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Ilos10:xeHUHE O NOpPAJAKE BEACHUS JUYHBIX J1€JI paﬁoTHHKOB

1. OGmue noJyioKeHus

1.1. Hacrosimee Ilonoxenue o TmOpsIAKE BEIEHUS JIMYHBIX Jiell pabOTHUKOB OpraHu3alluy,
OCYILIECTBIISIONIEH 00pa30BaTENbHYIO JEATENbHOCTh, pa3paboTaHO B COOTBETCTBUM ¢ DenepanbHbIM
3akoHOM Ne 273-03 ot 29.12.2012 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoit @enepannm» ¢ n3MeHEHUsIMU OT 4
aBrycra 2023 roma, ®enepanbHbiM 3akoHOM 0T 27.07.2006 Ne 152 «O mnepcoHaJbHBIX JaHHBIX» C
n3MeHeHusMu oT 6 derpans 2023 rona, Ykazom I[lpesuaenta ot 30.05.2005 Ne 609 «O6 yTBepkaeHUn
[TosoxeHust 0 MepCOHAIBHBIX TAHHBIX TOCYAAPCTBEHHOTO ciryxkaniero Poccuiickoit @enepanyu u BEACHUN
€ro JINYHOTO Jena» ¢ u3MeHeHusMu ot 29 ampens 2023 roma, TpyaoBeim Koaexkcom Poccwmiickoit
Oenepannn, KommeKTHBHBIM JOTOBOPOM, YCTaBOM OpraHU3AIMH, OCYIIECTBIISIONIEH 00pa30BaTeIbHYIO
nesarenbHocTh. 1.2. JlanHoe TlonoxeHue onpenenser Nopsa0K BEAECHUS JTUYHBIX J€] MEJaroroB U MHBIX
COTPYIHHKOB U PaOOTHHMKOB LIKOJIbI, OMpENeNsieT Mopsiiok (JOpMUPOBAHUS, yueTa U XPaHEHUS, BbIAAYU
JUYHBIX JIeJ BO BPEMEHHOE I0JIb30BAHUE, a TAK)K€ OTBETCTBEHHOCTb, MpaBa pabOTHUKOB U JHUPEKTOpa
oOpasoBarenbHON opranusamnuu. 1.3. Hacrosmmee Ilomoskenune yTBep)kaaeTcss MPUKa3oM IO IIKOJE U
SBJISETCA O0s3aTeNbHBIM JJISi BCEX KATErOpHil MeJaroru4eckux U APYrux COTPYIHUKOB HIKOJBL 1.4.
Benenue nuuHBIX Jen1 MEAAroroB M COTPYIHHMKOB ILIKOJBl BO3JAraercs Ha CHEUUAIMCTa MO Kajapam
OpraHu3aliy, OCYIIECTBIAIONIEH 00pa30oBaTeNbHYIO AeATelNbHOCTh. 1.5. JIluyHOe [eno — OCHOBHOM
JOKYMEHT TIepCOHALHOTO yuyeTa, cojepxkaliuii Hauboyiee TOJHBIE CBEACHUA O pabOTHHKE
o0pa3oBaTeNIbHOM OpraHu3alu U €ro TPYAOBON IESITeNbHOCTH. B IUYHOE 1ero BHOCSTCS CBEICHUS,
CBSI3aHHBIE C MOCTYIUICHHEM Ha paboTy U yBosibHeHUEeM. 1.6. CBeneHus, cofepKaiiuecs B JMYHOM e,
OTHOCATCS K KOH(UISHIMAIbHOW HH(pOpPMAIMKM, UMEIOT OTPAaHUYEHHBIM JOCTYNl M pa3rIallieHUI0 HE
noanexar. 1.7. JluuHoe Aenmo BemeTcss B TE€YEHHWE Bcero mepuojaa pabotel pabotHuka. 1.8. Benenwue
HECKOJIbKUX JIMYHBIX JeJ OJTHOTO pabOTHUKA 00pa30BaTeNbHOM OpraHU3aIluu HE IOMYCKAeTCsl.

2. llopsiaok hopMUpPOBaHNUS JTUYHBIX €T COTPYIHUKOB

2.1. ®opmupoBaHHE JHUYHOTO Jiela MEJaroroB M COTPYIHUKOB 0011e00pa30BaTeIbHON OpraHU3aluu
IIPOU3BOIUTCS] HETIOCPEJICTBEHHO TOCIE MpHUeMa B 0011e00pa3oBaTeIbHyI0 OPraHU3alUI0 WM IepeBoa
NeIarOroB U COTPYAHUKOB W3 Jpyroil oOpazoBaTenbHON opranuzaimuu. 2.2. B coOTBeTCTBUH C
HOPMAaTUBHBIMM  JIOKyMEHTaMHU B JIMYHBIE JleJla MEeJaroroB M COTPYIHUKOB OpraHM3alluH,
OCYIIECTBISIONIEH 00pa30BaTENbHYIO JIEATEIbHOCTD, BKJIAJBIBAIOTCS CIEAYIOUIHNEe JOKYMeHThl: Jliis

ncaaroroB:

3as4BJICHUC O IIPUCMC Ha pa60Ty;
3asABJICHHUEC O COI'IaCHH Ha 06pa60T1<y NEPCOHAJILHBIX NAHHBIX IE€aarora;



CpaBKa O HAJIWYMH (OTCYTCTBUHU) CYAMMOCTH M (WMJH) (paKTa YroJIOBHOTO IPECIIEIOBAHUS, BBIIAHHOTO
COOTBETCTBYIOLIMM OPraHOM IIPABOIIOPSJIKA;

aBTOOHOTpadus;

KOIIKS NAaCIOpTa UM UHOTO JOKYMEHTA, yIOCTOBEPSIOLIETO JINYHOCTD;

KOIIUSI CTPAaXxOBOI'O CBUJETEIBCTBA IEHCUOHHOTO CTPAXOBAaHMS;

KOIUS UACHTU(PUKALIMOHHOTO HOMEpPA HAJIOTOIIaTENbIINKA;

KOIUsS JOKYMEHTAa BOUHCKOI'O y4yeTa (i1 BOEHHOOOSI3aHHBIX);

KOIUSI CBUJIETEIBCTBA O 3aKJIIOUEHUH Opaka (Tpu HaJIM4KH);

KOIIKSI CBUJIETENBCTBA O POKACHUN JeTel (IIpU HAIMYKH);

KOIIUHU JTIOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHuy;

