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О У  « С О Ш  №  8» 

Е .А .Р а д у н ц е в а

П р и к а з  №  7 6 /д  

о т  28.06.2017т

П О Л О Ж Е Н И Е  

о  п о р я д к е  в е д е н и я  л и ч н ы х  д е л  п е д а г о г о в  

М у н и ц и п а л ь н о г о  а в т о н о м н о г о  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я  

« С р е д н я я  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н а я  ш к о л а  №  8 »

1 .0 Б Щ И Е  П О Л О Ж Е Н И Я

1.1 Н а сто я щ е е  П о л о ж е н и е  о п р е д е л я е т  п о р яд о к  в е д е н и я  и  х р а н е н и я  л и ч н ы х  д е л  п ед а го го в  

и  с о т р у д н и к о в  М у н и ц и п а л ь н о го  а в то н о м н о го  о б щ е о б р а зо в а т е л ь н о го  у ч р еж д е н и я  

« С р ед н я я  о б щ е о б р а зо в а т е л ь н а я  ш к о л а  №  8» (д а л ее  М А О У  « С О Ш  №  8») н а  о с н о в а н и и  

Т К  Р Ф  о т  30  д е к а б р я  2 0 0 1 г  №  197-Ф З (в  р е д а к ц и и  о т  30  и ю н я  2 0 0 6 г , н а  о с н о в а н и и  

П е р еч н я  т и п о в ы х  у п р а в л е н ч е с к и х  д о к у м е н т о в ).

1.2. Л и ч н ы е  д е л а  о ф о р м л я ю т с я  н а  всех  п е д а го ги ч е с к и х  р а б о т н и к о в  М А О У  « С О Ш  №  8».

1.3.Н а сто я щ е е  П о л о ж е н и е  у тв е р ж д а е т с я  п р и к а зо м  д и р е к т о р а  М А О У  « С О Ш  №  8» и 

я в л я е т с я  о б я за т е л ь н ы м  д л я  всех  к а тего р и й  п е д а го ги ч е с к и х  с о т р у д н и к о в  М А О У  « С О Ш  

№  8 ».

1.4.Н е  д о п у с к а е т с я  в е д е н и е  н е с к о л ь к и х  л и ч н ы х  д е л  р а б о т н и к о в , з а  и ск л ю ч е н и е м , есл и  

р а б о т н и к  п р и н я т  п о  в н у т р е н н е м у  с о в м ес ти те л ь ст в у .

2 . П О Р Я Д О К  Ф О Р М И Р О В А Н И Я  Л И Ч Н Ы Х  Д Е Л  С О Т Р У Д Н И К О В

2.1 О ф о р м л е н и е  л и ч н ы х  д е л  о с у щ е ств л я е тс я  в те ч е н и е  5 д н е й  со  д н я  п р и е м а  р а б о т н и к а  н а  

раб оту .

2 .2 . Ф о р м и р о в а н и е  л и ч н о го  д е л а  п ед а го го в  М А О У  « С О Ш  №  8» п р о и зв о д и т с я  

н е п о с р ед с тв е н н о  п о с л е  п р и е м а  в М А О У  « С О Ш  №  8»

2.3 П р и  п о с т у п л е н и и  н а  р а б о т у  гр а ж д ан и н  п р ед о с та в л я ет :

2 .3 .1 . Л и ч н о е  за я в л е н и е , н а п и с а н н о е  с о б ств е н н о р у ч н о

2 .3 .2 .Д о к у м е н т , у д о с т о в е р я ю щ и й  л и ч н о с ть

2 .3 .3 . Т р у д о в у ю  к н и ж к у ;

2 .3 .4 . Д о к у м е н т  об  о б р а зо в а н и и ;

2 .3 .5 . С а н и т а р н у ю  к н и ж к у ;

2 .3 .6 . С п р а в к у  о н а л и ч и и  и л и  о тс у тс тв и и  с у д и м о сти ;

2 .3 .7 . Д р у ги е  д о к у м е н т ы , п р е д у с м о т р е н н ы е  Ф е д е р а л ь н ы м  за к о н о д а те л ь ств о м .

