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0 MOPA/IKe BeJACHUS, yU4eTa U XPaHeHUs JIUYHBIX JIeJ1 pa0OTHUKOB

1. OO0mee mojoKeHUE

1.1 Hacrosimee I[lonoxenue (manee — IlomokeHue) o mopsiake BeAeHUs, yuéra W
XpaHeHHsI JUYHBIX Jeid paboTHukoB (manee — Jluunoe neno) MyHHIMIAIBHOTO
OroKeTHOTO 00IIe00pa3oBaTelbHOTO yupexkaeHuss «Cpemnsisi o0meoOpa3oBarenpHas
mkona Ne6 umenn A.H.CabypoBa» ropona Moxru Y amyprckoit PecniyOumku (nanee —
[IIkoa) pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH C:

— TpynoBeim kogekcoMm Poccuiickon @Denepanmu,

— Koncturyunen Poccuiickoit @enepannu,

— I'paxnmanckum konexcom Poccuiickon @enepanuu,

— ®enepanbabiM 3akoHOM 0T 27 mross 2006 roma Ne 149-d3 «O6 wHbopmanmy,
WH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUSIX | 3aIUTe WH(DOpMATTHI»,

— ®enepanbabiM 3akoHOM 0T 27 uionst 2006 roma Ne 152-®D3 «O mepcoHAIBHBIX
TAHHBIXY,

— ®enepanbHbiM 3aK0HOM OT 22 okTs10pst 2004 rona Ne 125-P3 «O6 apxuBHOM ferne
B Poccuiickoi ®enepanum»,

— OenepanbabiM 3ak0HOM 0T 27 ntonst 2004 roga Ne 79-03 «O rocymapCTBEHHOM
rpaxzaaHckoi ciyx6e Poccuiickoit ®denepannm»,

— IIpaBunamu BHYTPEHHETO TPYIOBOro pacnopsiaka IIkosr,

— Ycrasom lIkomnsl

U OTIpEJISIISICT MOPSIIOK BEJICHUS, yUETa U XpaHSHUSI IMYHBIX JIe7T paOOTHUKOB.

1.2. JInyHOE €m0 — OCHOBHOW JIOKYMEHT MEPCOHAIBHOTO YYETa, COAEpKalIun
HauOoJee MOJTHbIE cBe/leHus 0 paboTHuKe [1IkobI 1 ero ciry)keOHOH 1eATeTbHOCTH.

1.3. Cegenusi, coaepxkamuecss B JIMUHOM jelie, OTHOCSATCA K KOH(UICHIMAIBHOU
uH(pOpMAIMH, UMEIOT OTPaHUYSHHBIN JOCTYI M PA3TIIAICHUIO HE TTOIJICKAT.

1.4. JlndaHOeE neno BeeTcs B TeUEHUE BCETo neproaa padotel padotHuka [1Ikoibr.

1.5. Benenune neckonpkux JInunapix nen oqHoro padornuka Illkonbr He momyckaeTcs.

1.6. [Topsaiok BBOJIa B AEUCTBUE U BHECEHUE U3MEHEHUH [10n0KEeHNS:

1.6.1. Hacrosmee IlonoxeHne W W3MEHEHHS K HEMY YTBEPXKAAIOTCS TUPEKTOPOM
[[Ikonel, TpUHUMAIOTCS HAa OOMEM COOpaHWH TPYJOBOTO KOJUIGKTHBA M 3aKPEIUISIOTCS
MIPUKA30M.

1.6.2. [TonoxeHre BCTYIAET B CHIIy C MOMEHTA €r0 MONUCAHNS U JEHCTBYET /10 3aMEHBI
ero HoBbIM [lonokeHueM.

2. Tlopsinox ¢popmupoBanusi JINYHBIX €1 pAGOTHHKOB



2.1. ®opmupoBanre JludHOro Jena TPOHM3BOAMTCS C IENbIO  YIOPSIIOYCHHOU
IPYIIUPOBKH JTOKYMEHTHPOBaHHOW WH(pOpMANUU O pPaOOTHHKE, TEpelaHHON WM
aupektopy LLkonsr npu nmpueme (epeBojie) Ha COOTBETCTBYIONIYIO JOKHOCTb.

2.2. B JluyHoe neno rpynmupyroTcs AOKYMEHTHI, MPEICTaBICHHBIE PaOOTHUKOM HpPH
mpuemMe Ha paboTy, a Takxke oOpasyromuecs B TepHoj HUX NPodecCUOHATBLHON
nestensHocty B 1Ikoie.