KOIWHU JJOKYMEHTOB O KBaJIU(UKALUU WM HAIWYKE CHIEUAIbHBIX 3HAHUHN (TpY HAJIMYUN);

KOIHUHU aTTECTALMOHHBIX JUCTOB (TIpU HAIUYKH);

KOIUHU JJOKYMEHTOB O HarpaKJIeHUH (IIpU HAIUYUK);

XapaKTEepUCTUKH, pEKOMEH1aTeIbHbIE TMChbMa (ITPU HAJIUYNN);

MpUKa3 o rpuemMe Ha padoTy;

MIPHUKa3 O NMEePEBOJIe Ha UHYIO JOHKHOCTH (MPU HAJTMUUHN);

JOJIKHOCTHAs! MHCTPYKIMS (JIOJKHOCTHBIE MHCTPYKIIMU C MOMEHTA Ha3HAUYEHHUs Ha BCE JIOJDKHOCTH);
TPYIAOBOM JOTOBOp (C MOCIEAYIOUIUM BKIIOYEHUEM JIOTOJHUTENbHBIX COTJAllleHuH K TpPyIOBOMY
JIOTOBOPY);

TPYIOBYIO KHHKKY;

MEAULUHCKYIO KHUXKKY.

Jl71st paOOTHUKOB:

3asBIICHHE O MTPHEME Ha PadoTy;

3asBJICHHE O COTJIACUU Ha 00pabOTKY MepCOHATBHBIX JAHHBIX TEarora;

CIpaBKa O HaJIWYMH (OTCYTCTBUHM) CYAMMOCTH M (MJH) (aKTa YroJIOBHOTO IPECeIOBaHUS, BBIIAHHOTO
COOTBETCTBYIOIIM OPTaHOM IPABOIIOPSIKA,;

aBToOHorpadus;

KOIHS MacriopTa WM HHOTO IOKYMEHTA, YIOCTOBEPSIOIIETO JIMYHOCTD;

KOITUS CTPaXxOBOTO CBHJICTEIHCTBA ICHCHOHHOTO CTPaXOBaHUS;

KOS UICHTU(UKAITMOHHOTO HOMEPa HAJIOTOTIIATEbIIUKA;

KOIUS TOKYMEHTa BOMHCKOTO yueTa (/11 BOCHHOOOSI3aHHBIX );

KOIIUS CBUJICTEIHCTBA O 3aKIIOYCHUU Opaka (Ipy HAJIHYUH ),

KOS CBUJICTEIIHCTBA O POXKICHUH JeTeH (MIPH HATUYHH);

KOIUHU JIOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHuy;

KOIUU JOKYMEHTOB O HarpaKJAeHUH (IIPU HATHYUH);

XapaKTEePUCTUKH, pEKOMEH/IaTeIbHbIE TTHChMa (MTPU HAJTHYUN);

MIPHUKa3 0 pueMe Ha paboTy;

MIPHUKA3 O MEePEBOJIe Ha MHYIO JODKHOCTH (MPU HAJTMYUHN);

JOJKHOCTHAS! MHCTPYKIUS (OKHOCTHBIE MHCTPYKIIMU C MOMEHTA Ha3HAUYCHHUS HA BCE IOJDKHOCTH);
TPYAOBOW JOTOBOP (C TOCIHEAYIONIMM BKIIOYCHHEM JIOTIOJHUTEIBHBIX COIJIANICHHH K TPYJOBOMY
JIOTOBOPY);

TPYAOBYIO KHUXKKY;

MEUIIMHCKYIO KHIDKKY.

PaGoronarens odopmiiser:



TPYIOBO# JJOrOBOP B JIBYX 3K3EMILIAPAX;

[pUKa3 o mpueMe Ha paboTy (0 MepeMEeIICHUH Ha JAPYTrHe A0JKHOCTH);
TYHY0 KapTouky Ne T-2;

JOJDKHOCTHYIO HHCTPYKIIMIO B JBYX SK3EMIUISIpax.

PaboTtogarenb 3HAKOMUT:

C HOpPMAaTHBHO-TIPaBOBBIMU JOKyMeHTamMH IKoJbl (YcraBoMm, KomnekruBHbM poroBopom, IlpaBunamu
TPYAOBOTO pactopsiaKa U JIp. JOKAJIbHBIMU aKTaMHU);

C JOJDKHOCTHOM MHCTPYKIIMEH;

IIPOBOJUT BBOJHBIM MHCTPYKTaXX, MHCTPYKTaX II0 OXPaHE TPYAA, MHCTPYKTAK IO IPOTHUBOIOKAPHOU
0€30MacCHOCTH.

2.4. [lepBuunoe oopmIIeHHE JIMYHOTO JeJia PeayCMaTPUBAET:

MPUCBOCHUE JIMYHOMY JIeTy HOMEpa COTJIACHO JKYPHATY yueTa JTHYHBIX Ael (mpuioxerue Ne 1);
MPOCTaBJICHUE HA 0OJIOKKE JTUYHOTO Jiena (rpunoxennue Ne 2) cieayronux peKBU3UTOB: UHJEKC jena (B
COOTBETCTBMM C HOMEHKJIATYypO#H Jen o00meo0pa3oBaTeIbHON OpraHu3alyy; IOJHOE HAaMMEHOBAHHUE
00111€00pa30BaTEIPHON OpraHU3AlMKM; HOMEp JUYHOTO jefa; (aMuiaus UMsS OTUYeCTBO pPaOOTHUKA B
HMCHUTCIIBHOM MAaACKE, ATkl — I'0Jl Hadalla U roa OKOHYaHusd BEACHUA ACjia, KOJIMYCCTBO JIMCTOB, CPOK
XpaHEHU,