2.4 . Л и ч н о м у  д е л у  п р и с в а и в а е т с я  н о м ер , с о гл а с н о  ж у р н а л у  у ч е т а  л и ч н ы х  д е л  п ед а го го в  

М А О У  « С О Ш  №  8».

3 . П О Р Я Д О К  В Е Д Е Н И Я  Л И Ч Н Ы Х  Д Е Л  П Е Д А Г О Г О В  М А О У  « С О Ш  №  8 »

3.1 Л и ч н о е  д е л о  п е д а г о г о в  и  с о тр у д н и к о в  ш к о л ы  в е д е т с я  в т е ч е н и е  всего  п е р и о д а  

р а б о ты  к а ж д о го  п е д а г о г а  и  с о тр у д н и к а .

3.2. Д о к у м е н т ы  в л и ч н о м  д е л е  п ед а го го в  М А О У  « С О Ш  №  8» р а с п о л а г а ю т с я  в  с л е д у ю щ ем  

п оряд ке:

1) о п и с ь  д о к у м е н т о в , и м е ю щ и х с я  в л и ч н о м  д ел е ;

2) л и ч н ы й  л и с т о к  п о  у ч ету  к ад р о в ;

3) а в т о б и о г р а ф и я ;
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4) л и ч н о е  за я в л е н и е  о п р и е м е  н а  р аб о ту ;

5) п р и к а з  о п р и е м е  н а  р аб о ту ;

6) т р у д о в о й  д о го в о р ;

7) с о гл а с и е  р а б о т н и к а  в п и с ь м е н н о м  ви д е  н а  о б р а б о т к у  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х

8) к с е р о к о п и я  п ас п о р та ;

9) к с е р о к о п и я  д о к у м е н т а  об  о б р а зо в а н и и ;

10) к с е р о к о п и я  с в и д е т е л ь с т в а  И Н Н , C H H JIC ;

11) к с е р о к о п и я  в о е н н о го  б и л е т а  (д л я  л и ц  в о е н н о о б я за н н ы х  и  л и ц , п о д л е ж а щ и х  

п р и зы в у  н а  в о е н н у ю  сл у ж б у );

12) с п р а в к а  о  н а л и ч и и  и л и  о тс у тс тв и и  с у д и м о сти ;

13) п р и к а зы  о н а зн а ч е н и я х , п ер е в о д ах , у в о л ь н е н и я х  и  д р .;

14) д о к у м е н т ы  о п р о х о ж д е н и и  р а б о т н и к о м  а т те ста ц и и ;

15) и н ы е  д о к у м е н т ы , к о то р ы е  д о л ж н ы  б ы ть  п р е д ъ я в л е н ы  р а б о т н и к о м  с у ч ето м  

с п е ц и ф и к и  р а б о ты .

3.2  В ед е н и е  л и ч н о го  д е л а  п р ед у с м а тр и в ае т :

3 .2 .1 . П о м е щ е н и е  д о к у м е н т о в , п о д л е ж а щ и х  х р а н е н и ю  в с о с т а в е  л и ч н ы х  д ел , в 

х р о н о л о ги ч е с к о м  п о р я д к е :

3.2 .2 . Е ж е го д н у ю  п р о в е р к у  с о с т о я н и я  л и ч н о го  д е л а  п е д а го го в  М А О У  « С О Ш  №  8» н а  

п р е д м е т  с о х р а н н о с т и  в к л ю ч е н н ы х  в н его  д о к у м е н т о в  и  с в о е в р е м е н н о е  за п о л н ен и е .

3.2 .3 . Л и с т ы  д о к у м е н т о в , п о д ш и т ы х  в л и ч н о е  д е л о , п о д л е ж а т  н у м е р ац и и .

3.2 .4 . Т р у д о в ы е  к н и ж к и  х р а н я т с я  о тд е л ьн о  в сей ф е  д и р е к т о р а  ш к о л ы .

