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1.06mue noJiokenus
1.1. Hacrosimee ITostoskeHne onpesensieT TOPSIOK BeICHAS | XPaHEHMs JIMYHBIX JIeJ IIearoros 1
COTPYAHHKOB (peepaTLHOTO IOCYIAPCTBEHHOIO KAa3eHHOTO 061e06pasoBaTebHOT0 YUIPEXKICHUS
«Cpennsist obieobpasoBaresnbHas mkosa Nel62»(nanee ®IKOY COIII Nel62)
1.2 Tlonoxenue pazpaboTaHo B COOTBETCTBHH C:
» Vxasom Ilpesunenta Poccniickoit ®enepammm ot 30.05.2005 r. Ne 609 « 06 YTBEPXKICHUH
Tos10:KeRNs 0 MePCOHANBHBIX JAHHBIX FOCYAPCTBEHHOTO CIy’KAIIero Poccuitckoit Denepanun u
BEJICHHMH €r0 JMIHOTO JIEay;
o Tpynosemm konexcom Poccuiickoii Deneparyu;
o KosexruBHbM orosopom ®I'KOY COILI Nel162;
o YCTaBOM MIKOJIBL.

2. Iopsinox hopMAPOBAHHS JINYHBIX €T IEIAr0r0B U COTPYIHHKOB
®I'KOY COI Ne162
2.1 Ocopmitenne IMYHEIX JIET OCYIIECTBIETCA B TeUEHHE 5 THEl CO JIHS IpHeMa paboTHHKa Ha
paborty.
2.2 ®opmupoBaHue THYHOrO JeNa MENATOTOB M COTPYIHMKOB IKOJBI TIPOU3BOIUTCS HENOCpe-
CTBEHHO 110¢iie nprema B PI'KOY COIII Nel62 .
2.3 Tlpu nocrymnieHun Ha paGoTy compyonuk npedocmasnaem (npu nanuuuu):
* Ilacnopr umm HHOM OKYMEHT, YI0CTOBEPSIONMIHI THYHOCTS;
+ Crpaeky 0 Hamu4uH (OTCYTCTBHH) CYAUMOCTH 1 (ii1H) haKTa yroJoBHOTO IIpecIe0BaHHS;
¢ JIOKyMEHT BOMHCKOTO ydera (JUIs BOCHHOOOS3aHHBIX JIHIT);
o JloxymeHT 06 06pasoBanuy; ‘
¢ TpynoByio kHuXKY;
* 3asBrenue o npueMe (MM O NEpeBOJie) Ha padoTy;
o MeUIMHCKYIO KHUKKY;
¢ ABrobuorpaduio;
o AmHKery;
o JloKyMeHT 0 KBATH(DHKALMY MM HAMYHH CTICLHATBHBIX 3HAHUIA;
¢ YI0CTOBEPEHHS O MPOXOIK/ICHUH KyPCOB, SKCTIEPTHBIE 3aK/IOYECHHUS;
 CrpaxoBoe CBHIETEIIBCTBO EHCHOHHOTO CTPAXOBAHMUS,
o VneHTHQUKAMOHHBIH HOMEp HAOTOIIATEIbIIAKA,
e CaugerenscTBo 0 Gpake;
o CBHJIETENBCTBO O POXKIEHHH JIETEH;
o JIOKYMEHTBI 0 HarpaxJIeHHH.
Pabomooameny odopmnsem:
* TPYHOBOI IOTOBOP B ABYX 9K3EMILIAPAX;
* [HPpHKa3 0 npueme Ha paGoTy (0 MepeMeIeHuH Ha pyrHe JOIKHOCTH);
* JIMYHYIO KapTouky NeT-2;
® J0/DKHOCTHYIO HHCTPYKIMIO B BYX 9K3EMILISPaX.
Pabomooamens snaxomum c:
¢ YCTaBOM HIKOJIBI,



 
· С должностной инструкцией;  

· Проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, инструктаж по противопожарной безопасности.

3.  Порядок ведения личных дел  педагогов и сотрудников 

ФГКОУ СОШ №162

3.1 Личное дело педагогов  и сотрудников  школы  ведется в течение всего периода работы каждого педагога и  сотрудника. Личному делу присваивается учетный номер и заводится

книга учета личных дел.

