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IpuHATO HA MEJArOrHY€eCKOM COBeTe _YrBepxkaaio

MBOY «OOII ¢. TutopeHko» JlupexTop MBOS‘;AT'«-QOIH c.
Mporoxoa Ne 7 or 24 07/ A, THTOPEHKO» ﬂ \ M.'Ai-éeraBeHKOBa

Mpuxas No /&f or 24 W1 T,

ITonoxkenue v
0 MOpSIIKe BelleHHs i XPAHEHHs JIHYHbIX e pa00THHKOB
MBOY «OOII c. TuropeHko»

1. O0uue MoJI0KeHHs
1.1. Hacrosiiee ITonoxeHHne ycraHaBIuBaeT NOPAIOK BEICHU, y4€Ta ¥ XPaHCHUS JINTHOTO e1a
paGoTHHKA 06PA30BATENBHOTO YUPEKICHHS (aee - IMIHOE JeNI0), YIET U XPaHCHNE ITIHBIX JE
B 00pa30BaTEIILHOM YUPEKIACHUH.
1.2. JINYHOE 1es0 - OCHOBHOM JOKYMEHT NEPCOHANLHOrO ydeTa, ColepKamui Hanbonee noHbie
CBejleHns 0 PaGOTHHKE 00Pa30BATENLHOTO YUIPEKACHHUS 1 €r0 CITYKeOHOH JEATENbHOCTH. B nmyHOE
71610 BHOCSTCS CBEJICHHS!, CBA3aHHbIE C OCTYIIJICHHEM Ha paboTy U YBOJIbHEHHEM.
1.3. [Nonoxenue paspadorano B coorBeTcTBHM ¢ TK, DeaepaabHbIM 3aKOHOM OT 27.07.2006 Ne 152
«O mepcoHaNbHBIX JTaHHBIX», MEeTOMNYSCKIMHU PEKOMEHIAIUIMHU PocapxuBa, YkazoM [Ipe3unenta
ot 30.05.2005 Ne 609 «O6 yrBepskaeHuu [lomoxeHus 0 MEPCOHANBHBIX JAaHHBIX TOCY 1apCTBEHHOTO
ciyxaiero Poccuiickoit @ezepaliil U BEIEHHH €T0 JMYHOTO J€M1ay, KOJICKTHBHBIM 0TOBOPOM 1
yctaBoM LLKoJbl.
1.4.CBezienns, cojepikalinecss B JUYHOM Jene, OTHOCATCS K KOH(UIEHIHATEHON HHpOPMAIHH,
MMEIOT OrpaHWYEHHBIN JOCTYII ¥ Pa3IJIallleHHIO HE MOAJIEXKAT.
1.5.JldH0e 1610 BEAETCsl B TeUeHHe BCero mepruoaa paboThl paboTHHKA.
1.6.Besenne HECKOMBKHX JTHUHBIX el OJHOTO PabOTHHKA OOpa3soBaTelbHOTO YYPEKJICHUS HE
JIOTYCKaeTCsl.
2 (I)OI)MHI)OI;aHI/Ie JIMYHBIX 1eJ1 pa00OTHUKOB

2.1. B amuHOE [€eN0 BKIIOYAIOTCSA TOKYMEHTBI, 3aKPeIIAIoNIre (hakThl MOCTYIIICH)S IPAKIAHIHA
Ha paGoTy B 06pa3oBaTENLHOE YUPEKICHHE, YPOBEHD IPODECCHOHATLHOTO
o6pa3oBaHus, GUKCHPYIONIME YPOBSHD JUCIUILIAHE! PAOOTHHKA, ¥ IPYTUE JOKYMEHTEL,
OTpaKaIoIKe Pe3yIbTAaThl MPAKTHYECKON JESTEIbHOCTH.
2.2. dopMUpOBaHKE JUYHOTO Jej1a paboTHUKA MPOU3BOAUTCSA IUPEKTOPOM HE TIO3AHEE ISITH
pabounx IHed co JIHs 3aKIF0YEHUs TPYJI0BOr0 JOr0OBOPa U TOJIBKO MOC/IE MOy dCHHS OT paboTHHKA
corsacus Ha 00paboTKy ero nepcoHalbHbIX NaHHBIX.
2.3. JIuyHOE 1€eN0 COACPIKUT CIEAYIOMHNEe TOKYMEHTBL

e Onuch JOKYMEHTOB, HAXOJIAIIUXCS B ITYHOM JIEIIE,

e JIM4HBIH TUCTOK IO YYETY KaapOB

e TpynoBo# 1orosop

e JlONoJHUTEIBHOE COTJIAlICHHE

e Jlumiom 00 0OpasoBaHus .