4 .П О Р Я Д О К  У Ч Е Т А  И  Х Р А Н Е Н И Я  Л И Ч Н Ы Х  Д Е Л  П Е Д А Г О Г О В  М А О У  « С О Ш  №  8 »

4.1 Х р а н е н и е  и  у ч ет  л и ч н ы х  д е л  п ед а го го в  М А О У  « С О Ш  №  8» о р га н и зу ю т с я  с ц ел ь ю  

б ы стр о го  и  б е зо ш и б о ч н о го  п о и с к а  л и ч н ы х  д ел , о б е с п е ч е н и я  и х  с о х р ан н о ст и , а  та к ж е  

о б е сп е ч е н и я  к о н ф и д е н ц и а л ь н о с т и  св ед е н и й , с о д е р ж а щ и х с я  в д о к у м е н т а х  л и ч н ы х  д ел , от  

н е с а н к ц и о н и р о в а н н о го  д о с ту п а :

4 .1 .1 . Л и ч н ы е  д е л а  с о т р у д н и к о в  х р а н я т с я  в  с ей ф е  п о  ал ф а в и ту .

4 .1 .2 . Д о с ту п  к  л и ч н ы м  д е л а м  п ед а го го в  М А О У  « С О Ш  №  8» и м е ю т  т о л ь к о  д и р ек то р , 

и н с п е к т о р  п о  к а д р а м  (сек р етар ь).

4 .1 .3 . Л и ч н ы е  д е л а  п е д а го го в  М А О У  « С О Ш  №  8», и м е ю щ и х  г о с у д а р с т в е н н ы е  зван и я , 

п р ем и и , н а г р а д ы , у ч е н ы е  степ е н и  и  зв ан и я , х р а н я т с я  п о с т о я н н о , а  о с тал ь н ы х  

с о т р у д н и к о в  - 75 л е т  с го д а  у в о л ь н е н и я  р а б о т н и к а  (в  с о о т в е т с т в и и  с П ер еч н ем  

т и п о в ы х  у п р а в л е н ч е с к и х  д е л )

4 .2 .В  л и ч н ы е  д е л а  н е  д о л ж н ы  в х о д и ть  д о к у м е н т ы  в т о р о с т е п е н н о г о  х а р ак те р а , и м е ю щ и е  

в р е м ен н ы е  (д о  10 л е т  в к л ю ч и т е л ь н о ) с р о к и  х р а н е н и я .

4 .3 .С о д ер ж а н и е  л и ч н ы х  д е л  р а н е е  п р и н я т ы х  р а б о т н и к о в  м о ж е т  н е  с о о тв е т с т в о в а т ь  п .3 .2 , 

н ас то я щ его  П о л о ж е н и я , т а к  к а к  к о м п л е к т а ц и я  л и ч н ы х  д е л  н е  б ы л а  п р е д у с м о тр е н а  

Ф ед е р а л ь н ы м  за к о н о д а т е л ь с т в о м .

4 .4 .С б о р  и  в н ес е н и е  в л и ч н ы е  д е л а  п ед а го го в  М А О У  « С О Ш  №  8» с в ед е н и й  о ч астн о й  

ж и зн и , п о л и т и ч е с к о й  и  р е л и ги о зн о й  п р и н а д л е ж н о с т и  за п р е щ а е тся .

4 .5 .С н я ти е  к о п и й  д о к у м е н т о в , х р а н я щ и х с я  в л и ч н о м  д е л е , п р о и зв о д и т с я  то л ь к о  с 

п и с ь м ен н о го  р а зр е ш е н и я  р а б о тн и к а .

5 .П О Р Я Д О К  В Ы Д А Ч И  Л И Ч Н Ы Х  Д Е Л  В О  В Р Е М Е Н Н О Е  П О Л Ь З О В А Н И Е

5.1 Л и ч н о е  д е л о  р а б о т н и к а  м о ж е т  б ы ть  в ы д ан о  в с л е д у ю щ и х  слу ч аях :

5 .1 .1 . П о  т р е б о в а н и ю  р а б о т н и к а  д л я  о зн а к о м л е н и я  (б ез  п р а в а  в ы н о с а )

5 .1 .2 . Н е п о с р е д с т в е н н о  р у к о в о д и т е л ю  д л я  о зн а к о м л е н и я  с м а т е р и а л а м и  л и ч н о го  д ела .