2.3. JInyHoe nenno coepKUT CeAyIoIUe JOKYMEHTHI:

— BHYTpEHHsIs onuch okyMeHToB ([Tpminoxenue 1);

— Jlumunbit mucTok no ydery kaapoB ([Ipunoxenue 2);

— JlomonHEeHUe K IMYHOMY JIUCTKY 110 y4ety kaapoB ([Ipuinoxenue 3);

— ankera pabornuka ([Tpunoxenue 4);

— coracue Ha 00pabOTKy IepCOHANBHBIX JaHHBIX padoTHHKa ([Iprmoxenne 5)

— aBrobuorpadus;

— KOINUU JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUH,

— KOIUS JOKYMEHTa BOMHCKOTO YUeTa,

— cmpaBka 00 OTCYTCTBHH CyJTUMOCTH,

— 3asBJICHHE O TIpueMe Ha padoTy;

— KOIHS CBUJCTEILCTBA 0 Opake (pacTop:KeHUH Opaka);

— KOITMH CBUJICTEIILCTB O POKIACHUU JIETEH;

— JIOTOBOpP O MAaTEpHUAIBHOW OTBETCTBEHHOCTH (IUII MaTepUAbHO OTBETCTBEHHBIX
pabOTHHUKOB);

— JIOJDKHOCTHAasE HWHCTPYKUUs paboTHUKAa (B COOTBETCTBUU C 3aHHMAEMOM
JTOJIKHOCTBIO);

— (yHKIHOHATBHBIE 00S3aHHOCTH paOOTHUKA (€CIIH TAaKOBHIE €CTh);

— BBINKCKU U3 TIPUKa30B (0 IpreMe Ha paboTy, MepeBojie Ha APYTYIO JIOJDKHOCTD);

— BBINKCKH U3 TIPUKA30B O BO3JIOKEHHUH JIOTIOIHUTEIBHBIX 0053aHHOCTEH;

— KOIIMH aTTEeCTAI[HOHHBIX JINCTOB,;

— KOMHU CBHUACTEILCTB (YIOCTOBEPEHHI) O MPOXOXKIACHUU KypcoB (CEMHHApPOB,
NPaKTUKYMOB, MacTeP-KJIACCOB) IMOATOTOBKH;

— KOIIUH JJOKYMEHTOB O HarpaKJCHUH;

— JIOKYMEHTBI O JJUCUIUIUTMHAPHON OTBETCTBEHHOCTH,;

— Jpyrue JOKYMEHTBI, OTPaXKAIOIIUE pe3yJbTaThl MPAKTUYECKOW HEATEIHHOCTH
paboTHUKA.

2.4. B mensax obecrieueHust HajyuIekamiel COXpPaHHOCTH W yAOOCTBa B OOpaIleHUU C
JlmuHpiM ieioM Tipu  (POPMHUPOBAHUM JIOKYMEHTHI TNOMeEIIAlTcs (IMOANIMBAIOTCS Ha
CKOPOCIINBATEIh) B OTJEILHYIO TAIKY.

2.5. JImgyHOMY €Ty TIPUCBAMBAETCSI HOMEP, COTIACHO JKypHAITY 0 YUETY JIMYHBIX JISIT.

2.6. 3amnosHseTcs uneBas o00xka suaHoro nena ([Ipunoxenue 6).

3. BejaeHue JUYHOTO j1ej1a padOTHHKA

3.1. Benenwne Jlnunoro nemna paboTHUKA MIPETyCMaTPUBACT:
— BEJCHHE 3alucel B COOTBETCTBYIOIIMX pasfefaX JUYHOTO JUCTKA 1O y4YeTy
KaJpOB, TOTIOJHEHUS K JMYHOMY JINCTKY T10 YUYETY KaJpOB;
— BHECEHHE M3MEHEHHH Ha OCHOBAaHUH JOKYMEHTOB, TPUKA30B;
— nobaBieHHE JOKYMEHTOB, MOAJIEKAIINX XPAHEHUIO B COCTABE JIMYHOTO JIENa,
— TIEPUOIUYECKYIO MPOBEPKY COCTOSHUS JIMYHOTO Jena Ha MPeAMET COXPaHHOCTH
BKJTFOYCHHBIX HA HETO JOKYMEHTOB.



3.2. BHecenue NONMOMHUTENBHBIX 3alUCEld, U3MEHEHHN B JOKYMEHTHI JIMUHOTO neia
OCYILECTBIISIIOTCS TOJIBKO HA OCHOBAaHMM JOKYMEHTOB W/WJIM 3aBEPEHHBIX KOIUH
JOKYMEHTOB.

3.3. Bce 3anmmcu, npons3BoauMbie B JOKYMEHTAaX B IPOLECCE BEICHUS JIMYHOro neina,
MPOU3BOMATCS OT PYKH MIAPUKOBOW PYYKOW YEPHOTO, CHHETO WM (PMOJIETOBOTO I[BETA,
pa3z0opurBO U O€3 UCTIPABIICHHIA.

3.4. Bce nokymentsl, mocrtymatome B JIMuHOE €50, JOJDKHBI PACIONaraTthCs B
XPOHOJIOTUYECKOM TMOPSIIIKE.

3.5. COop u BHeceHnue B JInuHOE 1eNI0 CBEJACHUI O YAaCTHOW KU3HU, MOJIUTHICCKON H
PEMTHO3HON MPUHAICKHOCTH 3aIPEIaeTCs.

3.6. JIucThl JOKYMEHTOB BHECCHHBIX B JIMYHOE JIEJI0 MOJUIeXKAT HyMEpaIlHH.

3.7. CeneHust 0 BHECEHHBIX JOKyMeHTax B JIMyHOe neno, BKJIIOYas HYMEpalHio
CTpaHMII, B MIPeieax KOTOPbIX OHM PACTIOIOKEHBI, OTPAXKAIOTCS BO BHYTPEHHEH OIHCH.

