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ITPYHATO
Ha NeJIarOrM9eCcKOM COBETE
ITportoxon Ne 1ot «23» 08.2018r.

MNOJOKEHHUE
0 MopsiIKe BeAeHHs JTHYHBIX e NeJaroroB H COTPYIHHKOB

1.061mue nosioxeHunst
1.1 Hacrosmee ITonoxeHue onpeenser NOPsAOK BeA€HUS JIUYHBIX JIeT TTeJaTOT0B U
COTPYAHUKOB IIIKOJIBL
1.2 TlonoxeHue pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHHU C:
« Vkasom IIpesunenta Poccuiickoit @enepaiyu ot 30.05.2005 . Ne 609 « O6
yrBepxennu [ToJIoxeHus 0 mepCoOHANBHBIX JaHHBIX TOCYAaPCTBEHHOTO CITyKAIIErO
Poccuiickoit @enepallii U BEACHUH €r0 JIUIHOTO JeNay;
« TpynoBeiM kogekcom PD;
« Komnextusaem gorosopom MBOVY «COILLI c.Bysnrar-Upsy um.X.A.Ap3amueBay;
o YCTaBOM ILIKOJEIL.

2. Iopsinox popmMHpOBaHHSI JIHUHBIX /eJI COTPYAHHKOB
2.1 ®opmupoBaHHe JIMYHOTO Jeja IearoroB i COTPYAHMKOB IIKOJbI TPOU3BOJIUT-
Csl HEIIOCPEACTBEHHO Mocie mprueMa B OY miy nepeBofia Mefaroros M COTPYAHAKOB
U3 IPyroro o6pa3oBaTeIbHOIO yIPEKISHHS.
2.2 Tlpu nocTymieHuy Ha paboTy compyoHuk npedocmaensem (npu Haauuuw):
+ Ckopocmmparens, 0popMIeHHBIH 110 06pasiy (npuitoxenue Nel)
o IlacmopT oM MHOM TOKYMEHT, Y OCTOBEPSIOLINM IMYHOCTE;
o Cnpasky 0 Hanuuuy (OTCYTCTBHH) CyMMOCTH ¥ (MIIH) (JaKTa yroJOBHOTO Mpeciie-
JIOBaHMUS,;
o JlokymeHT 00 0Opa3oBaHuUH;
o TpyloByI0 KHUXKY;
+ 3asBieHHe 0 IpueMe (WIK O IIlepeBojie) Ha paGoTy;
o MeIuIMHCKYIO KHIXKKY;
» ABToGHOrpaduro;




· Удостоверения о прохождении курсов, экспертные заключения.

· Страховое свидетельство пенсионного страхования; 

· Идентификационный  номер налогоплательщика; 

· Документы  о награждении ; 

Работодатель  оформляет:
· трудовой договор в двух экземплярах; 

· приказ о приеме на работу (о перемещении на другие должности); 

· должностную инструкцию;
· согласие на обработку персональных данных.

Работодатель знакомит:
· Уставом школы; 

· С должностной инструкцией.  

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:

3.2.1.Помещение документов, подлежащих хранению в  составе личных дел, в хронологическом порядке:

Заявление;
Выписка из приказа;

Ксерокопия трудовой книжки (заверенная подписью директора и печатью);

Ксерокопия паспорта (заверенная подписью директора и печатью);

Ксерокопия диплома (заверенная подписью директора и печатью);

Личный листок;

Автобиография;

Ксерокопия страхового свидетельства (заверенная подписью директора и печатью);

Ксерокопия идентификационного  номера налогоплательщика (заверенная подписью директора и печатью);
Ксерокопия страхового медицинского полиса (заверенная подписью директора и печатью);

Трудовой договор;

Поощрения;

Аттестационный лист;

Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования.

Обязательной является внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле (приложение №2) .
Копии остальных документов сотрудника хранятся отдельно.  
3.2.2.Ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и сотрудников школы на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.

3.2.3. Трудовые книжки, медицинские книжки хранятся отдельно в сейфе директора школы.
3.2.4. 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 в сейфе 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 заместитель директора по УВР, директор школы. 

· Личные дела педагогов и сотрудников школы, 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 заместитель директора по УВР 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 школы  обязаны своевременно представлять заместителю директора по УВР 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 с их разрешения, в том числе и на электронных носителях; 

· Запросить  от педагогов и сотрудников школы всю необходимую информацию.

Приложение 1
Личное дело
 Заместителя директора по учебно-воспитательной работе МБОУ «СОШ с.Булгат-Ирзу им.Х.А.Арзамиев»
Садуевой Малики Селимовны

с.Булгат-Ирзу
Приложение  2
1. Заявление;

2. Выписка из приказа;

3. Ксерокопия трудовой книжки (заверенная подписью директора и печатью);

4. Ксерокопия паспорта (заверенная подписью директора и печатью);

5. Ксерокопия диплома (заверенная подписью директора и печатью);

6. Личный листок;

7. Автобиография;

8. Ксерокопия страхового свидетельства (заверенная подписью директора и печатью);

9. Ксерокопия идентификационного  номера налогоплательщика (заверенная подписью директора и печатью);

10. Ксерокопия страхового медицинского полиса (заверенная подписью директора и печатью);

11. Трудовой договор;

12. Поощрения;

13. Аттестационный лист;

14. Справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования.