IMOMCIICHUEC JOKYMCHTOB, IMOJJICKAIINX XPAHCHUIO B COCTABC JIMYHBIX JICJI, B XPOHOJIOTHYCCKOM IMOPAJIKE:
- BHYTpPEHHSIS OINHUCH JIOKyMEHTOB jena (mpuioxenue Ne 3); - JMUYHBIA JHMCTOK MO y4eTy KaJpoB
(mputosxenust Ne 6); - 3asiBJICHUE O pUEeMe Ha paboTy; - TPUKa3 0 MprueMe Ha paboTy; - TPYAOBOU JOTOBOD;
- JIOTOBOpP O MOJIHOM MaTepuanbHON OTBETCTBEHHOCTH (€C/IM pabOTHHUK — MaTEpHUaJIbHO OTBETCTBEHHOE
JIMIO); - XapaKTEPUCTHKA W PEKOMEHJATEJbHBIC MUCbMA;, - COrjlache Ha 00pabOTKy MepCOHATbHBIX
JTaHHBIX. 2.5. JIMCTBI JOKYMEHTOB, MOMEIIECHHBIX B JIUYHOE JI€JI0, MouieskaT Hymepauuu. 2.6. C 1enbro
obecrnieueHus HaIIeKaleil COXpaHHOCTH JINYHOTO JieJia [eJaroroB U COTPYAHUKOB 00111e00pa30 BaTeIbHOM
OpraHu3aiuy 1 y1o0cTBa B 00palieH!H ¢ HUM Npu (GOpMUPOBAHUH JOKYMEHTHI TIOMEIIAIOTCS B OTJCIIbHYIO
nanky. [Ipu yBonbHeHHH paOOTHHUKA MPOILIUBAIOTCS HUTKAMU U CIAIOTCS B apXuB. 2.7. BHYTpEeHHSISI ONTUCH
JOKYMEHTOB, MMEIOIIMXCS B JIMYHOM Jielie, JOJDKHA COJAEp)KaTh CBEIEHUS O MOPSJIKOBBIX HOMEpax,
HAaMMEHOBAHUSIX JOKYMEHTOB Jieja, KOJMYECTBE JIMCTOB, JaTax BKIIOYCHHs JOKYMEHTOB B IMYHOE JIETIO U
U3BATUA U3 JIeTIa, a TAKKE KEM U3BAT JOKYMEHT U M0 KaKkoi mpuuuHe. 2.8. BHyTpeHHsIs OMUCh COCTABIISETCS
Ha OT/AEJIHHOM JIUCTE MO YCTAaHOBIEHHOU (hopMme. JIMCThI BHYTpEHHEH OMUCH HYMEPYIOTCS OTAENIBHO. 2.9.
[Ipy moAroToBKE JUYHBIX JIEeN K Iepeqade Ha XpaHEHHe K BHYTPEHHEH OMHCH COCTaBIISIETCS UTOTOBas
3amMch, B KOTOPOW yKa3bIBaeTcsl HU(paMu U MPOMUCHIO KOJUYECTBO BKIIOYCHHBIX B HEE JTOKYMEHTOB U
KOJIMYECTBO JIUCTOB JIENa.

3. HOprI[OK BCACHUA JIMYHBIX JCII TMCAAaroroB M COTPYAHUKOB OpTraHU3allnu, OCYI_I_IGCTBHHIOH_Ieﬁ
O6pa3OBaTeJ'II>HyIO JACATCIIBHOCTD

3.1. JInunoe ACJI0 MeaaroroB 1 COTpyaAHuKOB 06m606pa30BaTean0171 OopraHusaln BCACTCA B TCUCHUC
BCCTO IIepuoa pa6OTBI KaKI0Tro mneaarora u COTpyaAHUKa B o6meo6pa30BaTenLH0171 OpraHu3aluvu. 3.2.
I[a.]'[bHefI].Hee BCIACHUC JIMYHOTO ACJIa TeAaroroB 1 COTpyAHHUKOB 06Hl606p330BaTCHBHOﬁ OopraHusanun
npeaycMarpuBacT MOMCHICHUC B JICJI0 JOKYMCHTOB, o6pa3y}0mnxcsi B IIpouecce pa60qe171 JACATCIIBHOCTU U
HMCIOIIUX 3HAYCHUC IS TPYAOBBIX OTHOIIICHUH.

JOTIOJIHEHUE K JINYHOMY JIUCTKY I10 Y4ETY KaJpOB;
JOTIOJIHUTEIIBHBIE COIVIALIEHUS K TPYLOBOMY JI0IOBODY;



KONUHM TPUKA30B IO JIMYHOMY COCTaBY, KOTOpBIE KAacalOTCs MEeNaroroB M COTPYJHHKOB
0011e00pa30BaTeNbHOM OpraHnu3alumg;

OT3BIBBI JIOJDKHOCTHBIX JIMII O MIEAArore U COTpyIHUKe 001eo0pa3oBaTeIbHON OpraHu3aluy;

KOIUH JJOKYMEHTOB O TIOBBIIICHUH KBATH(PHUKALINY;

KOIUH CepTU(UKATOB, TPAMOT;

JIMCT — 3aBEPHUTEINb JieNa (COCTABIIAIOT IIPH CIaue JIMYHOTO JIeNa B ApXUB);

WHBIC JJOKYMEHTHI.

3.3. B mwmemsiax oOecrieyeHUs KOHTPOJS 3a COXPAHHOCTBIO U aKTYalbHOCTBIO JIMYHBIX JIe1 B
0011e00pa30BaTeNbHOM OpraHu3aiy SKeroaHo (He mos3aHee | kBapraa roja, CIeIyIomero 3a OTYETHBIM)
MIPOU3BOIUTCS MTPOBEPKA UX HATMYHUS U COCTOSIHUA. 3.4. EskKeroIHyro MpoBEepKY COCTOSIHUS JIMYHBIX JIe)T Ha
MpeIMeT COXPaHHOCTH BKJIFOUEHHBIX B HETO JOKYMEHTOB IPOBOJMT CIEIHAIBHO CO3IaHHas Komuccus. O
MIPOBEJICHHBIX MMPOBEPKAX JIEAETCS OTMETKA B JINCTE O Pe3yNIbTaTaX €KEroJHOM MPOBEPKH COCTOSIHUS U
HAJIMYHS TUYHOTO Niena (mpritoskeHre Ne 5) u cocramisiercst akT. Pe3ynbTaTsl IPOBEPKH JTMYHBIX JIEN B

00s13aTeILHOM TIOPSJIKE TOBOAATCS 10 AUPEKTOpa 00111€00pa30BaTeIbHOM OpraHu3aIiy.