3.8. Paborauk Ilkonbl 00s3aH CBOEBPEMEHHO TPEACTABIATh B aJMHHHCTPALHUIO

IIKOJIBI W OTBETCTBEHHBIM 3a BeneHue JIMgHOro pgenma cBeieHuss 00 W3MEHEHUH B
IIEPCOHAIBHBIX JAaHHBIX, BKIIOYEHHBIX B cocTaB JInuHoro aena.

3.9. [Tocne BHeceHHss BceX HEOOXOMMMBIX 3amucedl B JIMyHOE Ieno MOATMHHHUKH
JOKYMEHTOB BO3BpamaioTcs padoTHuky Llkonsl. B HE0OOXOmMMBIX CiIydasx C 3THX
JOKYMEHTOB JIEJIal0TCS U 3aBEPSIIOTCS KOIMU, Iprod1aemMele K JInuHoMy ey .

4, Bbijaya JMYHBIX aeJI paﬁOTHI/IKOB BO BPEMEHHO€ NMOJIb30BaHUE

4.1. Boimaua Jluuneix  pen  paGotamky Illkombl BO BpeMeHHOE MOJB30BAaHUE
3anpenaercs.
4.2. O3HakoMJIeHUE COTPYJIHUKA ¢ JIMUHBIM J€JI0M BO3MOKHO TOJBKO B IPUCYTCTBUU

nupexkrtopa IKkombl, 3amMecTUTENs IUPEKTOpPa, OTBETCTBEHHOI'O 3a JEJIONPOM3BOJCTBO
IIxousl - cexperapsi.

4.3. B mpornecce o3nakomienus ¢ Jluanbim genom pabotauky Lkoms 3anpemiaercs:

— IPOU3BOJUTH KAKUE-TMOO HUCIPABICHUS B PAHEE CHEIAHHBIX 3AMMUCIX JIMYHOTO
1ena;

— BHOCHUTH B JIUUHOE J1€710 HOBBIE 3alHCH;

— Wu3BJIEKaTh U3 JINYHOrO /1e71a UMEIOLINECS TaM JOKYMEHTHI,

— BHOCHTH B JINUHOE /1€710 HOBBIE IOKYMEHTBHI.

4.4. [Ipu BBISBIEHWN HETOYHOCTEW B 3amHCAX, OOHAPY)KEHWU HETIOJIHOTO KOMIUIEKTa
JTOKYMEHTOB B cocTaBe cBoero Jlmanoro nemna paborauk LlIkons! Bopase 3asiBUTH 00 3TOM
orBeTcTBeHHBIM JnuaMm [llkonbr mo pabore ¢ JIMUHBIM J€OM U MPEIOCTaBUTH HOBBIE
JOKYMEHTBI, JMOO 3aBEpEHHbIE KCEPOKONMHM JIOKyMEHTOB, Ha OCHOBAaHUU KOTOPBIX
MO>XHO BHECTHM COOTBETCTBYIOIIME W3MEHEHHUS B 3alMCIX U IOINOJHEHUS KOMILIEKTa
JOKYMEHTOB.

4.5. Brimaya JIMuHBIX 1€ WM OTIENBHBIX JOKYMEHTOB JHOO WX KOMWH M3 COCTaBa
JlmyHOTO J€Na BO BPEMEHHOE IOJb30BAHUE JPYTHMM OpraHu3alusM (IpeArpHsTHSIM,
YUPEKICHHUSIM) TPOM3BOAMTCS C paspemieHus aupekropa IlIkomsl Ha OCHOBaHUM
o OpMIIEHHOTO 3armpoca B COOTBETCTBUU C 3aKOHOAATENbcTBOM Poccuiickoit denepanuun
1100 muckMeHHOTO cornacus padotHuka Lkombr.

4.6. [TuceMeHHOE 3asiBJICHHE PAOOTHHKA O BbIIa4e MEPCOHAIBHBIX JTaHHBIX/ITUIHOTO
aena Bo BpeMeHHoe moib3oBanue ([Ipunoskenue 7) DODKHO BKITFOYATH B CEOS:

— (amunuio, WM, OTYeCTBO, anpec paborHuka I[lIkonbl, HOMEpP OCHOBHOTO
JOKYMEHTa, YJOCTOBEPSIOLIEro €ro JMYHOCTh, CBEIEHUS O JaTe BblAauu
YKa3aHHOI'O JJOKYMEHTA U BBIJABIIEM €0 OPTaHe;

— HauMeHoBaHue ((amMuIuIO, WMs, OTYECTBO) M aJpec OonepaTropa, MOJYUYHBILIETO
cornacue paborHuka LlIkosr;



— Tenb 00pabOTKHU TaHHBIX;

— TepedYeHb JaHHBIX, Ha 00pabOTKy KOTOPHIX naeTcs cornacue padbotauka LLIkomsr,

— TepeYeHb NEHCTBUH C JaHHBIMH, Ha COBEpIIEHHE KOTOPBIX JAeTCsl Corjacue,
o0111ee OnMrcaHue MCIOIb3YEMBIX OMEPATOPOM CITOCOO0B 00pabOTKH TaHHBIX;

— CpOK, B TEYCHHH KOTOPOTO JEHCTBYET COTIacHe, a TAK)KE MOPSIOK €r0 OT3bIBa.

