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1. оБщиЕ положЕния

1.1. Настоящее Положение определяет порядок ведения личных дел педагогов и

сотрудников ли:цея (даrrее ОУ).
1.2. Положение разработано в соответствии с:

о Конституцией Российской Федерации;;
. Трудовым к:одексом Российской Федерации,;
о Федера-гrьным законом от 27.07.200б года <об информации, информационных
технологиях и о защите информации);
о Федер€Lпьным Законом Jф152-ФЗ>о персон€Llrьных данных;
о Постановлением Правительства Российской Федерации от |7.\I.2017года
J\Ъ781 (Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персон€Lльных

данных при их обработке в информационных системах персонаJIьных данныю);
о Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008года J\b

687 (Об утверждении Положения об особенностях обработки персон€Lльных

данных, осуще{этвляемой без использования средств автомаТиЗации;
о Указом Президента Российской Федерации от 06.0З.1997года JS188 (в ред. от
23.09.2005) < О,б утверждении перечня сведений конфиденциЕlлъного характера),
о КоллективЕtымдоговором;
о Уставом лицея.
1.3. Личные дела оформляются на всех сотрудников ОУ.
1.4.Настоящее Положение утверждается директором и является обязательным

для всех категс)рий педагогических и других сотрудников ОУ.
1.4. Ведение JI]ачных дел педагогов и сотрудников ОУ возлагается на работника,
ответственног(t за кадровый документооборот (по прик€lзу директора) ОУ.



1.5. Не допуска,этся ведение нескольких личных дел работников, за исключением,

если работник ttринят по внутреннему совместительству.

2. поряцок ФормировАния лиtIных дЕл пЕдАгогов и
сотрудников.

2.1. ОформленIlе личных дел осуществляется в течение 5 дней со дня приема

работника на рzlботу.
2.2. Формировilние личного дела педагогов и сотрудников оУ произвоДитсЯ

непосреДственЕ:О после приема в оУ или перевода педагогОв и сотрудников из

другого образовательного учреждения.
2.З. При поступлении на работу гражданин представляет:
о . личное заявпение, собственноручно написанное;
. паспорт (дс,кумент,удостоверяющийличность);

о страховое с]]идетельство пенсионного страхования
о ИНН;
о трудовую кн.ижку;
. документ об образовании;
о медицинску]о книжку;
о справку о наличии (отсутствии) судимости из Мвrщ;
. другие доку]иенты, предусмотренные Федеральным законоДаТельствоМ.
2.4 .Р аб отодатеjIь оформляет :

- трудовой договор в двух экземплярах;
- прик€в о при()ме на работу (о перемещении на другие должности);
- личную карточку J\b Т-2;
- доJIжностнук) инструкцию в двух экземплярах;

2. 5.РаботодатеJIь знакомит:
. с норматиItно-правовыми документами школы (Уставом, Коллективным

договором, Правилами трудового распорядка и др. лок€Lпьными актами);
. с должностн,эй инструкцией;
. проводит вI}одный инструктаж, инструктаж по охране труда, инструктаж по
противопожарной безопасности.
2.6. Личному делу присваивается номер, согласно журнаJIу учета личных дел
педагогов и соrрудников ОУ.
2.6.I. На обложiке личного дела отражаются следующие реквизиты:
личное дело J\Ъ, (согласно журналу регистрации личных дел педагогов и

сотрудников ОУ), ФИО сотрудника, должность, номер и дата трудового договора,
табельный номер сотрудника.
2.7. Щоl<умент],I в личном деJIе педагогов и сотрудников ОУ располагаются в

следующем по],эядке:

1. опись документов, имеющихся в личном деле;
2. личное з€ulв;lение о приеме на работу;
З. трудовой договор (контракт);
4. выписка из ttрик€Lза о приеме на работу;



5. личная карточка работника, унифицированная форма JФ Т-2;
6. согласие работника на обработку персон€uIьных данных;
7. должностная инструкция работника;
8. ксерокопия документа об образовании;
9. справка о наJ]ичии (отсутствии) судимости из МВ,Щ;

10. ксерокопия трудовой книжки, если
совместительству;
1 1. иные докуNIенты, которые должны быть предъявлены работником с учетом
специфики работы;
12. приказы о назначениях, переводах, увольнении;
13. документы о прохождении работником аттестации, собеседования, повышения
ква-гrификации.
2.8. С целью сlбеспечения надлежащей сохранности личного дела педагогов и
сотрудников О'У и удобства в обращении с ним, при формировании документы
помещаются в отдельную папку.
2.9. Трудовые книжки хранятся отдельно в сейфе либо в закрытом шкафу у
директора.

3.ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ И СОТРУДНИКОВ.

