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1.00mme moJ10sKeHust

1.1 Hacrosmee [Tonoxenue onpenesnseT NOpsI0K BeICHH THUHBIX ACJI MeJaroros 1
COTPYIHUKOB LIKOJIBI.

1.2 TlosnoxeHHe pa3paboTaHO B COOTBETCTBUHM ¢: YKasoM [Ipesnaenta Poccuiickoit denepanuu
ot 30.05.2005 1. Ne 609 « O6 yrBepxaennu [lonoxenust 0 mepCOHAIBHBIX NaHHBIX
roCyIapCTBEHHOrO ClIyXKaltero Poccutickoii dezxeparini 1 BEJICHUHU €10 JIMIHOTO JICNIa»;
denepanbHBIM 3aKoHOM 0T 27.07.04 Ne79 — @3 «O rOCYIapCTBEHHON IpaXkKIaHCKol cirykoe
Poccuiickoit ®enepanun»; Tpy1oBEIM KOJEKCOM P®:; KomnextuBHBIM gorosopoM OV; YeraBoM
IIKOJIBI.

1.3 Benenue THUHBIX JJ1 I€aroroB ¥ COTPYIHUKOB BO3JIaracTcs Ha AMPEKTOPA IIKOJIBL.

2. Mopaaok ¢popMUPOBAHMSI TUYHBIX 1€/ COTPYIHHKOB

2.1 ®opmupoBaHHe JHYHOTO JIeIa MeJaroroB i COTPYAHUKOB IIKOJBI TTPOU3BOIUTCA
HEIIOCPE/ICTBEHHO mocie mpuema B OY ui nepeBojia Me1aroros U COTpY AHUKOB U3 IPYroro
00pa30BaTEIBHOIO yUPEKICHHS.

2.2 B COOTBETCTBHHU C HOPMATUBHBIMH JOKYMEHTAMH

B JIMYHBIE Je/1a COTPYJAHHKOB IIKOJIBI BKJIAABIBAIOTCS CIIEAYIOIHME TOKYMCHTBI:

-aHKeTa YCTAaHOBJIEHHOH (GOpPMBI ¢ IPUIIOXKEHHEM POTOrpadu;

-JINYHBIA JTUCTOK IO y4eTy KaJpoB;

-apToOuorpadus; '

- KOMHUS MACIIOpTa MJIH WHOTO JOKYMEHTa, Y IOCTOBEPSIIOLIETO IHIHOCTD;

-KOIIMS CTPAXOBOTO CBUIETEILCTBA IIEHCHOHHOTO CTPAXOBAHHS (CHUJIC);

-KOIUS HACHTU()UKALMOHHOIO HOMEpa HaJIororuiaTe/binKa (MHH);

-KOIIMHU JTOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHHH;

- KOTHS CBUETENIHCTBA 0 Opake (B Cllydyae H3MEHEHHN (haMHUIIN);

-3asIBJICHHE O COIIacHH Ha 00paboTKy NepCOHANIbHbBIX TaHHBIX,

-CIIpaBKa M3 MOJIHIHU Ha OTCYTCTBHE CYyNMOCTH;

-CBHJIETELCTBO O POYKICHUH JIETEN;

-KOIIHS CTPaXxOBOIO MEIUIIMHCKOTO TIOJINCa;

-KOIIHMsI MEIHIIHHCKOTO 3aKJIIOUSHHUSI 0 JOoIycKe Kk padore.

-KOITHs TPUKa3a O Ha3HAYCHUH / YBOJLHEHUH.

B anuHbIe Jesia Meaaroros MKOJIbI BKJIAABIBAIOTC CIC1YOIKME JOKYMEHTBI
-aHKeTa YCTaHOBJIEHHOH (hopMbl ¢ npuIoxkenueM gororpapun;

-JINYHBIHA JIUCTOK IO yYeTy KaJpoB;

-aprobuorpadus;

- 3asBJICHUE O NIEPEBOJIE;

-KOITHH JJOKYMEHTOB O HarpaKJACHUH;

- KOIHH aTTeCTAllUOHHBIX JIHCTOB;

- YIOCTOBEPEHHS O MPOXOKIAEHUH KYPCOB, 9KCIEPTHBIE 3aKIIFOICHHS.

- 3agBJICHHE O IpUeMe Ha paboTy;

- KOTHUS MACcIOpTa MM HHOTO JOKYMEHTa, yI0CTOBEPSIOIIETO TMIHOCTb;




- удостоверения о прохождении курсов, экспертные заключения.

- заявление о приеме на работу; 

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 

- копия документа об образовании;

- копия страхового свидетельства пенсионного страхования (СНИЛС); 

- копия идентификационного номера налогоплательщика (ИНН); 

- копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц) 

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

- выписка из приказа о приеме на работу (о перемещении на другие должности); 

-заявление о согласии на обработку персональных данных.
-справка из полиции на отсутствие судимости.
-копия медицинского заключения о допуске к работе.

-копия приказа о назначении / увольнении.
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) копии документов об образовании;

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

4) копии документов о награждении, поощрении;

ксерокопии: 

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

6) военный билет (для военнообязанных лиц);

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

8)  пенсионного страхового свидетельства(СНИЛС);

9)  ИНН;

10) заявление о согласии на обработку персональных данных;

11)  справка из полиции на отсутствие судимости.

 Трудовые книжки, медицинские книжки хранятся отдельно в сейфе директора 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, медицинские книжки хранятся отдельно в сейфе директора школы;

- личные дела  сотрудников хранятся в сейфе школы;

- доступ к личным делам педагогов и сотрудников школы  имеет  директор 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.

5.2. Факт выдачи  личного дела фиксируется в контрольном журнале.

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.
