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• Анкета;
• Листок по учёту кадров №Т-2;
• Автобиографию; 
• Копии документов об образовании; 
• Аттестационный лист;
 • Выписки из приказов о назначении, перемещении, увольнении;
• Сведения о проверке права на занятие педагогической деятельностью (судимость, иностранный диплом); 
• Согласие на обработку персональных данных; 
• Дополнение к личному листку по учёту кадров ( внего вносятся данные о получении премий или наложении взысканий, о награждении и т.д.). 
2.3. С целью обеспечения надлежащей сохранности личного дела педагогов и и других работников ОУ и удобства в обращении с ним при формировании документы помещаются в отдельную папку. 
 3. Порядок ведения личных дел педагогов и других работников. 
3.1. Личное дело педагогов и других работников ОУ ведется в течение всего периода работы каждого педагога и работника в ОУ.
 3.2. Ведение личного дела предусматривает: 
• Помещение документов, подлежащих хранению в составе личных дел, в хронологическом порядке;
 • Ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и работников ОУ на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение. Проверку проводят работники уполномоченные от профсоюзного  комитета ОУ. 
4. Порядок учёта и хранения личных дел педагогов и других работников. 
4.1. Хранение и учет личных дел педагогов и других работников ОУ 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: 
• Личные дела сотрудников хранятся в сейфе у директора ОУ, а внутри – по алфавиту.
 • Доступ к личным делам педагогов и сотрудников ОУ имеют только директор ОУ или секретарь-машинистка. 
• Систематизация личных дел педагогов других работников ОУ производится в алфавитном порядке. 
• Личные дела педагогов и других работников ОУ, выдаются им при увольнении из ОУ по письменному заявлению работника или 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 ОУ. 
5.2. Работа (ознакомление) с личными делами педагогов и других работников ОУ производится в кабинете директора, а 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. 
5.3. Факт выдачи личного дела фиксируется в контрольном журнале. 
6. Ответственность
6.1. Педагоги и сотрудники ОУ обязаны своевременно представлять сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела, в карточке №Т-2. 
6.2. Работодатель обеспечивает: 
• сохранность личных дел педагогов и других работников ОУ; 
• конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах педагогов и других работников ОУ. 
7. Права
7.1. При обеспечении защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах педагогов и других работников ОУ,  работники ОУ имеют право: 
• Получить полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 
• Получить свободный доступ к своим персональным данным; 
• Получить копии, хранящиеся в личном деле и содержащие персональные данные. 
• Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных  
7.2. Работодатель имеет право:
 • Обрабатывать персональные данные педагогов и других работников ОУ, в том числе и на электронных носителях;
 • Запросить от педагогов и других работников ОУ всю необходимую для работы информацию.
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1. O6mme nostomenust

1. Hacrosiee Iosoxenne onpesiessiet HopsoK BEACHMS JIMUHbIX J1e]
nesiaroros u pyrux padorunkos MOBY «COLI Nel r.Conb-Minetika» (1anee -
Ov).

1.2, Tlonoxenue pa3padborano B COOTBETCTRUM C:

+ Vkasom llpesujienra Poceniickoit ®eneparmn or 30.05.2005 r. Ne 609 « O6
yreepucichin  Tlonokennst 0 nepcoHaibHbiX — JIAHHBIX  FOCY/apCTBEHHOIO
cayxatiero Poceuiickoii Menepallny v BeJIcHUK €ro JIMUHOTO JIeJ1ay;

« DejepanbibiM 3akoHom ot 27.07.04  No79 ®3 «O rocynapeTeHHoil
rpaz;ianckoii cayxGe Poceuiickoit Meepainny;

* Tpy/tosbiv Kojlckcom Pd;

« [Tucbmonm Munobpasosanus PO or 20.12.2000 n 03-51/64 «O Meroauuecknx

pekoMeHjalsx 1o pabore ¢ JIOKyMEHTamMu B 0011eoOpa3oBaTebHbIX
yuperienusx» o1 20.12.2000 r. Ne 03-51/64.

1.3. Bejienune sinunbIx Jien pabOTHMKOB — BO3JIAracTcst Ha CeKpeTaps-MalllHHUCTKY
oVv.

2. Hopsitok GopMHPOBAHNSE JTHUHBIX /1eJ1 1E1aT0T0B M 1pYTHX paboTHUKOB

2.1 MopmupoBanue JMYHOrO Jieia [ejaroros Mo Jipyrux  paboriukos OV
NPOU3BOJIMTCS HEIOCPC/ICTBEHHO T1PH llp”éMC Ha par’)o‘r_\' B OY uin epeno/ia

[C/1IAroron v JIpyrux }')IIGOTIIHKOB U3 jipyroro ()6}’7830[33'“3.’] bHOT'O YUPCHK/ICHUA.

2.2. B coOTBETCTBHU € HOPMATHBHBLIMM JIOKYMCHTAMH B JIMYHBIC JIC/Ia nejaaroros
W JIpyrux pi](’)()'llll’lk’()li ()% cojiepkar  CJIC/Iytolne  JIOKYMEHTbI  KOTOPBIC

pacriojiaratorest B C/C/LyI0HIEM TOPsIKE:

* 3asBicHue 0 npueme Ha padory;




