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1.06uue rroJloxeHufl
I .l Hacrogulee lloloNeHne onpeAeJrser rropflAoK BeAeHHfl rLIqHbx Aen [eAaroroB H

coTpyAHI{KOB ITIKOJIbI.

1.2 flonoxeHr..re pa3pa6oraHo B coorBercrBl{I{c: VxasoN{ flpesv4eura Poccuftcxofi tDe4epaquu

or 30.05.2005 r. J\b 609 ( 06 yrnepNAeHI'Iu floloxeuufl o nepcGrlarlbHblx AaHHbIx

rocyAapcrBeHHoro cnyxarqero Poccuficr<ofi Oe4epauuu LI BeAeHI,II4 ero rHtlHoro AenD;

Oe4epzurrHbrM 3aKoHott or 27.07.04 J\b79 - (D3 (O rocyAapcrBeunofi rpaxAaHcKofi cnyN6e
poccraficrofi Oe4epauuu>; Tpy4oBbrM KoAeKcov PO; KomtenrunHblM AoroBoporra OY; YctasoN{

IIIKOJIbI,

1.3 Be,qenrae Jrr{rrHbrx Aen rreAaroroB r,r coTpyAHI{KOB BO3JIafaeTcfl Ha AHpeKTopa IxKonbI.

2. Ilopsao rc Qo pvtllpoBaHlrr JrIrqHbIx AeJr corpyAHIrKoB

2.1 OopunpoBaHr4e JrlrqHoro Aena [eAarofoB I4 COTpyAHI{KOB IIIKOJIbI [pOLI3BOAI4TC'

HenocpeAcrBeHHo [ocJre [pueMa s OY urpr [epeBoAa neAaroroB H corpyAHI'IKoB lI3 Apytoro

o6paronareJlbHoro YqPexq4eHPIfl .

2.2 B coorBercrBl'Ill c HopMaTI4BHbIMLI AoKylueHTaMu

B JIUTIHbIE AEJIA COTPYAHIIKOB TIIKOJIbI BKJIAAbIBAIOTC' CNEAYIOIIIUC AOKYMCHTbI:

- 3a.[8,'IeHI4e o npueMe ua Pa6orY;
-Konr,IH AoKyMeHToe o rnalu$r4Karruu r{JI}I HaJII{t{I4Ir creul4ulJlbHbx suanufi;

_rpyAonoft AofoBop pr AonoJrHr.rTeJrbHbre corJIaIIIeHI4t K HeMy;

- Jrr,rqHafl KaproqKa lllbT-2;
-AonxHocrHat 11 HCTpyKrII4t ;
-cupaBKa o6 orcyrcrBl'Ie cyAI'IMocrI'I

B lnqnue neJra rreAafofoB rrrKoJrbr BKJIaAbIBaIOTC.' CneAyloUIHe AOKyMeHTbI:
- 3arBJIeHue o rrplzeMe Ha Pa6orY;
- Jrr,rqHafl KaproqKa NsT-2;
- KorrLIfl AoKlMeHTa o6 o6pasonankrur;
- rpy.uonofi AoroBop Ir AoTIoJIHHTeJIbHbIe coDIaIrIeHIat K HeMy;

- AOnxHocTHalI TIHcTpyKIII'If, ;
-cnpaBKa o6 o:rcyrcrBl4e cyAlaMocrl4'
-KO[IHI4 AOKyMeHTOB O HarpaxAeHl{}r ;
- KOTII,IH ATTECTAUI{OHHbIX NPICTOB;

- yAocToBepeHl{fl o IIpoxoxAeHI4I4 KypcoB, 3Kcfl epTHbIe 3aKI}OqeHI4s.

Pa6oroAareJlb 3HaKoMur pa6orHuxon :
- c YcrasoN{ IITKoJIrI;
- c AonxHocruofi uuctPYxqueft;
- npoBoAr4T seOAHrlfi I{HCTpyKTaX, LIHcTpyKTaX rro OXpaHe TpyAa' IlHCTpyIffaX no

nporl{Bonoxapnofi 6 e golacuocru'



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:
1) заявление;
2) личная карточка №Т-2 ; 
3) копии документов об образовании;
4) документы о повышении квалификационного уровня: аттестационный лист, 

удостоверение о прохождении курсов, экспертное заключение (для педагогов);
5) копии документов о награждении, поощрении;

ксерокопии: 
6) трудовой договор и дополнительные соглашения к нему;
7)  должностная инструкция;
8) справка из полиции на отсутствие судимости.

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

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;
- личные дела  сотрудников хранятся в сейфе школы;
- доступ к личным делам педагогов и сотрудников школы  имеет  директор школы; 
-для систематизации личных дел  они нумеруются  (по мере поступления сотрудников на 
работу в учреждение). Допускается присвоение  личному делу вновь прибывшего 
сотрудника  номера личного дела, уволившегося работника; 
- 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 необходимо   
убедиться в том, что все личные дела, выданные во временное пользование, возвращены 
на место хранения. 
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.




