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0 MOpfAAKe BeCHHS JHYHBIX 1eJ MeJaroros H COTPY/AHHKOB
MYHHIHNATLHOr0 GI0XKEeTHOro 001meo0pa3oBaTe/IbHOIO yIpeKIeHUs
«Cpennsis o6meodpazoBarenbaas mkoya am. H.A.Camuryinna c.Mackapa»

KyKMOpCKOro MyHHIHNATLHOrO pafiona Pecny6iuku TaTaperan
1.0BIIME MOJIOKEHUA

1.1. Hacrosimee ITonoxkenue onpeaensder NOpAI0K BEACHUS IMYHBIX JE]I IEaroros U COTPyTHUKOB
oVv.
1.2. Hacrosimee nonoxeHue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHMH C I€HCTBYIOLIMM 3aKOHOIATEIECTBOM PO u
PT u YcraBom YupexaeHus MYHHIUTIATBHOTO OXOUKETHOTO 00111e00pa30BaTEeIbHOI0 YUPESIKICHUA
«Cpennsis  obmeobpasoBatenbHas mkona uM. H.A.Camurynnuna c.Mackapa» Kykmopckoro
MyHHIUNATbHOTO paiiona Pecny6muku TarapcraH.
2. MOPSIIOK ®OPMHUPOBAHUA JTUYHBIX JEJ COTPYIHUKOB

2.1. ®@opmupoBaHHE JIMYHOIO J€la TMeJaroroB M  COTPYAHHKOB OY npou3BoaAUTCS
HENOCPENCTBEHHO mocye npuema B OV wWiu mepeBoja IEJaroroB M COTPYAHHMKOB H3 JPYroro
00pa3oBaTeIbHOIO YUPEKICHHUS.
2.2. B COOTBETCTBHH ¢ HOPMATHBHBEIMH JIOKyMEHTaMM B JIMYHBIC Jle]la earoroB  COTPyTHUKOB
OV BKJIaIbIBAIOTCS CIEAYIOIUE JOKYMCHTHI:
IIexaror OY npexocrabiisieT:

e JIMuHyIO KapTOYKY

o Komnumo npukasa o Ha3Ha4eHHHU Ha paboTy

o Komuu JOKYMEHTOB O IPOXOXICHUU KBATH(HKAIMOHHBIX HCIIBITAHAH

e Komuu aTTecTaniMOHHBIX JIUCTOB

¢ Konuu qumnoma 06 oO6pa3zoBaHuy;

o TpynoByro KHHXKY,

e TpynoBoi 10roBop;

e JIOJDKHOCTHBIE HHCTPYKIIHH.
Corpyaauk OY npegocraBJisier:

e JIM4HYIO KapTOUKY;

e TpynoByro KHHUXKY,

e TpynoBo# gOroBop.
PaGoToxarenb opopmisier:

e TPYHOBOH JOTOBOP B IBYX 3K3EMILISPOB;

e IpHKa3 0 mpHeme Ha paGoTy (0 epeMelIeHHH Ha IPYTHE 0JDKHOCTH);

e JmuHYIO KapTouky NeT-2;

¢ JIOJDKHOCTHYIO HHCTPYKIIMIO B IBYX OK3€MIUISpax;
PaboToaaresb 3HAKOMHT:

e C HOPMATHBHO — IIPABOBBIMH JIOKYMEHTaMH LIKOJIBI;

¢ C JODKHOCTHOW WHCTPYKLIMEH,

e COKypPHAQJIOM PETHCTPAIMU TPYJIOBBIX J0TOBOPOB;

e IIPOBOJWT BBOJHBIA HHCTPYKTAX, MHCTPYKTAX IO OXpaHEe TPYJa, HHCTPYKTAXK II0

IPOTHBOIIOXXapHOH GE30IaCHOCTH

2.3.C menpl0 00€CHEYeHHs HaUIeKaIled COXPaHHOCTH JIMYHOIO J€jla Teaaroros M
corpyauukoB OV u ymobctBa B OOpalleHMH C HUM IIpH (GopMUpPOBaHUH JTOKYMEHTBI
[IOMEIAIOTCS B OTJIENbHYIO MAIKY.

3. IOPSIIOK BEJIEHUS JIMYHBIX JEJ IIEJATOTIOB U COTPY/ITHHUKOB OY.
3.1 JIngHOE JeNo MeIaroroB ¥ cOTpyIHHKOB OY BejeTcs B TEUEHHE BCETO MEPHO/A PabOTHI
Ka)KJI0TO Iejiarora ¥ cotpyanuka B OV.



3.2 Ведение личного дела предусматривает:

· Помещение документов, подлежащих хранению в  составе личных дел;
· Ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и сотрудников ОУ на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.

4. ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ И СОТРУДНИКОВ ОУ
4.1 Хранение и учет личных дел педагогов  и сотрудников 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:
- Личные дела  сотрудников хранятся в сейфе ОУ . 

· Доступ к личным делам педагогов и сотрудников ОУ  имеют только директор ОУ или секретарь.

· Систематизация личных дел педагогов и сотрудников ОУ производится в алфавитном порядке.

· Личные дела педагогов и сотрудников ОУ, 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, утвержденным Росархивом 6 октября 2000 года). 
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.
5.2 Работа (ознакомление) с личными делами педагогов и сотрудников ОУ производится в кабинете директора, а 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.
5.3 Факт выдачи  личного дела фиксируется в контрольном журнале.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
6.1 Педагоги и сотрудники ОУ  обязаны своевременно представлять сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.

6.2  Работодатель обеспечивает:

· сохранность личных дел педагогов и сотрудников ОУ;

· конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах педагогов  и сотрудников ОУ.

7. ПРАВА
7.1  Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах педагогов и сотрудников  ОУ, педагоги и сотрудники ОУ 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

работодатель имеет право:
- Обрабатывать   персональные данные педагогов и сотрудников ОУ, в том числе и на электронных носителях;
- Запросить  от педагогов и сотрудников ОУ всю необходимую информацию.

