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MNOJIOKEHUE
0 NOpsiIKe BeJeHHsl JIMYHBIX e/ HeAaroros u COTPYAHHKOB
MBOY «Yutuuckas OOIILL

OBILIME IOJIOKEHUS

1.1 Hacrosmee ITonosxenne OIPEACIACT NOPANOK BEAECHHUS IMYHBIX [T IEAArOroB | COTPYAHHKOB
LIKOJIBL.
1.2 Ilonoxenue paspaGoTaHo B COOTBETCTRHI ¢-

Ykaszom Ipesunenta Poccuiickoi Denepammu ot 30.05.2005 r. Ne 609 « 06 YTBEPXKJICHUH
Honosxenus o nepcoHanbHBIX TaHHEBX FOCYyTapCTBEHHOIO CiysKarero Poccuiickoii Qenepanun u
BCIICHUHU €T0 JIMYHOTO JeIan;

DenepanbHbM 3aK0HOM 0T 27.07.04 No79 — @3 «O rocynapcTBeHHOH T'Pa’KAaHCKOH cItykOe
Poccuiickoit ®eneparymy:

Tpynoseivm kogexcom Pd;

KomnextuBupM norosopom OV

YcTaBoM 1mKoJIEL

2. [IOPSITIOK ®OPMUPOBAHMUSI JAYHBIX IEJI COTPY JHUKOB

2.1 ®opmuposaunue mHaHOTrO KEA TI€1aroroB U COTPYAHUKOB IIKOJIBI IIPOU3BOIUTCS HEIOCPECTBEHHO
nnocne npuema B OVY..

2.2 B cooTBeTCTBUH C HOPMATHBHBIMM JIOKYMEHTaMH B JIAYHBIE [€JIa IEJaroOroB 1 COTPYJHHUKOB IIKOJIBI
BKJIa/IbIBAIOTCS CIIEYIOMIHE JOKYMEHTHI:

Ileoazoz wixonwvr npeoocmasnsiem:

3asByIeHuE 0 pHeMe Ha pabory;

Konmro nacnopra wmwm unoro AOKYMEHTa, yJOCTOBEPSIOIIErO TUYHOCTE,
Konwuro crpaxosoro ceuzerenscraa NIEHCHOHHOI'O CTPaxOBAHHSL;
Konwuro naentnduxammonnoro HOMEpa HaJIOrOILIATE bIHKA;

Konuu noxymenTos 06 o0pa3oBaHuH;

TpynoByto kaukky:

Konuu nokymenTos Bounckoro ydeTa (Ul BOEHHOOOSI3aHHbIX UL
Menunuunckyro KHHXKKY;

Konuu noxymenros o HarpaKJIeHHUHY;

Konun arrecranuonnsx JIICTOB;

YIocToBepenns o npoxoxaeHnu KYPCOB, 3KCIIEPTHBIE 3aKIFOYEHHS.
CrnpaBky o HamHyun CYMMMOCTH HIIH OTCYTCTBHHU CYIUMOCTH M3 MB/J]

Compyonux wronw npeoocmaensem:

3asBreHue 0 npueme Ha paborty;

Konuro nacnopra wiu unoro AIOKYMEHTA, yIOCTOBEPSIOIIETO THIHOCTD;
Konuto noxymenra 06 obpa3oBaHuu;

Kommto ctpaxoBoro ceunerenscrsa NIEHCHOHHOI'O CTPaXOBaHHSL;




                                                                                                    
· Копию идентификационного номера налогоплательщика; 

· Трудовую книжку; 

· Копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц) 

· Медицинскую книжку.

· Справку о наличии судимости или отсутствии судимости из МВД

Работодатель  оформляет:
· трудовой договор в двух экземплярах; 

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

· личную карточку №Т-2; 

· должностную инструкцию;

Работодатель знакомит:
· Уставом школы; 

· С должностной инструкцией;  

· С Изменениями в Устав

· Положением о НСОТ

· Правилами внутреннего трудового распорядка

· Коллективным договором

· Положением о стимулирующей выплате труда работников

· Положением о премировании и оказании материальной помощи.

· Приказом о режиме работы школы

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

2.3 .Обязательной является внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле.  

2.4. Личному делу присваивается номер, согласно журналам учета личных дел сотрудников школы.

2.4.1. На обложке личного дела отражаются следующие реквизиты: личное дело № согласно журналам регистрации личных дел сотрудников школы.
3.  ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ 
И СОТРУДНИКОВ МБОУ «Читинская  ООШ»
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

- Заявление;

- Личная карточка №Т-2 ;

- Трудовой договор, дополнительное соглашение к трудовому договору;

- 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;

· Ксерокопии: - паспорта (страницы с персональными данными о месте регистрации);

                                   - военный билет (для военнообязанных ли

                                          - свидетельства о рождении детей;

                                          - страхового свидетельства;

                                          - ИНН

                                         - справка об отсутствии судимости.

                                         - согласие работника в письменном виде на обработку

                                            персональных данных 

                                          -трудовой книжки , если работник принят по внешнему совместительству;

                                         -иные документы, которые должны быть предъявлены работником с учётом

                                          специфики работы

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

· Трудовые книжки, медицинские книжки хранятся отдельно в сейфе директора школы.

· 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 в сейфе школы.
· Доступ к личным делам педагогов и сотрудников школы  имеют только директор школы.

· 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 директор обязан  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 директору 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.

