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 Заявление о переводе;
 Медицинскую книжку;
 Копии документов о награждении;
 Копию аттестационного листа последней аттестации;
 Справку, подтверждающую отсутствие судимости.
Сотрудник ОО предоставляет:
 Заявление о приеме на работу;
 Копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;
 Копию страхового свидетельства пенсионного страхования;
 Копию идентификационного номера налогоплательщика;
 Трудовую книжку;
 Медицинскую книжку;
 Справку, подтверждающую отсутствие судимости.
Работодатель оформляет:
 трудовой договор в двух экземпляров;
 приказ о приеме на работу (о перемещении на другие должности);
 личную карточку № Т-2;
 должностную инструкцию в двух экземплярах;
 согласие на обработку персональных данных;
 обязательство о нераспространении персональных данных.
Работодатель знакомит:
 с нормативно – правовыми документами Образовательной Организации;
 с должностной инструкцией;
 с журналом регистрации трудовых договоров под роспись;
Работодатель проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, инструктаж по
противопожарной безопасности.
2.3 С целью обеспечения надлежащей сохранности личных дел сотрудников Образовательной  Организации и удобства в обращении с ним при формировании документы помещаются в отдельную папку.
2.4 Обязательной является внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле.
III. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ СОТРУДНИКОВ
3.1 Личное дело сотрудников Образовательной Организации ведется в течение всего периода   работы каждого педагога и сотрудника в Образовательной Организации.
3.2 Ведение личного дела предусматривает:
 размещение документов, подлежащих хранению в составе личных дел, в хронологическом  порядке;
 ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и сотрудников на предмет
сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.
3.3 Трудовые книжки, медицинские книжки хранятся отдельно в сейфе.
3.4 Форма Т-2  хранится в отдельной папке у делопроизводителя.
IV.ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ СОТРУДНИКОВ
4.1 Хранение и учет личных дел сотрудников Образовательной Организации 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:
4.2. Личные дела сотрудников хранятся в кабинете руководителя Образовательной Организации. 
4.3. Доступ к личным делам педагогов и сотрудников имеют руководитель Образовательной Организации, делопроизводитель.
4.4. Систематизация личных дел педагогов и сотрудников Образовательной Организации
производится в алфавитном порядке.
4.5. Личные дела педагогов и сотрудников Образовательной Организации, хранятся 75 лет с года  увольнения работника (в соответствии с Номенклатурой дел Образовательной Организации).
V. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ВО ВРЕМЕННОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ
5.1 Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во временное пользование производится с разрешения руководителя Образовательной Организации.
5.2 Работа (ознакомление) с личными делами педагогов и сотрудников производится у делопроизводителя Образовательной Организации, при этом 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 на место хранения и есть ли необходимость для принятия мер к их  возвращению или розыску.
5.3 Факт выдачи личного дела фиксируется в контрольном журнале.
VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1 Педагоги и сотрудники Образовательной Организации обязаны своевременно представлять делопроизводителю сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.
6.2 Работодатель обеспечивает:
 сохранность личных дел педагогов и сотрудников;
 конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах педагогов и сотрудников
Образовательной Организации.
VII. ПРАВА
7.1 Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах педагогов и сотрудников Образовательной Организации,
педагоги и сотрудники имеют право:
 получить полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;
 получить свободный доступ к своим персональным данным;
 требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных.
работодатель имеет право:
 обрабатывать персональные данные педагогов и сотрудников Образовательной
Организации, в том числе и на электронных носителях;
[bookmark: _GoBack] запросить от педагогов и сотрудников Образовательной Организации всю необходимую информацию.
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MyHHLMnanbHoe 061e06pa3oBaTebHOE GIoIKETHOE YUpeskIeHHe CpeHas 00leodpasoBaTe/bHas WKOa
¢.Ycak-Kuuy MyHrumMnanbHoro paitosa brkGynakckui pakion PecryGnmku bawkoprocras.

[punsito Ha o6uieM cOOpaHUM TPYI0BOTO KOJUIEKTHBA VTBepxkaao

MOBY COUI ¢. Ycak-Kuuy Jpektop MOBY COLLI ¢.Vcak-Kuuy

Tpotokoa Nel ot 30,08/2013r A K Jlyrgynnuna
0102.09.2013

[lpencenarens
O.T. Xacanos
[TpuHATO Ha 3ace/jaHKK
[1e/IarOrMYECKOr0 COBETa
IIpotokon Nelor 30,
Ipencenarens,
AK.