4.7. Cornacue padornuka LlIkonbl He TpeOyeTcs B CIEAYIOMUX CITyqasX:

— 00paboTka JaHHBIX OCYLIECTBIISIETCS HA OCHOBaHUU DeneparbHbIM 3aKOHOM OT 27
utonist 2006 roma Ne 152-®D3 «O mepcoHaNbHBIX TaHHBIX», YCTAHABJIMBAIOIIETO €€
[eNb, YCJOBHS IIOJNyYEHHUS NaHHBIX W KPYr paOOTHHKOB, ITaHHBIE KOTOPBIX
noJyIekaT 00paboTKe, a TakxKe ornpenesomero noassomouns Hkomsr,

— 00paboTKa JaHHBIX OCYIIECTBIISIETCS B LEJAX UCIOIHEHUS TPYIOBOTO JOTOBOPA,
OJTHOW U3 CTOPOH KOTOPOTro siBisieTcst paboTHuk LIIkomsr,

— 00paboTKa JaHHBIX OCYHIECTBIISIETCS UISI CTPATETWYECKHX WM WHBIX HAayYHBIX
1eJel Mpu yCIIOBUU 00s3aTeNILHOTO 00E3TUIHBAHUS JAHHBIX;

— 00paboTka MaHHBIX HEOOXOAMMa [UIS 3allUThl KU3HH, 3J0POBbS M HHBIX
KU3HEHHO BAXXHBIX HHTEpecoB padoTHuKa LIIKObI, eciu moayyeHune ero cormacus
HE BO3MOKHO.

4.8. [Ipu Bbimadye JlmuHOTO nEna WM OTACNBHBIX JOKYMEHTOB JIMOO MX KOMHHA W3
coctaBa JIlnuHOTO f€7Ma BO BpPEMEHHOE TIOJB30BAHHWE JAPYTUM  OPraHU3AIUSIM
(mpennpusitusaM, yupexaeHusM) cocraBisiercss Akt ([Ipunoxenune 8), omun  u3
IK3EMILISIPOB KOTOPOTO TIEPENAcTCss BMECTE C JelIoOM (JOKYMEHTOM) IPEICTABHTEIIO
3alpamrBacMoOM CTOPOHBI, @ BTOPOM OJK3eMIULp XpaHuTcs B genax llkombsr 1o
BO3BpanieHus JInunoro nena (I0KyMeHTa) B MECTE XPaHCHHSI.

4.9. [Ipy BpeMEHHOM H3BSATHH JOKYMEHTa W3 JMYHOTO Jeja Ha ero Mecto (Mexiy
JMCTAaMH COCEIHHX JIOKYMEHTOB) BKJIaJbIBacTCs Kapra-3amectutens ([Ipmmoxenne 9) c
yKa3aHUEM JaThl M TPUYMH HM3BSATHS C POCHHCHIO JIMIIA, BBIIABIIETO JOKYMEHT, U
POCITUCBHIO JINLIA, TIOTYYHBIIETO €ro BO BPEMEHHOE MOJIb30BAHNE.

5. XpaHeHMe M y4eT JMYHBIX JieJ] pA0OTHUKOB

5.1. Xpanenne u yuderT JIMUHBIX [nen  opraHm3yercss € IeNbl0  OBICTpOro U
6e30mM00YHOr0 TMOMCKa, 00ECNeYeHns COXPAaHHOCTH, a TaKKe KOH(UICHINATHHOCTH
CBEIICHUH, cojaepXkalluxcsi B JOKyMeHTaxX JIMUHBIX e, OT HECAHKIMOHMPOBAHHOIO
JOCTYyTIA.

5.2. Jluanble fena BKIIOYAIOTCS B HOMEHKIATypy aeid [komsl mox oOuiiM 3aroioBKomM
«JlnyHble Jnena» ¢ yKa3aHMEM CPOKOB XpaHEHHs 1O /5 JIeT IOCJI€ YBOJIbHEHUS
paboTHUKA.

5.3. Jlnunsie nena paOOTHUKOB XpaHATCS B KaHuemapuu LIkonsl B 0c000 0TBeIeHHBIX
MECTax OTJENBHO OT APYTHX AEII.
54. [lepconaneupie naHHBIE, XpaHsmuecs B JluyHom neme paOOTHHKA, MOTYT

MPOXOJIUTh JATbHEHITyI0 00pabOTKy M TIepelaBaThCsl HA XPAaHEHHE HAa OyMa)KHBIX
HOCHUTEJISIX U B 3JIEKTPOHHOM BHUJIE — B CIIEHUAJIBHBIX KOMITBIOTEPHBIX IPOrpaMmax.

5.5. YcnoBusi XpaHeHUsT MOJDKHBI O00ECTieunBaTh HAACKHYIO 3amuTy JIMYHBIX nen u
CBEJICHUH, XPAHAIINXCS B HUX OT PA3TJIANICHUS U XUIICHHUS.
5.6. B nensx obecrneuenus npaB u cBoOO paborHuka, lllkoma u ee mpemcraButenu

pu 00pabOTKe TaHHBIX PAOOTHUKA JIOJDKHBI COOJIIOIATh CIISAYIONTUE TPEOOBAHMS:

— 00paboTKka [JaHHBIX MOXET OCYIIECTBIATHCA HCKIIOYUTENFHO B IIEJSAX
oOecrieueHusI COONIOICHNUS] 3aKOHOAATEIbHBIX M MHBIX HOPMATHBHBIX MPABOBBIX
aKTOB, COACHUCTBUS PaOOTHUKA B TPYAOYCTPOICTBE, 00yUYEHUH H MPOJIBUKEHHUH T10
ciryx0e, obecredeHns TUIHON 0e30MacHOCTH, KOHTPOJS KadyecTBa M KOJMYECTBA
BBITTOJTHIEMOM pabOThI M 00eCTIeYeHHsI COXPAHHOCTH UMYIIIECTBA,



5.17.