4. Topsanok yuéra U XpaHEHUs JIMYHBIX JIEJT MeJarOroB U COTPYJHUKOB OpPraHU3alliu, OCYIIECTBISIOMEN
00pa3oBaTeNbHYIO JESTEIHHOCTh

4.1. XpaHeHWe W y4Ye€T JIMYHBIX JEJl TMEeJaroroB M COTPYAHUKOB OPraHU3ALMH, OCYIIECTBIISIOIIEH
00pa30BaTeNIbHYIO JIEATENBHOCTh, OPTaHU3YIOTCS C LIEIbI0 OBICTPOro U OE30MIMO0YHOr0 MOUCKa JTMYHBIX
nen, oOecredyeHuss HMX COXPAaHHOCTH, a Takke obecredeHus: KOHOUACHIHUAIBLHOCTH CBEACHUH,
coJlepKalIuxcs B JAOKYMEHTAX JHYHBIX JIeJI, OT HECAHKIMOHUPOBAHHOro nocrtyma. 4.2. Jluunele nena
COTPYIHMKOB XpaHATCA B ceiide oOmeoOpasoBaTenbHoi opranuzanun. 4.3. TpyaoBeie 1 MEIUIIMHCKHE
KHIDKKHA XpaHATCS OTAeNbHO B ceiide. 4.4. JlocTynm K JMYHBIM JeJlaM TI€IaroroB W COTPYIHHKOB
o0m1eo0pa3oBaTeIbHON OpPraHMU3allud MMEIOT TOJBKO CEKpeTapb, CHEHHATUCT MO KajpaM, IUPEKTOp
00111e00pa30BaTEIPHON OPTraHU3aIMU OO0 3aMECTUTENM TUPEKTOpa MPU HCIIOTHEHUH OOsS3aHHOCTEH
nupekTopa oOmieoOpasoBarenbHol opranuzauuu. 4.5. CucremaTu3anusi JUYHBIX [l TElIaroroB u
COTPYIHHKOB 00111€00pa30BaTEIbHON OpraHu3aliy MPOU3BOAUTCA B an(aBUTHOM nopsijake. 4.6. Jluunbie
Jiefia MeJaroroB U COTPYJHHKOB 00111e00pa30oBaTeNbHOM OpraHu3aliy, HUMEIOIIUX TOCyIapCTBEHHbIE
3BaHUs, IPEMUH, HArpa/ibl, y4€HbIC CTENICHH U 3BaHUS, XPAHSTCS MMOCTOSHHO, @ OCTAJIBHBIX COTPYAHUKOB —
75 ner ¢ roga yBOJbHEHHsI pabOTHUKa (B COOTBETCTBUMU C llepeyHeM THUIIOBBIX YIPaBICHYECKHX
JIOKYMEHTOB).

5. IlopsiioK BbLAAYM JIMUHBIX JIEJI BO BPEMEHHOE 0JIb30BaHUE

5.1. Beinaya mMyHbIX A€ (OTACNIBHBIX JOKYMEHTOB B COCTaBe JIMYHOIO JieJia) BO BPEMEHHOE 10JIb30BaHHE
IIPOU3BOIUTCS C pa3pelIeHus JUpeKTopa o01eo0pa3oBaTesIbHOM OpraHU3aluy [0 3asBICHUIO COTPYIHUKA
OpraHu3alluM, OCYIIECTBISIOMEH 00pa3oBaTelbHyIO AedaTelnbHOCTh. 5.2. Pabora (03HaKomieHHE) C
JUYHBIMU JI€JaMU MEJaroroB M COTPYIHUKOB 00Ie00pa3oBaTeNbHOW OpraHU3allMi MPOU3BOAUTCS B
IpUEMHOMN AupeKTopa. B KoHIle pabodero AHs ceKpeTapb WIM CHELUAINCT M0 KajpaM o0s3aHa yOeIuThCs
B TOM, YTO BCE€ JIMYHBIE JI€]1a, BBIAAHHBIE BO BDEMEHHOE I0JIb30BAHNE, BO3BPAILEHBl HA MECTO XPAaHEHUS U
€CTb JI1 HEOOXOIUMOCTb ISl IPUHATHS MEp K UX BO3BPALLEHHUIO WIIN PO3BICKY. 5.3. DaKT BbI1aun JINYHOTO
nena (GUKCUpPYeTcss B KOHTPOJBLHOM XypHaie. 5.4. M3bsTHe OTHENbHBIX JOKYMEHTOB W3 JIMYHOTO Jeja
MIPOU3BOJUTCS C paspelieHus JIupeKkTopa oO0meoOpa3oBaTeIbHOW OpraHu3alud ¢ ohopMIIEHHEM
COOTBeTCTBYIOIIEeH 3amucu B rpade «lIpumeuanue» BHyTpeHHeH onucu. [Ipu BpeMEHHOM H3BATHH
JOKYMEHTA Ha €ro MeCcTO (MEeX Ay JUCTAMH COCETHUX JOKYMEHTOB) BKJIAIbIBAETCS CIIPABKA-3aMECTUTEND C
yKa3aHMEM JaThl U NPUYMH U3BSATHUSA C MOJMKCHIO JIMIA, BBIJABIIETO JOKYMEHT, M MOJIHCHIO JIMIIA,

MOJIYYHUBHICTO €TI0 BO BPECMCHHOC IMOJIb30BAHUC.



6. OdopmiieHne TUIHBIX JISN MIepeT CAaueii B apXuB
6.1. Odopmienne IUUHBIX JEN JUISL MEpeladyd B apXuUB HPOM3BOJIUTCS CHEIHMAIMCTOM IO Kajapam
0011e00pa30BaTeNbHOM OpraHu3aum. JTa MPoLeaypa BKIIOYACT:

MOIIIMBKY (TIEPEIIET) ena;

YTOYHEHUE HyMEpalluu JIUCTOB JIeTIa;

COCTaBJICHUE JIUCTa-3aBepuTelis (mpunoxenue Ne §);

cocraBiieHUE (YTOYHCHHE) BHYTPCHHEH OTUCH;

BHECCHHME YTOUYHEHHUI B PEKBHU3HTHI JTUIIEBOI OOJIOKKH JIea.