5.2. В ы д а ч а  л и ч н ы х  д е л  (о т д е л ь н ы х  д о к у м е н т о в  в с о с т а в е  л и ч н о го  д е л а ) во  вр е м ен н о е  

п о л ь зо в а н и е  п р о и зв о д и т с я  с р а зр е ш е н и я  д и р е к т о р а  М А О У  « С О Ш  №  8» п о  

за я в л е н и ю  р а б о т н и к а .

5.3. Р а б о т а  (о зн а к о м л е н и е ) с л и ч н ы м и  д е л а м и  п е д а го го в  М А О У  « С О Ш  №  8» 

п р о и зв о д и т с я  в зд а н и и  О У  в п р и с у тс тв и и  д и р е к т о р а . В  к о н ц е  р а б о ч е го  д н я  д и р ек то р  

о б я за н  у б е д и т ь с я  в то м , ч то  все  л и ч н ы е  д е л а , в ы д а н н ы е  во  в р е м е н н о е  п о л ь зо в ан и е ,



в о зв р а щ е н ы  н а  м е с то  х р а н е н и я  и  есть  л и  н е о б х о д и м о с т ь  д л я  п р и н я т и я  м ер  к  и х  

в о зв р а щ е н и ю  и л и  р о зы ск у .

6 . О Т В Е Т С Т В Е Н Н О С Т Ь

6.1 П е д а го ги  М А О У  « С О Ш  №  8» о б я за н ы  с в о е в р е м е н н о  п р е д с т а в л я т ь  и н с п ек т о р у  п о  

кад рам  (с е к р е та р ю ) с в е д е н и я  об  и зм е н е н и и  в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х , в к л ю ч е н н ы х  в  со став  

л и ч н о го  д ела .

6.2 Р а б о т о д а т е л ь  (д и р е к т о р ) о б есп еч и в ает :

■ с о х р а н н о с т ь  л и ч н ы х  д е л  п ед а го го в  М А О У  « С О Ш  №  8»;

к о н ф и д е н ц и а л ь н о с т ь  св ед е н и й , с о д ер ж а щ и х с я  в л и ч н ы х  д е л а х  п ед аго го в  М А О У  

« С О Ш  №  8».

7 . П Р А В А

7.1 Д л я  о б е с п е ч е н и я  за щ и т ы  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х , к о т о р ы е  х р а н я т с я  в  л и ч н ы х  д е л а х  

п ед а го го в  М А О У  « С О Ш  №  8», п е д а го ги  М А О У  « С О Ш  №  8» и м е ю т  п раво :

7.1.1 . П о л у ч и ть  п о л н у ю  и н ф о р м а ц и ю  о св о и х  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и о б р а б о тк е  эти х  

д а н н ы х ;

7 .1 .2 . П о л у ч и ть  с в о б о д н ы й  д о с ту п  к  св о и м  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м ;

7.1.3 . П о л у ч и ть  к о п и и , х р а н я щ и е с я  в  л и ч н о м  д е л е  и  с о д е р ж а щ и е  п ер с о н а л ь н ы е  д ан н ы е.

7.1.4 . Т р е б о в а т ь  и с к л ю ч е н и я  и л и  и с п р а в л е н и я  н е в е р н ы х  и л и  н еп о л н ы х  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х

р а б о т о д а т е л ь  и м е е т  п р аво :

7 .1 .5 . О б р а б а т ы в а т ь  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  п е д а го го в  М А О У  « С О Ш  №  8», в  то м  ч и с л е  и 

н а  эл е к т р о н н ы х  н о си те л я х ;

7 .1 .6 . З а п р о с и т ь  о т  п е д а го го в  и  с о т р у д н и к о в  М А О У  « С О Ш  №  8» в сю  н ео б х о д и м у ю  

и н ф о р м а ц и ю .
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