— TpU TPUHATAU PEIICHWH, 3aTparuBalOIIUX HHTEpechl paborHuka, [llkoma ne

MMEET IpaBa OCHOBHIBATHCS HA MEPCOHAIBHBIX JTaHHBIX PAOOTHHKA, MOyYEHHBIX
UCKJIIOUYMATENIBHO B pe3yJbTaTeé MX AaBTOMATH3UPOBAHHOW OOpabOTKM WU
ANEKTPOHHOIO MOIY4YEHUS,;

3alIUTa JTaHHBIX paOOTHHKA OT HEMPABOMEPHOTO MX WCIOJIB30BAHMS WM YTPATHI
obecieunBaercst lllkomoit 3a cueT CpeacTB B TOPSAKE, YCTAaHOBICHHOM
(beneparbHBIM 3aKOHOIATEIBCTBOM,

BO BCeX ciyyasx oTka3 paborHmka LlIKoiasl OT cBOMX mpaB Ha OCHOBaHHE U
3alIUTy TalHbI HEICUCTBUTENIEH.

Hoctyn kx JIuuHbIM JenaM B COOTBETCTBUM CO CBOMMH JOJDKHOCTHBIMH U

(GYHKIMOHABHBIMU 00S3aHHOCTSIMH, UMETOT:

5.8.
5.9.

nupekrop [Ikomnsr;

3aMECTUTENH AUPEKTOPA,;

cekpetapsp Llkombr.

Cucremarusanuust JIMUHBIX €71 IPOU3BOIUTCS B MIPSMOM ali(haBUTHOM IMOPSIJIKE.
[Tpu yBonmpHeHMH paboTHHKa JImdHOE nmeno ans mepeadu B apXuB O(QOpMIISETCS

OTBCTCTBCHHBIMMU I10 pa60Te ¢ JInuHbIM ACJIOM U BKJIIOYACT B ceOs.

5.10.

YTOYHEHHE NOJIHOTHI cocTaBa JImuHoro nena;

YTOYHEHHE TOPSAKA COACPHKAHUS JOKYMEHTOB B JINUHOM Jieiie;

YTOYHEHHE HyMepaluuu JUCTOB JInuHoro nena;

COCTaBJICHUE JINCTA-3aBEPUTETIS;

yTo4YHEeHHUE (COCTaBJICHNE) BHYTPEHHEH onucH JImuHOoro Nena,;

MOJAIIMBKY JOKYMEHTOB JIM4HOrO N1ena;

yTOYHECHHE (3aloJIHEHUE, M3MCHCHHE) 3alucedl B JHUIEBOH 00J10kke JIMdHOTO
nena.

[Tepenaua JInuHbIX Aen yBOJEHHBIX B apxXuB LIIKOIBI OCYIIECTBIIAETCS HE MO3AHEE

TPEX JICT MOCJIC 3aBCPIICHUA UX 060p0Ta B JICJIOIIPOU3BOACTBC.

5.11.

[Tepenaua u mpuem oopmiteHHbIX JInuabix gen B apxuB [Ikomsl ocymiecTBiaseTCS

10 COCTaBJIEHHO! B aji()aBUTHOM MOPSAIKE OIUCH.

5.12.

Odopmiennsie Jlnunpie naena yBOJIEHHBIX pPAaOOTHHKOB XPAHATCS B apXHBE

Ikonel B TeueHue 75 ner.



[Mpunoxenwe 1 x
[Nonoxenuto o Mopsike BEACHUS,
ydeTa ¥ XpaHEeHHs JINIHBIX JIeT paOOTHUKOB

BHYTPEHHAA OIIUCDH

JlokymeHTOB nena Ne

Ne | leronponsso Hara HanMeHoBaHMe TOKYMEHTA Homepa IIpumeyanus
n/m | JCTBEHHBIH | JIOKyMeHTa JICTOB
HHJIEKC
Hroro JOKYMEHTOB
Ha JIUCTAX
KonnuecTBo TMCTOB BHYTPEHHEN ONUCH JUIL.

Benymuii cnenunanuct
Ortnena obecrieueHust
CoXpaHHOCTHU JIOKYMEHTOB /

« » T.