6.2. Jluct-3aBepuTeNb JeNa JOJHKEH IOJANUCATh €0 COCTABUTENb, MPH STOM JIeNaeTcs pacimudpoBKa
JOJDKHOCTH U MOAIIUCH, ITPOCTABJIACTCA AaTa. B Mponecce UCIIOJIb30BaHUA APXUBHBIX JOKYMCHTOB B JINCTC-
3aBepHTese JIENAI0OTCS COOTBETCTBYIOMIME OTMETKU. Eciu nenmo moammro 0e3 JrcTa-3aBepuTeNis, TO €ro
CJIelyeT HaKJIEUTh HAa BHYTPEHHIOIO CTOPOHY 00J0kKH nena. 6.3. C menpio o0ecnedeHus COXpaHHOCTH
JUYHBIX JIe]T PEKOMEH TyeTCs:

00BETMHATh MHIMBUIYaTbHBIE JTMYHBIC JIE]Ia YBOJICHHBIX COTPYIHUKOB B OJHY 00JI0XKKY (00BEIMHEHHOE
JIeNI0) € TaKUM pacyeToM, 4yToObl o0beM Jena (Toma) He mpeBblman 250 JTUCTOB (IMyTeM CIIMBKHU
MaTepHAJIOB WHIUBUTYATBHBIX JICN 110 TOJaM YBOJLHEHUS);

pacrioiaratb MaTtepuaibl WHIUBUAYAJIbHBIX A€ B Tpeaenax nena (Toma) B andaBUTHOM TMOPSIKE
(moaMubHO), OTHIENSIST MaTepUaibl, OTHOCSIIMECS K Pa3HbIM MHIUBUIYAIbHBIM JI€IaM, YUCTBHIM JTUCTOM
Oymaru ¢ ykazaHueMm Ha HeM (aMWIM{, IMEHHU U OTYECTBA COOTBETCTBYIOLIEIO YBOJEHHOTO IMeaarora u
COTpPYIHHKA 00111€00pa30BaTEILHON OpPraHU3aIiu;

CHaOXXaTh Kak10€ 00BEAMHEHHOE JIENI0 (TOM) BHYTPEHHEH OMHUCKHIO ¢ MepeunciaeHueM GaMuInii, UMEH 1
OTUECTB W YyKa3aHUEM HOMEpPOB CTpaHMI, B TMpejaerax KOTOPBIX PacCHOJIOKEHbl COOTBETCTBYIOLIUE
JOKYMEHTBI.

6.4. Ilepegaua JTUYHBIX JI€]1 B apXHUB OCYILIECTBISETCS HE IMO3JHEE TpeX JIeT IMOCie 3aBepUICHUS UX B
JIeIONIPOU3BOICTBE B COOTBETCTBUU € rpadukom. [IpeaBapurenbHO cekperapeM, CelnaiicToM Mo Kajapam
MIPOBEPSIETCS MOJTHOTA U IPABHIIBHOCTD MOJITOTOBKY JIMYHBIX JIeJT K Iiepeiaue. BrisiBIeHHbIE TPH TPOBEPKE
HEJ0CTaTKU YCTPAHSIOTCSA CEKpeTapeM, CIeUalInCTOM Mo KaapaM. Ilepegaya u mpueM Npou3BOASTCS 1O
OTHCH C MPOCTAHOBKON OTMETOK O HAJWYUU JIMYHBIX JeN. 6.5. JInuHble Jena Mmel1aroroB U COTPYAHUKOB
o0m1eo0pa3oBaTebHOM OpraHu3alvy, 3aKOHYEHHbIE nenonpou3BoicTBoM 10 1 suBaps 2003 roxa,
xpausitcs 75 net, nocne 1 suBaps 2003 roga — 50 net. Jluunble nena gupekTopa, TIaBHOTO OyXranrepa
0011e00pa30BaTeIbHON OpraHU3aIui UMEIOT MOCTOSIHHBIN CPOK XpaHEHHUSI.

7. OTBETCTBEHHOCTh

7.1. [legaroru u COTpYAHHUKHU 00111€00pa30BaTENbHOM OpraHU3aIui 00s3aHbl CBOEBPEMEHHO MPEACTABIATh
CEKpeTaplo UITU CIIeHUATKICTY M0 KaJpaM CBEICHUs 00 U3MEHEHUHU B MIEPCOHATBHBIX JAHHBIX, BKIIOUEHHBIX
B COCTaB JUYHOIO Aena. 7.2. Pabotomarens oOecneunBaeT:

COXPaHHOCTH JIMYHBIX JIEJT IEAaroroB U COTPYAHUKOB 00111€00pa30BaTeIbHON OpraHu3allnu;
KOH(UIEHITNAILHOCTD CBEJICHUH, COACPIKAIINXCS B TUYHBIX JeNIaX MMeJaroroB u COTPYAHUKOB.

8. [IpaBa paboTonaTens u paOOTHUKA

8.1. [lnst obecrieueHus 3alIUThI IEPCOHATBHBIX IaHHBIX, KOTOPBIE XPAHITCS B JIMYHBIX JIENIaX MeIaroroB U
COTPYIHHKOB 0011e00pa30oBaTeIbHON OpraHu3aliy, MeJarord U COTPYTHHKH 00I1e00pa3oBaTebHOM

opraHusanvu UMCIOT MPaBoO:



MOJIyYHUTh MOJIHYIO HH(POPMALIHIO O CBOMX MEPCOHAIBHBIX TAHHBIX U 00pabOTKE 3TUX JaHHBIX;
MOJIyYUTh CBOOOIHBIN JOCTYII K CBOUM IEPCOHAIBHBIM JIAHHBIM;

IIOJIY4YUTh KOIIUU JOKYMEHTOB, XPaHALIUECS B IMYHOM JIEJI€ U COJEPKALME IEPCOHAIIBHBIE JAHHbIE.
TpeOOBaTh UCKIIIOYCHHUS WIIM UCTIPABJICHUS] HEBEPHBIX M HEMOJIHBIX MTEPCOHABHBIX JAHHBIX.

8.2. PaboTonarens uMeeT mMpaBo:

o0OpabaThIBaTh MEPCOHATBHBIC JJAHHBIC TIEAArOTOB M COTPYIHUKOB 00I1e00pa30BaTeIbHON OpraHU3alid, B
TOM YHCJI€ U HA JIEKTPOHHBIX HOCUTEJISX;

3alpOCHUTh OT MEAaroroB M COTPYAHUKOB OOIMICOOpa30BATEIBLHON OpraHW3allid BCIO HEOOXOIMMYIO
MH(pOpPMAIIUIO IJIs1 BEICHUS TUYHBIX Je] U 00pabOTKH MEepCOHATBHBIX JaHHBIX.

