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· Копия свидетельства о браке.
Сотрудник  школы  предоставляет:
· Заявление о приеме на работу; 
· Трудовой договор
· Копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 
· Копию документа об образовании;
· Копию страхового свидетельства пенсионного страхования; 
· Копию идентификационного номера налогоплательщика; 
· Трудовую книжку; 
· Копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц) 
· Согласие на обработку персональных данных;
· Медицинскую книжку.
· Справку об отсутствии судимости.
· Справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача.
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:
· С Уставом школы; 
· С должностной инструкцией;  
· Проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, инструктаж по противопожарной безопасности.
2.3 .Обязательной является внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле.  

3.  ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПЕДАГОГОВ И СОТРУДНИКОВ 

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, в хронологическом порядке:
- Заявление;
- Личная карточка Т-2;
- Автобиография;
- 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;
      - Согласие на обработку персональных данных.

· Ксерокопии: - паспорта (страницы с персональными данными, о месте регистрации);
                             - военный билет (для военнообязанных лиц);
                                    - страхового свидетельства;
                                    - ИНН
· 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 у директора школы.
· Должностные инструкции, свидетельства о рождении детей  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 у директора школы.
· Должностные инструкции, свидетельства о рождении детей  хранятся в отдельной папке ОУ.
· Личные дела  сотрудников хранятся у директора школы.
· Доступ к личным делам педагогов и сотрудников школы  имеют только зам. директора по УР, ВР, директор школы. 
· Систематизация личных дел педагогов и сотрудников школы производится в алфавитном порядке. 
· 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.
5.2. Факт выдачи  личного дела фиксируется в контрольном журнале.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

6.1 Педагоги и сотрудники школы  обязаны своевременно представлять 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.
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MOJIOKEHHUE
0 TIOpsiZIKE BEIEHUs JIMYHBIX JIeJ eAaroros u cotpynunkos MKOYVY «I'pemyunnckas mxoma Nel9»

1.OBIIIME ITOJIOKEHUSA

1.1 Hacrosiee Ionoxenue onpezenseT NOPsAOK BEASHHUs IMYHBIX JIEN [I€[ar0r0B U COTPYIHUKOB
IIKOJTBL.
1.2 TlonoxeHue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH C:
o Vkasom [Ipesunenta Poccuiickoit @eneparmu ot 30.05.2005 1. Ne 609 « O6 yTBepKIeHUA
ITosoXeHUs 0 MePCOHATBHBIX JaHHBIX TOCYAapCTBEHHOTO cirysxkamero Poccutickoit ®enepanun
U BEJICHUH €r0 JIMYHOTO JeTIan;
e TpynoBbmM kozmekcom PD;
o KomnektuBHbM HoroBopoM OV
e VCTaBOM IIKOJBL
1.3 KoHTpob 32 BeIeHHeM JIMYHBIX el [IEIaroroB ¥ COTPYJHHKOB BO3JIaraeTcs Ha JHPEKTOpa
IIKOJIBL.

2. MOPAIOK ®OPMHUPOBAHUS JIMYHBIX JEJI COTPYJTHUKOB

2.1 ®opMHpOBaHHE JIHIHOTO JIeJIa [IEfaroroB ¥ COTPYIHHKOB IIKOJIBI [POU3BOIHTCS
HETNOCPEICTBEHHO T1ocie mpreMa B OY Ml nepeBo/ia IelaroroB U COTPYAHUKOB U3 IPYrOro
06pa3oBaTeIbHOTO YUPEXKACHHS.
2.2 B COOTBETCTBHH C HOPMATHBHBIMH JOKYMEHTAMH B JIMYHBIE Jiej1a IEAaroroB ¥ COTPYAHUKOB
IIKOJIBI BKJIA/IBIBAIOTCS CIIELYIOIINE TOKYMEHTBL:
Ileoazoz wixonvl npeoocmasnsem:

o 3asBIeHHE O IpHeMe Ha paboTy;

o TpymoBoii forosop;

o [lpuxa3s o npueme Ha paGoTy;

o JIHCTOK IO y4eTy KanpoB;

e ABto6uorpaduro;

o AHKeTa;

o Konuu 1oxyMeHTOB 06 06pasoBanuy;

o Komuro macmopra uimm HHOTO JOKYMEHTA, YIOCTOBEPSIOIIETO JTAYHOCTS;

o Konmio nieHTHUKAIMOHHOr0 HOMepa HaIOTOILIaTE bIIHKA;

¢ Konuro cTpaxoBOro cBUAETENHCTBA IEHCHOHHOTO CTPAXOBAHHS;

¢ Konuu 10KyMEHTOB 0 KBaTM(UKAIMH HITH HAIMYIHH CIICLHAIbHBIX 3HAHHUH;

o TpynoByio KHHXKY;

o Konuu [OKyMEHTOB BOMHCKOrO y4eTa (IUisi BOEHHOOOS3aHHbIX JIHIT)

o 3asBIICHHE O IIEPEBOJIE;

¢ MeaunUHCKYIO KHIDKKY;

o Komnuu aTTecTalOHHBIX JINCTOB;

¢ YI0CTOBEPEHHS O MPOXOKICHUH KypPCOB, SKCIIEPTHBIE 3aKIIFOYCHHS;

¢ Cornacue Ha 06pabOTKy [EPCOHATBHBIX JAHHBIX.

¢ CmpaBky 06 OTCYTCTBHH CYIUMOCTH.

¢ CopaBKy 0 TOM, SBJIS€TCS WM HE SBIAETCS JULO OABEPTHYTHIM aIMHHACTPATHBHOMY

HaKa3aHHUIO 32 MOTPeOICHHE HADKOTHIECKHUX CPEICTB MM IICHXOTPOIHBIX BEIIECTB Oe3
Ha3Ha4eHHs Bpaya;
¢ JIONONHHUTENBHBIE COTTIALICHHS K TPYZIOBOMY JOTOBODY.




