTOB H COTPYAHHKOR NPOIIBOMITCA HETOCPEACTBEHIO 10CTE
TIPHCMa B ILIH TIEPEBOA IEAATOTOB i COTPYIIHIIKOR 13 APYTOrO OOPA3OBATELHOR YIPERACHIIA
2.2 B COOTBETCTBIN C HOPMATHBHbIMH IOKYMEHTAMI B UMHbIC €12 MCAATOTOB  COTPYAHMKOR
BRIAIBAIOTCA CAAYIOLLHE FOKYMENTLL

- Jasmenne 0 npieme Ha pasory,

- Anery;

- KONiMio MaCTIOpT ITH HHOTO AOKYMEHTA, Y/I0CTOBPAIOLILETD AMHOCTS,

- KOIIHIO CTPaXOBOO CBIZETE1bCTHA HIEHCHOHHORO CTpaxoBasIIA,

- Kommio iieHTHHKAILOHHOTO HOMEPA HAIONOMIATELLIKG,

- Kot 20kymerTon 06 oGpasosarini,

- Kottt 0KyMEHTOR O KBati(bHKAI LTI HATH'HI CHELATBHEIX SHANIE,



- Трудовую книжку;

- Копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц)

- Копию свидетельства о браке;

- Копию свидетельства о рождении детей;

- Характеристики, рекомендательные письма, отношения (если есть в наличии);

- Заявление о переводе;

- Медицинское освидетельствование (медицинская книжка);

- Копии документов о награждении;

- Копии аттестационных листов;
- Справка о северных надбавках;
- Согласие на обработку персональных данных.
2.3. 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 экземпляров;

2.4. Работодатель знакомит:

- с нормативно – правовыми документами школы;

- с должностной инструкцией;

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

2.5.  С целью обеспечения надлежащей сохранности личного дела педагогов и сотрудников ОУ и удобства в обращении с ним при формировании документы помещаются в отдельную папку.

3. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ 
И СОТРУДНИКОВ

3.1 Личное дело педагогов и сотрудников 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;

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

4.ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ
ПЕДАГОГОВ И СОТРУДНИКОВ

4.1 Хранение и учет личных дел педагогов и сотрудников 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:

4.2. Личные дела сотрудников хранятся в сейфе, а внутри – по алфавиту.

4.3. Доступ к личным делам педагогов и сотрудников имеют только секретарь (лицо ответственное за ведение личных карточек), директор или заместители директора.

Систематизация личных дел педагогов и сотрудников  производится в алфавитном порядке.

Личные дела педагогов и сотрудников, имеющих государственные звания, премии, награды, ученые степени и звания, хранятся постоянно, а остальных сотрудников – 75 лет с года увольнения работника. (в соответствии с Перечнем типовых управленческих документов, утвержденным Росархивом 6 октября 2000 года)
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.

5.2. Работа (ознакомление) с личными делами педагогов и сотрудников производится в приемной директора, а 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.
5.3 Факт выдачи личного дела фиксируется в контрольном журнале.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1 Педагоги и сотрудники 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;

конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах педагогов и сотрудников.

7. ПРАВА

7.1 Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах педагогов и сотрудников ОУ, педагоги и сотрудники ОУ имеют право:
- Получить полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;

- Получить свободный доступ к своим персональным данным;

- Получить копии, хранящиеся в личном деле и содержащие персональные данные.

- Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных 

7.2. Работодатель имеет право:

- Обрабатывать персональные данные педагогов и сотрудников, в том числе и на электронных носителях;

- Запросить от педагогов и сотрудников всю необходимую информацию.