9. 3aKTI0YNTENIBHBIC TTOJIOKEHHUS

9.1. Hacrosimee IlosokeHue O mopsiAke BENEHUS JWYHBIX € PaOOTHUKOB SIBJISIETCS JIOKAJTbHBIM
HOPMAaTUBHBIM aKTOM, IpUHUMaeTcs Ha [lemarornyeckoM COBETE MIKOJIBI U yTBEPKIACTCS (JTMOO BBOJIUTCS
B JICHICTBHE) MPUKA30M TUPEKTOPA OPTraHU3AINH, OCYILIECTBIISIONIEH 00pa30oBaTEIbHYIO AEATEIHHOCTB. 9.2.
Bce usmenenus u nonosiHeHus1, BHOCUMBIE B HacTosIee [Tonoxenue, 0(hopMIISIFOTCSI B TUCEMEHHOHN opme
B COOTBETCTBUHU JEHCTBYIOIIUM 3aKOHOAaTENbCTBOM Poccutickoit denepanuu. 9.3. [Tonoxenue o nopsake
BEJICHUS JIMYHBIX JIeJT paOOTHUKOB OOpa30BaTEIHbHOW OpraHM3aIliy NMPUHUMAETCS Ha HEOIpEAeSICHHbBIN
cpok. M3meHenuss m nononHeHus K [loyoeHur0 NpUHUMAKOTCS B MOPAJKE, MPEeIycMOTpeHHOM I1.9.1.
Hactosiero [lonoxenus. 9.4. [Mocne npunstus [onoxenus (U U3MEHEHUN U JONOJHEHUHN OTJENIbHBIX

MIYHKTOB U Pa3/eJIoB) B HOBOM peAaKINy MpeAblayIiasi peAaKiis aBTOMAaTUYECKH YTPAUMBAET CUITY.



IMpunoxenne Nel
K MOJIOJKCHHIO O TIOPAIIKE BeIACHHSA

JMYHBIX 1€ paboTHHKOB
)Kypua.u y4cCTa JIHYHBIX ACIT
Ne Hara Gavuma, | Tabens- | Jomxuocts | CTpykTyp- Jara u Harau [pumeya-
n/ ohopmne- HMA, HBIH (npodec- HOe HOMEp HOMEpP HHC
N | HUS THYHOTO |  OTHECTBO HOMEp cH, noapasie- npHKaza NpHKa3a
aena nesarora v CreLUHAIb JCHHE (pacnops- (pacnops-
COTPY.HHKA HOCTB) JKCHHA) O KCHHA) O
nearora u npHeMe npeKpare-
COTPYIAHHKA nenarora u HHH
COTpYAHHKA | (pacTopike-
Ha paboTy HHH)
TPYAOBOTO
JIOTOBOPA ©
11e/laroromM u
COTPYIIHHKOM
(yBOJIbHE"
HHH)
1 2 3 4 b} 6 7 8 9




Hpunokenne No2
K MOTOKCHHIO O MIOPATKE BEACHHS
JMYHBIX e paboTHHKOB

O610KKa JIMYHOTO J¢e1a

Donjg No
Omnuce Ne

Jemno Ne

Wujexkc gena

(Haspanne 06pasORATENLHON OPTAHHIANHH)

JIMYHOE JIEJIO No

(3aronosok aea)

JlaTa nauana

Jlara okoHyaHus

Ha JIMCTaxX
Xpauuts ner
Dong Ne
Omice Ne

Heno Ne




Hpunoenne Ne3
K MOTOKCHHIO O MOPAIKE BEACHHS
JMYHBIX e paboTHHKOR

BHYTPEHHSI5I OITUCH
JOKYMECHTOB jena No

No Hunexe Hara Haspanne Homep [Tpumettanns
n/n JIOKYMEHTA JOKYMEHTA JOKYMEHTA JIHCTOB
aena
Hroro: JIOKYMEHTOR

KonuuecTBo THCTOB BHYTPEHHEH OIHCH

(mdypamst 1 TpoTHCEIO)

OTBeTcTBEHHbIH 3a
KaJpOBLIH y4er:

« »

(tndppanss s npiom;cuo) y

(nonmce)

202 roma




®.1.0.

Hpunoxenne Ned
K MOJIOKCHHIO O TOPAIKE BEACHHA
JMYHEBIX €1 pabOTHHKOB

JlonxHOCTE

JInynoe geno Ne

Jlata 03HaKOMJIEHHMS Meaarora
H COTPYIHHKA C JTHYHBIM
JICSIOM

TMoanuck neparora 1
COTPYIHHKA

OTMeTKH, NMpUMEYaHns,
3aMeYaHus




Hpunoxenne Ned

K MOJIOKCHHIO O TTIOPAIKE BCIACHHA

JAYHBIX Oe1 pa60'rum<on

OT1™meTKa 0 pesyibTarax eKero/Hoi NPOBEPKH COCTOAHHHA
H HAJTHYHS JIMYHOT O JeJj1a

®.N.0.

JomKHOCTD

JIgnoe aeno Ne

[ara nporepku

®.HM.0. uneHon

ROMBCCHE:

TToanucu 4ieHoR
KOMHCCHH

Pesynbrar nporepku




1. damunus

Hpunoxenne Neb

K MOJIOKCHHIO O TTIOPAIKE BCIACHHA
JAYHBIX Oe1 pa60THHKOB

JIMYHBIH JJHCTOK 110 YUeTY KaJpoB

ms

OTtyecTBO

2. TTon

3. lox, umcno 1 MecsI poKICHHS

4. MecTo poxkaenus

5. I'paxkaancTBO

(ceno, Acperns, TOPOA, PaiHoH, 0B1ACTE)

6. Obpazosanue

Ha3spanue
yaeOHOTO
3aBE/ICHHA U €70

MCCTOHAXOXKACHHC

dakynbTeT
HITH
OT/ICIICHHE

Ton
TTOCTYTUICHUSA

Ton
OKOHYAHHSA
WIH yX0/1a

Ecnn ne
OKOHYHII, TO
¢ KaKkoro
Kypca yuen

Kakyio
CTEIHATBHOCTh
TIOJTYYHIT B
pesyibTare
OKOHYAHUS
y4yebHoro
3aBEICHHS,
yKazath Ne
JUTIZIOMA WITH
YJIOCTOBECPCHHS

7. KakuMu HHOCTPAaHHBIMH S3bIKAMH BJIajieere

8. YueHas cTeneHb, yueHoe 3BaHHE

9. Kakye umeere HayqHbIe TPYIB H H300peTeHHS

(YHTACTE H MICPEBONTE CO COBAPEM, THTACTE H MOKETE OOBACHATLEA, BANICETE CBODOINO)




10. Bemonnsemas paGora ¢ Hadana TPYJAOBOH JCATCIBbHOCTH (BKJIOYas ydyeOy B BBICHIUX U
CPEHUX CHEUHANLHBIX YYEOHBIX 3aBEJICHUAX, BOCHHYIO CIYKOY H paboTy 110 COBMECTHTENILCTRY)

