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0 mopsiAKe BeAeHNsl JIMIHbIX 1€ pabOTHUKOB

MKOY COHI Nel5
1. OGume noIoKeHHst
11. Hacrosimee ITonoxkeHne ONpenensieT NOPAAOK BENEHMs JMYHBIX A€ NEaroros M MHbIX
COTPY/IHHKOB M PaOOTHUKOB LIKOJBL, OMPENENSET MOPANOK (opMHUpOBaHUS, yueTa M XPaHEHHs,
BBUIAYH TMYHBIX €/ BO BPEMEHHOE TIOJIb30BAHHE, & TAKKE OTBETCTBEHHOCTD, NPaBa pabOTHUKOB U
AupeKTopa 0011e00pa30BaTEeIBHOI0 YHPEKACHIA.
1.2. TlonoxkeHue pa3pabOTaHO ¢ LEJbI0 PerjamMeHTaluu pabOThI C JIMYHBIMH JIEaMH COTPY/IHUKOB
wxonmel B coorseretBun ¢ TpymosbiM Konexcom Poccuiickoit Peneparuy, KomiekTHBHBIM
norosopom, YcTaBoM 061eo6pa3oBaTeNbHOr0 YIPEKACHHS.
13. Hacrosmee Honoxenne yreepxaactes [PUKA30M TIO LIKOJE M SBIAETCS O0A3aTENbHBIM st
BCeX KaTeropuil earornyeckux u APYrux COTPYAHMKOB IIKOJIbL.
1.4. Befenue JMYHBIX XN INEIArOrOB M COTPYIHHMKOB LIKOJBI BO3JAraeTCs Ha CrICLWanicTa o
KaapaM 001e06Pa30BaTENBHOTO YUPEKIEHUS.

2. Topsiaox (pOPMUPOBAHMST IMUHBIX /1e]1 COTPYAHUKOB
2.1. ®opMUpOBAaHHE JIMYHOIO [eNa MEeJaroros M  COTPYIHMKOB 0611e00pa30BaTEIHLHOTO
yupexkeHus TPOM3BOIMTCS —HENOCPENCTBEHHO rocne mpuema B 06111e06pa30BaTENLHOTO
YUpEsKZIEHUs MK TIEPEBOTIA TE/IaroroB i COTPYAHMKOB U3 APYroro 06pa30BaTENLHONO YUPEIKACHHMS.
22 B COOTBETCTBUM C HOPMATHBHBIMH JOKYMEHTaMH B JTUMHBIC /A TEJArOrOB U COTPYAHMKOB
0611e06PA30BATENBHOTO YIPEXkKACHHS BKIIAIBIBAIOTCA CEYIOMMNE NOKYMEHTBL
s neoazozos: :

+  3asBJIGHHE TIpueMa Ha paboTy;

« asrobuorpadus;

«  KOMMs TACTIOPTA UJIM MHOTO JOKYMEHTA, yIOCTOBEPSIOMWETO IMIHOCTD,

+  KOMMS CTPAXOBOIO CBHIETENHCTBA [IEHCHOHHOTO CTPaXOBAHMA,

«  KOmust HAEHTU(GHKALHOHHOIO HOMEpPa HaIOroMIaTeNbIINKA,

KOMUs JOKYMEHTOB 06 06pa3oBaHuy;

+  KOMWS JOKYMEHTOB O KBaTM()HUKAIMI UK HAJTUYHE CrICIHMaTbHbIX 3HAHUIL,

e KOIHS aTTECTALMOHHBIX JINCTOB;

«  crpaBka 06 OTCYTCTBMM CyIUMOCTH WM (akTa YroJOBHOIO MPECIEAOBaHMA, BBIJAHHOTO

COOTBETCTBYIOLIMM OPTaHOM MPaBONOPSIIKA.

Jnst pabomnuros:
+  3asBIeHME O npueme Ha paboTy,
+  KOIusi IACTIOPTA WJIM HHOTO JOKYMEHTa, yOCTOBEPSAIOLEro JIMHOCTD,
+  KOIMS CTPAXOBOTO CBHAETENHCTBA IEHCHOHHOIO CTPaXOBaHU,
+  KOMMS WASHTU(PHUKALMOHHOTO HOMEPA HANOrOMIATE bIINKA,
Pabomooamens ogopmasiem:
+  TPYHOBOIi IOrOBOP B ABYX 9K3EMILIAPAX;
«  mpuka3 o mpueme Ha paboTy (0 nepemelneHuu Ha Apyrue JIOJKHOCTH);
+  nuuHymo kaprouky Ne T-2;
«  JOKHOCTHYH) HHCTPYKLHIO B [IBYX OK3EMILIAPAX.
Pabomooamens 3nakomum:




· с нормативно-правовыми документами школы (Уставом, Коллективным договором, Правилами трудового распорядка и др. локальными актами);

· с должностной инструкцией;

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

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

2.4. Трудовые книжки хранятся отдельно в сейфе.

3. Порядок ведения личных дел педагогов и сотрудников общеобразовательного учреждения
3.1. Личное дело педагогов и сотрудников общеобразовательного учреждения ведется в течение всего периода работы каждого педагога и сотрудника в общеобразовательного учреждения.

3.2. Ведение личного дела предусматривает:
· хранение личных дел в хронологическом порядке;

· ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и сотрудников общеобразовательного учреждения на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.

3.3. Документы в личном деле подлежат описи, которая хранится в составе личного дела.

4. Порядок учёта и хранения личных дел педагогов и сотрудников общеобразовательного учреждения.

4.1. Хранение и учет личных дел педагогов и сотрудников общеобразовательного учреждения 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 общеобразовательного учреждения. Доступ к личным делам педагогов и сотрудников общеобразовательного учреждения имеют только секретарь, специалист по кадрам, директор общеобразовательного учреждения.

4.3. Личные дела педагогов и сотрудников общеобразовательного учреждения, 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).

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 общеобразовательного учреждения по заявлению сотрудника общеобразовательного учреждения.

5.2. Работа (ознакомление) с личными делами педагогов и сотрудников общеобразовательного учреждения производится в приемной директора. 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 общеобразовательного учреждения 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 общеобразовательного учреждения;

· 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 общеобразовательного учреждения, педагоги и сотрудники общеобразовательного учреждения 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 общеобразовательного учреждения, в том числе и на электронных носителях;

· запросить от педагогов и сотрудников общеобразовательного учреждения всю необходимую информацию.