o CBejieHHs O NEPENOArOTOBKE WK 00yYeHHH

e Kormus ceuzmerenbeTsa o mpoxokaeHun KIIK

e Komwus aTTecTallMOHHOrO JIHCTa

e (CrpaBka O HECYTUMOCTH

e 3agBieHue 0 coriacue Ha 00pabOTKy TaHHBIX

e JIOJDKHOCTHBIE HHCTPYKIIMH

o Komnus nacropra

o Kommmst UHH

e Komus cTpaxoBOro CBHAETENLCTBA ICHCHOHHOTO CTPAXOBAHHA

e Komus cTpaxoBOro MeUIMHCKOrO MOJIKCa

o Komms CBUIETENLCTBA O pOkaeHUH pebeHKa (00yUaroumxes)



2.4. Документы помещаются в папку-скоросшиватель.
2.5. Все изменения в учетных данных работника образовательного учреждения отражаются в форме Т-2.
3. Ведение личных дел работников

3.1. Личное дело ведется в течение всего периода работы каждого педагога и сотрудника Школы.
3.2. Дальнейшее ведение личного дела работника предусматривает помещение в дело документов, образующихся в процессе рабочей деятельности и имеющих значение для трудовых отношений:
– дополнение к личному листку по учету кадров;
– дополнительные соглашения к трудовому договору;
– копии документов о повышении квалификации;

- копии аттестационного листа
3.3. Выдача копий документов из личного дела производится по личному заявлению работника и с разрешения директора. Копии документов должны быть заверены и предоставлены работнику в течение трех дней со дня подачи заявления
4. Порядок ознакомления работников образовательного учреждения 
с личными делами

4.1. Работник образовательного учреждения знакомится со своим личным делом не реже одного раза в год. Материалы личного дела предоставляются для ознакомления также по его просьбе и в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
4.2. Круг лиц, допускаемых к работе с документами личных дел работников образовательного учреждения, определяется руководителем образовательного учреждения.
4.3. На лицо, получившее личное дело для ознакомления, возлагается персональная ответственность за его сохранность.
4.4.При работе с личным делом, выданным для ознакомления, запрещается производить какие-либо исправления в ранее сделанных записях, вносить в него новые записи, извлекать из личного дела имеющиеся там документы или помещать в него новые, а также разглашать содержащиеся в нем конфиденциальные сведения.

5. Учет и хранение личных дел

5.1. Личные дела учитываются и хранятся как документы для служебного пользования.
5.2. Личные дела хранятся в специально выделенном для этих целей металлическом сейфе.
5.3. Личные дела на работников образовательного учреждения хранятся отдельно от личных дел уволенных.
5.4. Личные дела работников, законченные делопроизводством до 1 января 2003 года, хранятся 75 лет, после 1 января 2003 года – 50 лет. 

6. Ответственность работодателя и работника

6.1. Педагоги и сотрудники Школы обязаны своевременно представлять сведения об изменении своих персональных данных, включенных в состав личного дела.
6.2. Работодатель обеспечивает:
– сохранность личных дел работников;
– конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах работников

7. Права работодателя и работника

7.1. Педагоги и сотрудники Школы имеют право:
– получать полную информацию об обработке своих персональных данных;
– получать доступ к своим персональным данным;
– получать копии документов, хранящихся в личном деле;
– требовать исключения или исправления неверных и неполных (искаженных) своих персональных данных.
7.2. Работодатель имеет право:
– обрабатывать персональные данные работников, в том числе и на электронных носителях;
– запрашивать от работников информацию, необходимую для ведения личных дел и обработки персональных данных.