Mecsin 1 roa JIOMKHOCTE € yKa3aHHEM YUPEkKIeHMs, MecToHaxoxieHne
[0CTYIUIEHNS yxoja OpraHu3aluH, NPEINPHATHA, a TAKKE YUPEKICHHA,
MHHHCTEPCTBA (BEIOMCTBA) OpraHu3aLuH,
NpeANpHITHS

11. ITpedwiBanue 3a rpanuneii (padoTa, cryixedHas KOMaHMPOBKA, TOE3/IKa ¢ Jelerarueii)

Mecsin B roj B kakoii crpane Llens npebbiBanHs 32
€ KaKoro no Kakoe rpaHueii
BpPEMEHH BpeMs

12, YuacTie B BRIOOPHBIX OpraHax
MecTo BBIOOpHOTO Ton

oprana

Hazpanue roibopHoro ‘ B kauectre koro

opraHa BRIOpaH

n30panus | BbIObITHA

13. Kakne umMeeTe nMpaBUTENbCTBEHHBIE HATPa bl

Koraa u xem narpaxien

14. OTHOIIEHHE K BOHHCKHM 00A3aHHOCTSM ¥ BOMHCKOE 3BaHHE

Cocras

Pox Boiick

(KOManIHLIH, NOAHTHYCCKHIT, AMHHHCTPATHEHEIN, TeXHHIeckuii H 1. 1)

15. CemeiiHoE NMOJ0KEHHE B MOMEHT 3al0JIHEHHS JIMUHOTO JINCTKA

16. Jomammnuii aapec

(MICHB! CEMBH, ¢ YKa3aHHCM BO3pAcTa)

17. 0613y}0Clz CBOCBPCMCHHO H3BCINATH 000 BCEX M3MCHCHHSX JIAHHBIX, BKJIKOYCHHBIX B JIMYHBIH
JIMCTOK 110 YHETY KaJpOB.

« »

202 roma




AHKETA

Hpunoenne Ne?

K MOJIOKCHHIO O TTIOPAIKE BCIACHHA

JAYHBIX Oe1 pa60'er<03

damuius

HMmsa

OTuecTBO

Jara poxienus

I. I'pasklaHcTBO (€C/IH M3MEHAIIH, TO YKaXKHTE,
KOT/Ia M 10 KaKoi Mpu4HHe)

2. Obpazoranue, y4eHas creneHb (Korja M
Kakue yueOHBIC 3aBE/ICHHA OKOHYHIIM, HOMEpa
JqumioMoB). CrienHaibHOCTE U KBaIH(BHUKALMA
M0 JHIJIOMY

3. KakiMu HHOCTPAHHBIMH S3BIKAMH M A3bIKAMH
Hapoaos Poccuiickoii deaepaunu Brajeere U B
Kakoil  crerneHd  (4urTaere U MoOKeTe
00BICHATHCS, BlIajIeeTe CBODO/IHO)

4. BemonaaseMas paboTa ¢ Hauana TPYJIOBOH JeATeIbHOCTH (BKITIOYas BOSHHYIO CIyk0y H padboTy

1o COBMCCTHTCJIBCTBy)

Mecsi 1 roj JIOMKHOCTE € yKa3aHHeM ydpeskIeHHs, MecToHaX 0K/ IeHHe
NOCTYILICHHS yxoza OPraHu3alMH, MPENIPHATHA, @ TAKKE YUPEKIEHHUS,
MHHHCTEPCTBA (BEJOMCTBA) OpPraHH3aLMH,
MPENPHATHA
5. Bamm 6nu3kue poICTBEHHUKH (JKE€HA, MYIK, OTEIL], MaTh, OPaThs, CECTPbI)
Crenennb Damvunus, ums, Ton MecTo paboThl, Anpec MecTa
pOJICTBA OTYECTBO POKICHHSA JTOJDKHOCTE KUTEIBCTBA

6. Jlomaninmii agpec u Homep Tenaedona

7 l'lacnopT HIIH JOKYMCHT, €ro 3aMCHAIONIHIH

(HOMEp, CePHSA, KeM H KOI/1a BLLIAH)

8. JlononHuTelIbHBIC CBEICHHA, KOTOpBIe Bhl Xkestacte coodmuts 0 cede

10. Ha kaxoii yposens 3aprutatel Ber paccunrteiBacte?

« » 202 rojaa

(AOMKHOCTL OTBETCTBEHHONO 33 KaAPOBLI yueT)

{noanmes)

(paclHdpoBKa MOXITHCH)




JIMCT-3ABEPUTEJIb

Hpunoxenne Ne8
K MOOKEHHIO 0 TIOPAIKE BEICHHS
JMYHBIX e paboTHHKOB

JIUCTOB

(IHdppans 1 NPONHCEIO)

nena Ne
B niene npoumTo H poHYMEpOBaHO
¢ No 1o Ne , B TOM 4MClIE:
NMTEpHbIE HOMEPa JINCTOR
MPONYIEHHBIE HOMEPA JIMCTOR
+ JINCTOB BHYTPEHHEH ONMUCH JIMCTOB

OcobeHHOCTH (PU3HYECKOTO COCTOSHIS H
dhopmupoBanus aena

Howmepa nmucton

OTBETCTBEHHBIH 32
KapOBBII y4eT

« » 202 rona

(MOANHCE)

