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Полож ение о ведении личных дел педагогов и сотрудников

1. О бщ ие положении

1.1 Настоящее положение определяет  порядок ведения личных дел педагогов и 
сотрудников школы.
1.2 Положение разработано в соответствии:
- указом президента Российской Федерации от 30.05.2005 г. №609 «Об 
утверждении Положения о персональных данных государственного служащего 
Российской Федерации и ведении его личного дела»;
- Федеральным законом от 27.07,2004 г. № 79-Ф З «О государственной 
гражданской службе Российской Федерации»;
- Трудовым кодексом РФ, коллективным договором школы;
- Уставом школы.
1.3 Ведение личных дел педагогов и сотрудников возлагается на секретаря 
Школы.

2. Порядок формирования личны х дел педагогических работников и
сотрудников

2.1 Формирование личного дела педагогических работников и сотрудников 
Школы (далее работников) производится непосредственно после приема в Школу 
или перевода педагогов и сотрудников из другого образовательного учреждения.

Педагог предоставляет:
- заявление о приеме на работу;
- автобиографию:
- копию паспорта юти иного документа,  удостоверяющего личность;
- копию страхового свидетельства пенсионного страхования;
- копию идентификационного номера налогоплательщика;
- копии документов  об образовании;
- копии i окумептов о квалификации или наличии специальных знаний;
- трудовую ‘■‘нижку;
- копии дог умептоз воинского учета (для военнообязанных лиц);
- копию свидетельства о браке;
- копи о свидетельства о рождении детей:
- характеристики,  рекомендательные письма, отношения (если есть в наличии);
- заявление ) непогоде, отпуске и др. изменениях в оплате груда;



- медицинскую книжку;
- копии документов о награждении;
- копию аттестационного листа последней аттестации;
- справку, подтверждающую отсутствие судимости;
- письменное согласие работника на обработку персональных данных.

Сотрудник Школы предоставляет:
- заявление о приеме на работу;
- копию lacnopia  или иного документа, удостоверяющего личность;
- копию страхового свидетельства пенсионного страхования;
- копию идентификационного номера налогоплательщика;
- трудовую книжку;
- копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц);
- копию свидетельства о браке;
- копию свидетельства о рождении детей;
- медицинскую книжку;
- справку, подтверждающую отсутствие судимости;
- письменное согласие работника на обработку персональных данных.

Работодатель оформляет:
- трудовой' до1 свор в двух экземплярах, один из которых отдает на руки 
работнику;
- приказ о приеме па работу (о перемещении на другие должности);
- личную карточку Т-2;
- должностную инструкцию в двух экземплярах;
- дополнительные соглашения и уведомления в случае изменения оплаты труда, 
перевода на другую работу и т.д.

Работодате п- знакомит:
- с нормативно правовыми документами Школы;
- с должностной инструкцией;
- с журналом регистрации трудовых договоров под роспись;
- проводит под роспись вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, 
инструктаж по противопожарной безопасности.

2.2 С целью обеспечения надлежащей сохранности личного дела работников 
Школы и удобства в обращении с ним при формировании документы
помещаются в отдельную папку.
2 3 Документы, хранящиеся отдельно:
- т р у д н ы е  к и и и .  медицинские книжки, форма Т2 хранятся отдельно в сейфе, 
Должностные шь рукции, инструкции по охране труда и пожарной безопасности 
для удобства н о г :о р л е го  прохождения инструктажа могут храниться в отдельной
папке.



П о р я д о к  иедення личных цел педагогических работников и
сотрудников.

3.1 йичнос дело работников Ш колы ведется в течение всего периода работы
каждого педагога и сотрудника в Школе.
3 2 Воден:в'  .и рн о го  дела предусматривает.
- пометгоп: ' у ментов, подлежащих хранению в состав личных дел, в 
отдельную папку на обложке которой написаны Ф И О  работника.
- ежегодную проверку состояния личного дела работников на предмет 
сохранности включенных в него документов.

4. Иорчдо'- «с та и хранения л и ч н ы х  дел  педагогических работников н
со т р у д н и к о в .

4.1 Хранение и учет личных дел работников Школы организуются с целью 
быстрого п безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности,  а 
также обеспеченн.ч конфиденциальности сведений, содержащихся в документах
личных лсд от Ч' < анкционированного доступа:
- трудовые кин '1 1 ч, медицинские книжки хранятся отдельно в сейфе директора 
школы:
- должностные инструкции хранятся в отдельной папке;
- личные дела с ч р у д н и к о в  хранятся в сейфе школы;
- доступ к личным делам педагогов и сотрудников школы имеют только директор
школы и секретарь;
- система '  паяце я тичиых дел педагогов и сотрудников школы производится в
ал фав ити о м пор я . i ке,
- личные дела педагогов и сотрудников школы, имеющих государственные
звания, прем"!'  ' ч  грады, ученые степени и звания, хранятся 75 лет с года

пика (в соответствии с Перечнем типовых управленческих
документе!-.  ■, г  тс -еденным Росархивом 6 октября 2000 года).

5. П о р ч д о к  выдачи личных дел во временное пользование.

5 1 13ылама ш'-щых дел (отдельных документов в составе личного дела) во
временное п о д р е з а н и е  производится с разрешения директора Школы и с 
письменном; заявления работника.
5.2 Работа (ознакомление) с личными делами работников производится в 
кабинете секретаря, а время работы ограничивается пределами одного рабочего 
д :я. В конне рабочего дня секретарь обязан убедиться в том. что все личные дела, 
выдач чь:г !t" вр 'м еп н о е  пользование,  возвращены на место хранения и есть ли 
н еоб-о  о (' ь ■ принятия мер к их г о '• вращению или розыску.



6. Ответственность.

6 i 1 Ie;iarr>''i i1 сотрудники Ш колы обязаны своевременно представлять 
секрс га;)ю свел >ня об изменении в персональных данных, включенных в состав
личного дета.
6.2 Работе да п. г- обеспечивает:
- сохранность личных дел педагогов и сотрудников Школы;
- конфиденпиаж'-мость сведений, содержащихся в личнь1х делах педагогов и
сотрудников Шью ты.

7. П р а в а .

7.1 Для о б е с п г -i ч т я  защиты персональных данных, которые хранятся в личных
делах П'-'лаж'гов 1 чогрудников Школы, 
педагог!! и • р /дники Школы имеют право:
- получить 'ю ти '  ; ' информацию о своих персональных данных и обработке этих 
данных.
- получить свободный доступ к своим персональным данным;
- потучить ! о а с хранящиеся в личном деле и содержащие персональные 
данные:
- требовать в ь - ' :ения или исправлены» неверных или неполных персональных
данных.

Работодатель илв - т  право:

- обрабпгьсс'  ;ь персональные данные педагогов и сотрудников Школы, в том 
числе и та э г г Г- иных носителях:
- за п р а ;  . П'.я I г с : нагого в и сотрудников всю необходимую информацию.


