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1. OETTIIIE rIO JTOXEHVIfl,

1.1 Hacrosrqee llonoxeHr4e orrpeAeJrJrer rloptloK BeAeHI4s rurlHbx Aen neAaroroB I'I

corpyAHI4KOB IITKOJIbI.

1.2 lIonoNeHLIe pa3pa6orano B coorBercrBl'Iu c:

. Yragou 1pes"a""ra Poccraficxofi (De.ue rarlrrvr or 30.05.2005 r. J''lb 609 ( 06
yrBepxAegr{r{ floJroxeHr4r o [epconrrrrbubx AaHHrIX rocyAapcrBeHHoro cnyxalqero

P o ccufi ctcofi @ egepauvru kr BereHIaI{ ero rtuqHoro Aena) ;

. Tpy,uonblM KoAeKcorvr P@;

. KoruexrI,IBHbIM AoroBopoM o6pa:onarenbHofi opraHI''I3aIIlI[;

. YcranoM IrrKoJIbI.

1.3 Konrponb 3a BeAeHLreM rurrHbrx AeJr rreAaroroB I{ COTpyAH}IKOB BO3JIaraeTct Ha AI',IpeKTopa

IIIKONbI.

2. ftoP flAoK O O PMIIP OB AH Vfl , JilIqItbIX AE JI C O T PyAHI4KOB

2.1 @oprvrupoBaHr.re Jrr,rqHoro Aena rreAaroroB LI coTpyAHllKoB IITKoJIbI npol{3Bo.{rlTcs

HerrocpeAcrBeHHo nocJre flpueMa B o6pa3oBarenbHofi opraHl{3auuuvtrvr [epeBoAa IreAaroroB I'I

corpyAHLIKoB I,I3 ApyrOft o6pasonareJlbHofi opraHlI3aII?It4.

2.2 B cooTBeTCTBLrlr C HOpMaTIrBHbrMr.r AoKyMeHTaMI'I B ILIqHbIe Aena rleAaroroB I'I cOTpyAHI',IKOB

rrrKoJIbI BKJIaAbIBaroTcs cneAyroqlle AOKyMeHTbI :

If e d az o z taKo lbt np e d o cmazrne m :

. 3assreHr{e o [prleMe na pa6ory;

. Asro6zorpa$urc;

. Jftaqnas xaprouraT-2;

. Konnro flacllopra r4Jrtr r.rHoro AoKyMeHTa, yAocroBeptrcqero nvqHocrb;

. KOUprrO CTpaXOBOTO CBIIAeTeJIrCTBaIIeHCI4OHHOrO CTpaxOBaHI'Ig;

. Kouraro Il4enru(f uraIIIIoHHofo HoMepa HIIJIOIoUJIaTeJIIIIII'IKa;

. Konuz AoKyMeHron o6 o6paeoBagilu;

. Konura AoKyMeHTon o rearz(fr,rKarluu I,IJII,I HaJITIIILIu creqllzlJlbHbrx sHaHufi;

. Konuro cBlrAereJlbcrBa o 6paxe;

. Kouprro cBI,IAereJIbcrBa o poxAeHI'Iu Aereft;

. Konun AoKyMeHToB o Harpax4envkr;

. Konur,r arrecralll{oHHbxnplcroB;

. yAocroBepeHllt o [poxoxAeHl{pl KypcoB.

. Cotracvle Ha o6pa6omy lepcoHzlnbHbrx AaHHbrx'

. Cnpaexy o6 orcyrcrBvln cyAI4MocrLI

. [ouoruu.ITeJlbHble cornaureHllt K TpyAoBoMy AoroBopy
Compyduurc utKottbt npedocmaennem :



• Заявление о приеме на работу;  
• Копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;  
• Копию документа об образовании; 
• Копию страхового свидетельства пенсионного страхования;  
• Копию идентификационного номера налогоплательщика;  
• Трудовую книжку;  
• Копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц)  
• Копию свидетельства о браке;  
• Копию свидетельства о рождении детей;  
• Согласие на обработку персональных данных; 
• Медицинскую книжку. 
• Справку об отсутствии судимости 

Работодатель  оформляет: 
• трудовой договор в двух экземплярах;  
• приказ о приеме на работу (о перемещении на другие должности);  
• личную карточку №Т-2;  
• должностную инструкцию; 

Работодатель знакомит: 
• Уставом школы;  
• С должностной инструкцией;   
• Проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, инструктаж по 

противопожарной безопасности. 
2.3 .Обязательной является внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле.   
 

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: 

- Заявление; 
- Автобиография; 
- Копии документов об образовании; 
- Копия приказа о приеме на работу; 
- Документы о повышении квалификационного уровня: аттестационный лист, 
удостоверение о прохождении курсов; 
- Копии документов о награждении, поощрении; 

      - Согласие на обработку персональных данных. 
• Ксерокопии: - паспорта (страницы с персональными данными, о месте 

регистрации); 
                                  - военный билет (для военнообязанных лиц); 

                                        - свидетельство о браке, расторжении  брака (если такой имеется); 
                                        - свидетельства о рождении детей; 
                                        - страхового свидетельства; 
                                        - ИНН 

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

• Листы документов, подшитых в личное дело, подлежат нумерации.  
• Трудовые книжки, медицинские книжки, хранятся отдельно у директора школы. 
• Должностные инструкции хранятся в отдельной папке образовательной 

организации. 
 
 
 
 
 
 

 



   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 
конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личных дел, от 
несанкционированного доступа: 

• Трудовые книжки, медицинские книжки хранятся отдельно у директора школы. 
• Должностные инструкции хранятся в отдельной папке образовательной 

оргпнизации. 
• Личные дела  сотрудников хранятся у директора школы. 
• Доступ к личным делам педагогов и сотрудников школы  имеют только зам. 

директора по учебной работе, воспитательной работе, директор школы.  
• Систематизация личных дел педагогов и сотрудников школы производится в 

алфавитном порядке.  
• 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 директор 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. 
5.2. Факт выдачи  личного дела фиксируется в контрольном журнале. 
 

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;  


