






Личная карточка № Т-2; 
1. Заявление о приеме на работу; 
1. Копия приказа о приеме на работу; 
1. Автобиография; 
1. Копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 
1. Копия страхового свидетельства пенсионного страхования; 
1. Копия идентификационного номера налогоплательщика; 
1. Копия справки из УВД об отсутствии/наличии судимости;
1. Копии документов об образовании; 
1. Копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц) 
1. Копия свидетельства о заключении (расторжении) брака; 
1. Копии свидетельств о рождении детей; 
1. Копии документов о награждениях; 
1. Копии аттестационных листов;
1. Копии удостоверений о прохождении курсов, экспертные заключения.
2.3. Обязательной является внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле. 

3. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ 

3.1. Личное дело педагогов и работников  ОУ  ведется в течение всего периода работы.
3.2. Ведение личного дела предусматривает:
1. Размещение документов, подлежащих хранению в составе личных дел, в хронологическом порядке:
- Заявление;
- Личный листок по учету кадров (обновляется каждые 10 лет работы);
- Дополнение к личному листку по учету кадров (обновляется при существенных изменениях персональных данных);
- Личная карточка;
- Автобиография (обновляется каждые 10 лет работы);
- Копии документов об образовании;
- Копия приказа о приеме на работу;
- Документы о повышении квалификационного уровня: аттестационный лист, удостоверение о прохождении курсов, экспертное заключение;
- Копии документов о награждении, поощрении;
1. Ксерокопии: 
- паспорта (страницы с персональными данными, местом регистрации);
- военный билет (для военнообязанных лиц);
- свидетельство о браке, расторжении  брака (если такое имеется);
- свидетельства о рождении детей;
- страхового свидетельства пенсионного фонда;
- ИНН
1. Ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и работников ОУ на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.
1. Листы документов, подшитых в личное дело, подлежащему архивации, нумеруются.


4. ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ И РАБОТНИКОВ 

4.1. Хранение и учет личных дел педагогов и работников ОУ 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:
1. Трудовые книжки, медицинские книжки хранятся отдельно в сейфе.
1. Должностные инструкции хранятся в отдельной папке ОУ.
1. Личные дела сотрудников хранятся в сейфе.
1. Доступ к личным делам педагогов и сотрудников ОУ имеют только лица, определенные приказом директора.
1. Систематизация личных дел педагогов и сотрудников производится в алфавитном порядке. 
1. 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 ОУ. Время работы ограничивается пределами одного рабочего дня. В конце рабочего дня лицо, ответственное за ведение и учет личных дел обязано 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 работники ОУ обязаны своевременно представлять сведения об изменении  персональных данных, включенных в состав личного дела.
6.2. Работодатель обеспечивает:
1. сохранность личных дел педагогов и сотрудников ОУ; 
1. конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах педагогов и работников ОУ.

7. ПРАВА

7.1. Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах педагогов и работников ОУ,
педагоги и работники ОУ  имеют право:
1. Получить полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 
1. Получить  доступ к своим персональным данным; 
1. Получить копии, хранящиеся в личном деле и содержащие персональные данные. 
1. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных
работодатель имеет право:
1. Обрабатывать персональные данные педагогов и сотрудников ОУ, в том числе и на электронных носителях; 
1. Запросить от педагогов и сотрудников ОУ всю необходимую информацию.
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Ifopr4orc
BEAEHI,Ifl JIIITIHbIX AEJI IICAAIOIOB II PA6OTH}IKOB


MEoy (flKoBcKaq cpeAHflfl o6rqeo6pa3oBarerbHaq rrrKoJra)


1. OBTTIVE rroJroxEHrrfl


1J ' flopx4oK orlpeAeil-f,er Be.ueHae Jrr4rrHbrx Aen rreAaroroB z pa6ornzKoB MEOy
<<-f roscKaf, cpeAH' o6qeo6p a3 oBareJrbHar rrrKoJra)).
1.2. flopr^AoK pa3pa6oran B coorBercrBr4r4 c:


' Yra:ou llpesz4eHra Poccuficr<oft @e4eparJarkror 30.05.2005 r. Jrlb 609 (06
yrBepxAeHLIkI lloroxenraq o lepcoH€urbHbrx .4aHHbrx r-ocyAapqrBeHHoro
cnyxarqero Poccraficxofi oe4epaqzr4 z BeAeHr4r4 ero nuqHofo AenD;' @eAepElrrbHbrM 3aKoHoM or 27.07.04 j\re79 o3 (o rocyAapcreeuHofi
lp a)r(AaHclcofi cnyx6e po cczfi cxofi (D e4epaqrau> ;


. TpyAoBbrM KoAercovr p(D;


. KorueKTr4BHbrM AoroBopou Oy;


. VcrasoM IIJKoJIrI.
1'3' BeAenue JILIqH'IX Aen rleAaforoB vr pa6orHuron Bo3JraraeTcr Ha nr4uo.
orBercrBeHHoe 3a BeAeHr.re KaApoBoro Aenolpolr3BoAcrBa.


2. @OPMI4POBAHI4E JII,IqHbIX AEJI


2' 1' @opunpoBaHlIe nl4rrHoro AeJIa rreAaroron u pa6orHr4KoB MEOy <-flroncras
cpeAHtf, o6rqeo6pa3oBarenbHafl. t IrrKoJra>) (ganee Oy) rporr3BoA Lrrefl
HerlocpeAcrBeHHo rlocne [pl4eMa e OY I4nI4 nepeBoAa rreAaroron ra pa6orHr,rKoB rr3
Apyroro o6pa:onareJrbHoro yqpexAeHu.f, .
2'2' B coorBercrBkrvr c HopMarkIBHbIMI4 AoKyMeHTaMr{ B Jrr4rrHbre ,qeJra rreAaforoB
pa6ornuxoe OY BKnaAbrBarcTcf, cneAyroqlre AoKyMeHTbr :


Mynzqun€urbHoe 6ro4xernoe o6rrleo6pasonareJrbHoe yqpe)KAeHr4e
<-fl xoecKar cp e.qH{f, o6rqeo6p a3 eBareJrbHa, ruKona)


KOJIA))