(paciindpoBKa NOANHCH)
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	Положение о порядке ведения личных дел работников
	1. Общие положения
	1.1. Настоящее Положение о порядке ведения личных дел работников организации, осуществляющей образовательную деятельность, разработано в соответствии с Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями от...
	2. Порядок формирования личных дел сотрудников
	2.1. Формирование личного дела педагогов и сотрудников общеобразовательной организации производится непосредственно после приема в общеобразовательную организацию или перевода педагогов и сотрудников из другой образовательной организации. 2.2. В соотв...
	заявление о приеме на работу;
	заявление о согласии на обработку персональных данных педагога;
	справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, выданного соответствующим органом правопорядка;
	автобиография;
	копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;
	копия страхового свидетельства пенсионного страхования;
	копия идентификационного номера налогоплательщика;
	копия документа воинского учета (для военнообязанных);
	копия свидетельства о заключении брака (при наличии);
	копия свидетельства о рождении детей (при наличии);
	копии документов об образовании;
	копии документов о квалификации или наличие специальных знаний (при наличии);
	копии аттестационных листов (при наличии);
	копии документов о награждении (при наличии);
	характеристики, рекомендательные письма (при наличии);
	приказ о приеме на работу;
	приказ о переводе на иную должность (при наличии);
	должностная инструкция (должностные инструкции с момента назначения на все должности);
	трудовой договор (с последующим включением дополнительных соглашений к трудовому договору);
	трудовую книжку;
	медицинскую книжку.
	Для работников:
	заявление о приеме на работу; (1)
	заявление о согласии на обработку персональных данных педагога; (1)
	справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, выданного соответствующим органом правопорядка; (1)
	автобиография; (1)
	копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; (1)
	копия страхового свидетельства пенсионного страхования; (1)
	копия идентификационного номера налогоплательщика; (1)
	копия документа воинского учета (для военнообязанных); (1)
	копия свидетельства о заключении брака (при наличии); (1)
	копия свидетельства о рождении детей (при наличии); (1)
	копии документов об образовании; (1)
	копии документов о награждении (при наличии); (1)
	характеристики, рекомендательные письма (при наличии); (1)
	приказ о приеме на работу; (1)
	приказ о переводе на иную должность (при наличии); (1)
	должностная инструкция (должностные инструкции с момента назначения на все должности); (1)
	трудовой договор (с последующим включением дополнительных соглашений к трудовому договору); (1)
	трудовую книжку; (1)
	медицинскую книжку. (1)
	Работодатель оформляет:
	трудовой договор в двух экземплярах;
	приказ о приеме на работу (о перемещении на другие должности);
	личную карточку № Т-2;
	должностную инструкцию в двух экземплярах.
	Работодатель знакомит:
	с нормативно-правовыми документами школы (Уставом, Коллективным договором, Правилами трудового распорядка и др. локальными актами);
	с должностной инструкцией;
	проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, инструктаж по противопожарной безопасности.
	2.4. Первичное оформление личного дела предусматривает:
	присвоение личному делу номера согласно журналу учета личных дел (приложение № 1);
	проставление на обложке личного дела (приложение № 2) следующих реквизитов: индекс дела (в соответствии с номенклатурой дел общеобразовательной организации; полное наименование общеобразовательной организации; номер личного дела; фамилия имя отчество ...
	помещение документов, подлежащих хранению в составе личных дел, в хронологическом порядке:
	- внутренняя опись документов дела (приложение № 3); - личный листок по учету кадров (приложения № 6); - заявление о приеме на работу; - приказ о приеме на работу; - трудовой договор; - договор о полной материальной ответственности (если работник – ма...
	3. Порядок ведения личных дел педагогов и сотрудников организации, осуществляющей образовательную деятельность
	3.1. Личное дело педагогов и сотрудников общеобразовательной организации ведется в течение всего периода работы каждого педагога и сотрудника в общеобразовательной организации. 3.2. Дальнейшее ведение личного дела педагогов и сотрудников общеобразоват...
	дополнение к личному листку по учету кадров;
	дополнительные соглашения к трудовому договору;
	копии приказов по личному составу, которые касаются педагогов и сотрудников общеобразовательной организации;
	отзывы должностных лиц о педагоге и сотруднике общеобразовательной организации;
	копии документов о повышении квалификации;
	копии сертификатов, грамот;
	лист – заверитель дела (составляют при сдаче личного дела в архив);
	иные документы.
	3.3. В целях обеспечения контроля за сохранностью и актуальностью личных дел в общеобразовательной организации ежегодно (не позднее I квартала года, следующего за отчетным) производится проверка их наличия и состояния. 3.4. Ежегодную проверку состояни...
	4. Порядок учёта и хранения личных дел педагогов и сотрудников организации, осуществляющей образовательную деятельность
	4.1. Хранение и учет личных дел педагогов и сотрудников организации, осуществляющей образовательную деятельность, организуются с целью быстрого и безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, а также обеспечения конфиденциальности сведе...
	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 общеобразовательной организации по заявлению сотрудника организации, осуществляющей образовательную деятельность. 5.2. Ра...
	6. Оформление личных дел перед сдачей в архив
	6.1. Оформление личных дел для передачи в архив производится специалистом по кадрам общеобразовательной организации. Эта процедура включает:
	подшивку (переплет) дела;
	уточнение нумерации листов дела;
	составление листа-заверителя (приложение № 8);
	составление (уточнение) внутренней описи;
	внесение уточнений в реквизиты лицевой обложки дела.
	6.2. Лист-заверитель дела должен подписать его составитель, при этом делается расшифровка должности и подписи, проставляется дата. В процессе использования архивных документов в листе-заверителе делаются соответствующие отметки. Если дело подшито без ...
	объединять индивидуальные личные дела уволенных сотрудников в одну обложку (объединенное дело) с таким расчетом, чтобы объем дела (тома) не превышал 250 листов (путем сшивки материалов индивидуальных дел по годам увольнения);
	располагать материалы индивидуальных дел в пределах дела (тома) в алфавитном порядке (пофамильно), отделяя материалы, относящиеся к разным индивидуальным делам, чистым листом бумаги с указанием на нем фамилии, имени и отчества соответствующего уволенн...
	снабжать каждое объединенное дело (том) внутренней описью с перечислением фамилий, имен и отчеств и указанием номеров страниц, в пределах которых расположены соответствующие документы.
	6.4. Передача личных дел в архив осуществляется не позднее трех лет после завершения их в делопроизводстве в соответствии с графиком. Предварительно секретарем, специалистом по кадрам проверяется полнота и правильность подготовки личных дел к передаче...
	7. Ответственность
	7.1. Педагоги и сотрудники общеобразовательной организации обязаны своевременно представлять секретарю или специалисту по кадрам сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела. 7.2. Работодатель обеспечивает:
	сохранность личных дел педагогов и сотрудников общеобразовательной организации;
	конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах педагогов и сотрудников.
	8. Права работодателя и работника
	8.1. Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах педагогов и сотрудников общеобразовательной организации, педагоги и сотрудники общеобразовательной организации имеют право:
	получить полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;
	получить свободный доступ к своим персональным данным;
	получить копии документов, хранящиеся в личном деле и содержащие персональные данные.
	требовать исключения или исправления неверных и неполных персональных данных.
	8.2. Работодатель имеет право:
	обрабатывать персональные данные педагогов и сотрудников общеобразовательной организации, в том числе и на электронных носителях;
	запросить от педагогов и сотрудников общеобразовательной организации всю необходимую информацию для ведения личных дел и обработки персональных данных.
	9. Заключительные положения
	9.1. Настоящее Положение о порядке ведения личных дел работников является локальным нормативным актом, принимается на Педагогическом совете школы и утверждается (либо вводится в действие) приказом директора организации, осуществляющей образовательную ...
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