3.2 Ведение личного дела предусматривает:

3.2.1 Помещение документов, подлежащих хранению в  составе личных дел, в хронологическом порядке:

- Опись документов, имеющихся в личном деле;

         - Личная карточка работника, унифицированная форма № Т-2;

- Анкета;

- Автобиография, написанная самим сотрудником;

- Трудовой договор;

- Договор о полной материальной ответственности;

- Контрольный лист прохождения инструктажа по технике безопасности;

	- Копии документов: 

- Паспорт;

	- Свидетельство о присвоении ИНН;

	- Свидетельство государственного пенсионного страхования;

-  Документы об образовании, курсах повышения квалификации, ученой степени; 

- Военного билета (стр.1,2,4,11,13,14 для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на  

  военную службу);

 - Свидетельство о рождении, паспорт несовершеннолетних детей;

 - Свидетельство о заключении (расторжении) брака;

- Трудовая книжка, если работник принят по внешнему совместительству;

 Иные документы, которые должны быть предъявлены работником с учетом специфики 

работы;


Обязательной является внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле (приложение №1) .

Копии остальных документов сотрудника хранятся отдельно.  

3.2.2 Ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и сотрудников школы на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.

3.2.3 Листы документов, помещенных в личное дело, подлежат нумерации. 

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

3.2.5 Должностные инструкции хранятся в отдельной папке ФГКОУ СОШ №162.

3.3. В дальнейшем в личное дело педагогов и сотрудников ФГКОУ СОШ №162 включаются:

          3.3.1. приказы или выписки из приказов о назначении, освобождении или перемещении по 

         должности;

          3.2.3. лист поощрений и взысканий;

          3.3.4. ксерокопии документов об изменении анкетных биографических данных (например: 

          копия свидетельства о браке, изменении фамилии и т.д.).

4. Порядок учета и хранения  личных дел  педагогов и сотрудников 

ФГКОУ СОШ №162

4.1 Хранение и учет личных дел педагогов  и сотрудников ФГКОУ СОШ №162 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;

· Должностные инструкции хранятся в отдельной папке ФГКОУ СОШ №162;

· Личные дела  сотрудников хранятся у директора ФГКОУ СОШ №162;

· Доступ к личным делам педагогов и сотрудников школы  имеют только делопроизводитель, директор школы;

· Систематизация личных дел педагогов и сотрудников школы производится в алфавитном порядке;

·   Директор ФГКОУ СОШ №162, принимая от работника копии документов, должен проверить достоверность документов в соответствии с предъявленными оригиналами документов;

•  Сбор и внесение в личные дела педагогов и сотрудников ФГКОУ СОШ №162 сведений о частной жизни, политической и религиозной принадлежности запрещается;

· Личные дела педагогов и сотрудников школы, хранятся   75 лет с года увольнения работника. 

5. Порядок выдачи  личных дел педагогов и сотрудников 

ФГКОУ СОШ №162 во временное пользование

5.1 Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во временное пользование  производится с разрешения директора школы.  

5.2 Работа (ознакомление) с личными делами педагогов и сотрудников производится в кабинете делопроизводителя, а время работы ограничивается пределами одного рабочего дня. В конце рабочего дня делопроизводитель обязан убедиться в том, что все личные дела, выданные во временное пользование, возвращены и есть ли необходимость для принятия мер к их возвращению или розыску.

5.3 Факт выдачи личного дела фиксируется в контрольном журнале.

6. Ответственность

6.1 Педагоги и сотрудники ФГКОУ СОШ №162 обязаны своевременно представлять директору 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 ФГКОУ СОШ №162  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 с их разрешения, в том числе и на электронных носителях; 

· Запросить  от педагогов и сотрудников школы всю необходимую информацию.

Приложение №1

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

	документов личного дела №
	


	

	(Фамилия, Имя, Отчество работника)
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п/п
	Дата

документа
	Заголовок документов,

краткое содержание
	Номера

листов дела
	Дата 

включения
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	Итого
	
	документов

	
	(цифрами и прописью)
	

	Количество листов внутренней описи
	

	
	(цифрами и прописью)

	Директор ФГКОУ СОШ №162
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	(дата)
	
	