IMpunoxenue 2 K

[Tono>xenuto o nopsiaKe BEACHUS,

y4ue€Ta U XpaHCHUA JINYHBIX OETT pa6OTHI/IKOB

JIMYHBIU JIMCTOK
IO YUYETY KAJIPOB
1. ®amunus
UM OTYECTBO
2. Ilon 3. Uucno, M-11 ¥ TOJ, POKICHUS Mecto a1g
4. MecTo poxIeHHs (hoToKapTOUKH
(ceno, nepeBHs1, ropo/I, paiioH, 00JacTh)
5. HanimoHaJIbHOCTH
6. O6pazoBanue
Kaxkyto
Ecnu He Y
dopma CIIEIUAIIBHOCTD
HazBanue Ton OKOHYMII,
dakynpTeT | 00y4UCHUS l'on MOJIYYHMJI B PE3YyJIbTaTe
yueOHOTO OKOHYa- TO C
W (mHEBH., | MOCTYII- OKOHYAHUS y4eOHOTO
3aBEJICHUS U €r0 HUS WK | KaKoro
OT/ICJICHHUE | Beuep., JIeHUs 3aBe-JCHUs, yKa3aTh
MECTOHAXO0XKIEHUS yxojaa Kypca
33204.) Ne nunioma uinu
yien

YAOCTOBCPCHUS

7. KakuMy HTHOCTPAHHBIMU SI3bIKAMU BJIAJIEETE

(unTaeTe ¥ MEPEBOUTE CO CIOBAPEM, YUTACTE U MOXKETE OOBSCHSITHCS, BllaJieeTe CBOOOJIHO)

oo

. YueHas CTEelleHb, yUEHOE 3BaHue

O

. Kakue nmeere HayuHble TPyIbl U U300pETEHUS




10. Brmmonnsiemasi paboTa ¢ Hayajga TPYAOBOW JesTeNbHOCTH (BKJIIOYast yueOy B BBICIIUX U CPEIHUX
CHeLMATbHBIX YUYEOHBIX 3aBEICHHUAX, BOCHHYIO CIYXO0y, y4acTue B MapTU3aHCKUX OTpsiiaX U paboTy mo

COBMECTHUTEIILCTBY)

HpI/I 3aIIOJIHCHUHN JAaHHOI'O ITYHKTA YUPCIKACHUS, OpraHu3aliui U MpCaArpusaTUua HCO6XOHI/IMO HUMCHOBATh TaK, KaK OHHU
Ha3bIBAJIUCh B CBOC BPEM#, BOCHHYIO CJ'Iy)KGy 3alUCbIBaTh C YKa3aHUCM JOJIKHOCTHU.

Mecsi u rona

BCTYIUICHUA yxoaa

I[OJ'DKHOCTI) C YKa3aHUCM YUPCIKACHUA, OPraHu3alniy,
NpeAnpUuATHUs, a TAKXKC MUHUCTCPCTBA (BGI[OMCTBEI)

MCCTOH&XO)K,HGHI/IG YUIpCIKACHUA,
OpraHu3anuu, MnpeaArnpusaTrusI




Mecsi u rox

BCTYIUICHUA yxoaa

I[OJ'DKHOCTI) C YKa3aHUCM YUPCIKACHUA, OPraHu3alniy,
NpeAnpuATHUs, a TAKXKC MUHUCTCPCTBA (Be}.‘[OMCTBa)

MCCTOH&XO)K,HGHI/IG YUIpCKACHUA,
OpraHu3anvu, MpeaArnpusaTrus

11. lIpeOriBaHuE 3a rpaHULICH

Mecsi u ron

C Kakoro I10 KaKo¢€
BPCMCHU BpCMsL

B kakoii ctpane

Lens npeObIBanys 3a rpaHuIeit
(pabora, ciyxeOHasi KOMaHAUPOBKA, TYPH3M)




12. Kakue umeere NpaBUTEIIbCTBEHHBIC HArPaIbI

(xorma ¥ 1em HarpaxIeHbl)

13. OTHOLIEHNE K BOMHCKOHN 0053aHHOCTH U BOMHCKOE 3BAHUE

Cocras Pon Bolick
(kOMaHHBIHN, TOMTUTHYECKUMA, aIMUHUCTPATUBHBIN, TEXHUYECKUH | T.]1.)

14. CeMeliHOE TOJIOKEHNE B MOMEHT 3alIOJIHEHUS TAYHOTO JTUCTKA
(Hepe‘H/ICJ'II/ITL YJICHOB CEMBH C yKa3aHI/I€M BOSpaCTa)

15. lomamHuii agpec u JoMaiiHui TenedoH:

16. ITacnopr:

(cepwusi)

(nomep)

(BbLIAH: KeM, KOr/ia)

« » 20 T. Jlnunast moanuch
(nara 3amonHeHwMs) (mucaTh pa3zdopunBo)

Pa6OTHI/IK, 3aHOHHHIOIIIPII71 JIMYHBIA JINCTOK, 00s13aH 0 BCex HocJaCAYyrOIuX U3MCEHCHUAX (O6pa3OBaHI/II/I, MIPUCBOCHU U
y‘leHOﬁ CTCIICHH, YUCHOI'O 3BaHUA U T.H.) COO6HII/ITB 1o MCCTYy pa6OTBI JUUISS BHECEHUS DTHX M3MCHEHHUN B €r0 JINIHOE JIEIIO.



damumnnsa

IMpunoxenue 3 k
TTonoXeHHIO O MOPSIIKE BEICHUS,

y4ue€Ta U XpaHCHUA JINYHBIX OETT paGOTHI/IKOB

JIONOJIHEHUE

4098

K JUYHOMY JHCTKY MO0 YYETY KaJpoB

OT4ecTBO

|. lanHble 0 padoTe mocJe 3anM0JJHEHUs JTUYHOT0 JTUCTKA

JlommkHOCTS (¢ yKazaHHEM
HaMMEHOBAHHS YIPEKICHHUS,
OpraHH3aluH, TPEANPUSITHS)