3.1. В дальнейшIем в личное дело педагогов и сотрудников ОУ включаются:
3. 1 . 1 . прик€вы или выписки из прик€lзов о н€вначении, освобожд ении или
перемещении по должности;
З.|.2. документы об итогах аттестации (заявление, аттестационный лист; прик€tзы
или ксерокопирt прик€вов по итогам аттестацииили выписка из приказа);
3. 1.3. лист поопцрений и взысканий;
З.I.4. ксерокопии почетных грамот и благодарственных писем, заверенные
печатью и подп.исью ответственного лица;
3.1.5. ксерокоп.ии документов о повышении кваJIификации, о переподготовке,
заверенные печатью и подписью ответственного лица;
3.2. Личное де.по педагогов и сотрудников ОУ ведется в течение всего периода

работы каждого педагога и сотрудника в образовательном учреждении.
3.3. Ведение личного дела предусматривает:
3.3.1. помещение документов, подлежащих хранению в составе личных дел, в
хронологическOм порядке ;

З.3.2. ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и сотрудников ОУ
на предмет с()хранности включенных в него документов и своевременное
заполнение.
З.4. ,Щокументы в личном деле подлежат описи, котор€ш хранится в составе

работник принят по внешнему

личного дела.



4. ПОРЯДOК УЧЕТД И ХРДНЕНИЯ ЛУГq|НЫХ ДЕЛ ПЕДДГОГОВ И
сотрудников оу.

4.1. Хранение.[ичных дел педагогов и сотрудников ОУ организуется с целЬЮ
быстрого и бrэзошибочного поиска личных дол, от несанкционированного

доступа:
4.1.1. личные дела педагогов и сотрудников хранятся в сейфе либо в закрыТом
шкафу в папке, а внутри папки - по алфавиту;
4.|.2. доступ к JIичным делам педагогов и сотрудников ОУ имеет только дирекТОР
и работник, ответственный закадровый документооборот;
4.I.З. JIичные дела педагогов и сотрудников ОУ, имеющих государственные
звания, премиII, награды, ученые степени и звания, хранятся постояннО, а

ост€uIьных сотрудников - 75 лет с года увольнения работника (в соответствии с

перечнем типоЕiых управленческих документов).
4.2. В личные дела не должны входить документы второстепенного харакТера,
имеющие временные (до 10 лет включительно) сроки хранения.
4.3.Работник, с)тветственный за кадровый документооборот, должен проверИТЬ

полноту заполI{ения личной карточки и достоверность ук€ванных свеДений в

соответствии с предъявленными оригин€lлами документов.
4.4. Сбор и внесение в личные дела педагогов и сотрудников ОУ сведениЙ о
частной жизни, политической и религиозной принадлежности запрещается.
4.5. Личное дело может быть выдано в следующих случаях:
4.5.1. по требованию работника для ознакомления (без права выноса);
4.5.2. непосред()твенно директору для ознакомления с матери€Lпами личного дела;
4.6. Снятие копий документов, хранящихся в личном деле, производится только с

письменного р€tзрешения работника.

5. ПОРЯДОК ВЬЦАЧИ ЛИЧНЫХДЕЛ ВО ВРЕМЕННОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ.

5.1. Выдача л].1чных дел (отдельных документов в составе
временное пол.ьзование производится с р{врешения директора
работника.
5.2. Работа (о:знакомление) с личными делами педагогов и

личного дела) во
оу по заявлению

сотрудников ОУ
производится El приемной в присутствии работника, ответственного за кадровый

документооборот.
В конце рабочего дня работник, ответственный за кадровый

документооборот, должен убедиться в том, что все личные дела или документы
личных дел, выданные во временное пользование, возвращены на место хранения
и есть ли необх.одимость для принrIтия мер к их возвращению или розыску.

б. отвЕтствЕнность

6.1. Педагоги }I сотрудники ОУ обязаны представлять сведения об изменении в

данных, включенных в состав личного дела.
6.2. Р абогник, ()тветственный за кадровый документооборот, обеспечивает:
6.2.I. сохранность личных дел педагогов и сотрудников ОУ;



6.2.2. конфиденци€lльность сведений, содержащихся в личных делах педагогов и

сотрудников O)r.

7. прАвА

7.|. !ая обеспе.tения защиты данных, которые хранятся в личных делах педагогов

и сотрудников ()У, педагоги и сотрудники имеют право:

7.1.L полуIrить полную информацию о своих персон€tльных данных и обрабОТКе

этих данных;
7.|.2. получить свободный доступ к своим персонЕtJIьным данным;
7.|.4. требова:гь искJIючени;I или исправлениrI неверных или неполных
персонrLльных д,анных.
7.2. Щля обеспечения защиты персон€Llrьных данных, которые хранятся в личных

делах педагогоЕl и сотрудников Оу, работодатель имеет право:

7.2.L обрабатывать персон€tльные данные педагогов и сотрудникоВ ОУ, В Том

числе на электронных носителях;
7 .1.2. запросить от педагогов и сотрудников ОУ всю необходимую информациЮ.

8. Сроки действия положения

8.1. Срок дейст,вия настоящего положения неограничен. По мере необходимости
изменения в настоящее положение моryт вноситься на основании оформленного
протокольного решения общего собрания работников или соответствуЮщими
прик€вами и распоряжениями вышестоящих органов, внесением изменений в

Устав МБОУ сlЛицей JЮ149 с татарским языком обучения) Советского раЙона
г.Казани и вводится в действие прик€вом директора.