To107eHue 0 MOPsI/AKe BeICHHS THYHDBIX €1 COTPYAHHKOB MyHHIHIAIBLHOTO
0611€00pa30BaTENLHOr0 GIO/UKETHOT0 YUPEKICHHs CPeIHss 00meodpa3oBaTeIbHAS MKOJIA
¢.Yeak-Kuuy mynnnunansnoro paiiona BukGyasikeknii paiion Pecnydamku Bamkoprocran

1.OBIIUE ITOJIO)KEHUA

1.1 Hacrosmee IlonoxeHue ompenenser NOPSI0OK BENEHHS JHMYHBIX JI€l COTPYJIHHKOB
MyHULHTATBHOTO 001e06pazoBaTeIbHOrO OrO/DKETHOrO YUPEKICHHUS CpesHss
obmeobpasoarenbHas mkoma c.Ycak-Kudy Mynunumanesoro pationa BrmkOynskckuii paion
Pecry6umiku bamkoprocran (nanee — O6pasoBaresbHoi Opranusanuu).

1.2 Tlonoxenne paspaboTaHo B cooTBETCTBHE ¢ YkasoM [Ipesunenta Poccuiickoit Genepaunn ot
30.05.2005 1. Ne 609 «O6 yrBepiaenun [To10keHUs 0 MEPCOHATBHBIX JaHHBIX FOCYAaPCTBEHHOIO
cyxautero Pocenitckoit Pesepal 1 BeJCHHH €ro JIMYHOro Jelay; denepanbHbiM 3aKOHOM OT
27.07.04 Ne79 — @3 «O rocyaapcTBeHHOM rpakianckoi ciyxbe Poccuiickoit ®enepannmy;
Tpynosbim  komekcom  P®;  KostekTHBHBIM — n0oroBopoM; — YeTaBoM — MyHHIMIAILHOTO
00111e06pa30BATENLHOT0 OIOUKETHOTO yUPEsKACHHUS CpeHss odmeobpasopaTebHas mWKoja ¢.Y caK-
Kuay MyHRuIHnansHoro paiiona bkGymakekuii paiion Pecry6mmku bamkoprocran.

1.3 Bezenue THYHBIX €N COTPYIAHMKOB BO3JIAraeTCs HA JEJNOIPOH3BOUTEIIS.
1L IOPSIIOK ®OPMUPOBAHUSA JIMYHBIX JEJI COTPY IHUKOB

/2.1 ®opMupoBaHHe THYHOTO Jena coTpyaHukoB OOpasopaTenbHoil OpraHu3aiyu MPOM3BOIUTCS
HEToCpeCTBEHHO mocie mpreMa B OOpasoBatesbHylo OpraHH3alyio MM NepeBojia Mearoros u
COTPYAHUKOB K3 IPYroit 00pa3oBaTeIbHON OpraHu3aluy.

2.2 B coorBercTBHH € HOPMATHUBHBIMU ~ JIOKYMEHTaMH B JIHYHbIC [J¢jJla COTPYAHHKOB
O6pa3013aTean0ﬁ Opraﬂmauml BKJIQ/IBIBAIOTCS CJICAYIOIINE JOKYMEHTBI:

[exaror npeocTaBIseT:

[] 3asBienue o npueMe Ha padoty;

[J Kommto nacropra uin HHOTO IOKYMEHTa, YJI0CTOBEPSIONIEro JIMYHOCTE;

[J Kommio cTpaxoBoro CBHAETE/ICTBA IEHCHOHHOrO CTPAXOBAHHS;

[J Konuto naeHTH(UKALHOHHOT0 HOMePa HaOTOIIaTe b IIHKA;

[1 Konuu 10xymMeHTOB 06 06pa3oBaHHH;

[J Komuu I0KyMEHTOB 0 KBATH(HKALIMH HIH HATHYUH CICIHATBHBIX 3HAHHH;
[] TpyxoBytO KHHKKY;

O Xapa.KTepHCTI/lKI/I, PEKOMEHAATEIbHBIC MHCbMA, OTHOLICHHUSA (eCJ’Il/I €CTh B HaﬂI/I‘ll/ll/I);