PacniopsaurenbHbii
Yucio, MecHll, Tox
JOKYMEHT
npuéma
(Ha3HayeHMU, o puéme, 00
YBOJIbHEHUS
n30paHus), MEPEBOJAE | YBOJIbHEHHH

nepeBoja




1. lanHbIC 00 N3MEHEHHUSIX B YUYETHBIX CBeICHUSIX 0 PA0OTHHKeE MOcJIe 3a10JTHEeHUs IMYHOI0
JINCTKA
(B mannom paszzerne mpou3BOIUTCS OTMETKH 00 M3MEHEHUH B CIIEAYIONINX YUETHBIX CBEACHUSIX:
HarpaxJicCHUC NpaBUTCILCTBCHHBIMU HArpaaamMu, NpuCBOCHUC YYCHBIX, BOMHCKUX, MTOUYCTHBIX 3BaHUN U
YUYCHBIX CTGHCHGI\/’I, 06pa30BaHI/Ie, 3HAHUC SA3BIKOB, YUaCTHUC B COCTABC BBI60pHOFO 3aKOHOJAaTCIBbHBIX U

NPE/ICTABUTEIILHBIX OPTaHOB.)
1. 3anmcu o HarpaKJACHUH, IPHCBOCHUY 3BaHUil (CTENeHei)

Yucino, Mecs1, rox
HarpaxJIeHus,
MIPUCBOEHUS

HaumeHnoBanue npaBUTENBCTBEHHON Harpa/pl,
MIPUCBOEHUS YYEHOTO, BOMHCKOT'0, [IOYETHOTO 3BaHUSA

OcHOBaHMeE 3aIUCH

2. CBeJieHHs O IOBBIIICHUH KBATH(DUKAINH, aTTECTAIIUN

Pemenue xomuccun

. . OcHoBaHMe 3anucu
(kBanuUKAIIMOHHOM, aTTECTAIIMOHHON)

Yucno, Mecd1l, rox

3. 3anucu 0 IPUCBOCHUU KJIACCOB

Pemenue xomuccun
Yucno, Mecdll, rox OcHOBaHMeE 3aIIUCH

4. 3anmcu 00 U3MEHEHUSAX B OCTAIBHBIX YUETHBIX CBEJICHHUAX O PAOOTHUKE

Xapakrep U3MEHEHHUs
UYucno, mecsw, rox OcHoBaHMe 3anKcH




JInunoe nemo mpoBepeHo

Jara

IMoxgmuce

JInunoe geno npoBepeHo

Jara

IMoxgmuce

JInunoe aeno npoBepeHo

Jara

IMoxgmuce

JInunoe geno npoBepeHo

Jara

IMoxgmuce




[Mpunoxenwne 4 x
[Nonoxenuto o Mopsike BEACHUS,
ydeTa ¥ XpaHEeHHs JINIHBIX JIeT paOOTHUKOB

MyHununajibHoe 010/zKeTHOE 0011e00pa3oBaTeIbHOE YUpPeKIeHn e
«Cpennsisi 001eo0pasoBarenbHas mkoaa Ne6 umenu A.H.Cadyposa»
ropoaa Mo:xru Yamyprcekoii Peciy0nnkn

AHKETA PABOTHUKA
1. ®.N.0.
(momHOCTHIO)

2. [laTa poxaeHus

3. Anpec npomnucku (C HHIEKCOM)

4. Anpec npoXuBaHHUs (C HHACKCOM)

5. TIlacmoprt: cepus Ne BBIIaH OT " " T.
(xem)
6. MHH
7. CHUIJIC (cTpaxoBO€ MEHCHOHHOE CBUICTEIHCTBO)
8. CewmeliHOe NONOXKEHUE
9. CocraB ceMbH: MyXk/’KeHa
(®1.0))
Heru:
(®.1.0.)

10. Tenedon gomarmHu
11. TenedoH coToBBIi
12. e-mail:




[Mpunoxenne 5 x
[Nonoxenuto o Mopsike BEACHUS,
ydeTa ¥ XpaHEeHHs JINIHBIX JIeT paOOTHUKOB

MyHununajibHoe 010/:KeTHOe 0011e00pa3oBaTeIbHOE YUPeKIeHUe
«Cpennss o6meodpasoBaTejbHas mKkoaa Ne6 umenn A.H.Cadypoa»
ropoaa Moxru Yamyprcekoi Pecnydsmkn

COI'VIACHE
Ha 00pa00TKY NepCOHAJIbHBIX JAHHBIX PA00THUKA
A, ;
cepus Ne oT" " T.
(BHI TOKYMEHTa, YIOCTOBEPSIOIIETO JTMYHOCTD)
BbIJIaH
(xem)

NPOKUBAOIIMI(as1) TIO aapecy:

HACTOSIIMM JIal0 CBOE corjlacue Ha 00paboTKy MyHHUIIMTIAIBHBIM OI0/KETHBIM 00111e00pa30oBaTeIbHbIM
yupexnaenuem «Cpennsis oOmeoOpasoBarenbHas mkoia Ne6 mmenu A.H.caOypoBa» ropoga Moxru
Y amyptckoii PecrryOnuku; 3apeructpupoBanHbIM 10 azpecy: 427795, Y amyprckas PecniyOnuku, ropos
Moxra, ynuna CBepuioBckuil OynbBap, 71, MOMX NEpCOHATIBHBIX JAHHBIX U IMOATBEPKIAI0, UTO, J1aBast
TaKo€ COIVIacHe, s JEUCTBYIO CBOEH BOJIEH U B CBOMX MHTEPECAX.

Cornacue maeTcst MHOIO JUIS LIEJICH: UCIIONHEHUS MpaB M OOS3aHHOCTEH CTOPOH TPYAOBOTO
JIOTOBOpA, WCIIOJNHEHUSI 3aKOHOJaTelbcTBA (Iepeaada OTYETHOCTH M Jp.) B cdepe COIMaIbHOTO
CTpaxOBaHMs, 3aKOHOJATENbCTBA B c(epe BOMHCKOIO YueTa, IIEHCHOHHOTO 3aKOHOJATENIbCTBA,
HAJIOTOBOTO ~ 3aKOHOJAATENbCTBA, HCIOJHEHUS TpeOoBaHWMM Jp. (denepaibHBIX  3aKOHOB, B
(YHKIMOHMPOBAHUM ABTOMATH3UPOBAaHHONH HWH(POPMALMOHHON CHCTEMBl «DJIEKTPOHHAS IIKOJIa»,
rOCy/IapCTBEHHOW HWH(POPMAIMOHHON cucTeMbl Y IMypTckoit Pecmybnmuku «CucreMa 31IEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO00O0pOTa TOCYAAPCTBEHHBIX OpraHoB Y ImypTckoil PecryOnmuku», oduimansHoro caiita
MBOY «COIIl Ne6» https://shkolabmozhga-r18.gosweb.gosuslugi.ru/ wu pacnpocrpansercs Ha
CIIEIYIOIIYI0 UHPOPMAIIUIO:

®UO; nara poxIEHUs; MECTO POXKACHUS, HOMEDP, CEpHsl, laTa Bbl1ayM, HAUMEHOBAHHUE OpraHa,
BBIJIaBIIETO JOKYMEHT, YIOCTOBEPAIOIINH JHUYHOCTH, aApec perucrpauuv #u  (HakTHIecKOTro
npoxusanus; UHH; CHMIIC; cemeiiHoe, colMaabHOE, MMYIIECTBEHHOE IIOJIO)KEHUE; CBEIACHMS O
cocTaBe ceMbH;, OOpaszoBaHHe; Hpodeccus, CHEUUAIBHOCTh, 3aHMMaeMasi JIOJDKHOCTb; CBEICHHUS O
TPYZOBOM U OOILIEM CTaxKe; IO0XOMAbI, CBEIACHUS O COIMAJBbHBIX JIBIOTaX; CBEACHUS JOKYMEHTOB
BOMHCKOT'O y4eTa; JOMAaIHHH, COTOBBIA TenedoH; MecTo paboThl WM y4ueObl YJICHOB CEMBU M
POJICTBEHHUKOB; COJEp)KaHHWE TPYAOBOTO JIOTOBOPA; MOJUIMHHUKMA M KONUHM IPHKAa30B, a TaKkKe
OCHOBaHHUA K HUM; JIMYHOE JIEJIO M TPYJOBasi KHIWXKKA; JIeNla, COAEpIKalllie MaTepHasbl M0 MOBBIIICHUIO
KBAJM(HUKAIIMA W TEPErnoAroTOBKe, aTTeCTAllUH, CIY)KEOHBIM pAacCleIOBaHUSAM, KOIMHMU OTYETOB,
HanpaBisieMble B OpraHbl CTAaTUCTUKH, POTO | Apyras uHGopMarus.

Hacrosimiee cornacue mpenoctaBisieTcss Ha OCYIIECTBICHUE JIIOOBIX JACUCTBUI B OTHOIICHUU
MOMX MEPCOHAIBHBIX TAHHBIX, KOTOPbIE HEOOXOAMMBI UITH KEJAEeMBbl JIJIS1 TIOCTKECHUS YKa3aHHBIX BBIIIE
neneit, Briroyas (0e3 orpaHuveHus) cOOp, CHCTEMaTH3alMIO, HAKOIUICHHE, XpaHEHUE, YTOYHEHHE
(oOHOBNICHME, W3MCHEHHE), UCIIONB30BAHUE, pacnpocTpaHeHue (B TOM 4YHcie —Iepenava),
o0e3nnuuBaHue, OJOKMPOBAHUE, YHUUTOKEHHUE, TPAHCTPAHUYHYIO Iepeiady MMepCOHAIbHBIX JaHHbIX, a
TaKXe OCYLIECTBJICHHE JIIOOBIX WHBIX JCUCTBUH C MOHMMHU IE€PCOHAJIBHBIMH JAHHBIMH C YYETOM
(benepaabHOro 3aKOHOJATEIbCTBA.

B ciiyuae HenmpaBOMEpHOTO MCIIOJIb30BAaHUS MPEJOCTABICHHBIX MHOIO NEPCOHAIBHBIX JaHHBIX
COTJIaCHe OT3BIBACTCSI MOUM ITUCHMEHHBIM 3asIBIICHHEM.

JlanHoe coriacue aeucTByer ¢ r.ujgo' I.

(um GeccpouHo)
" " 20_r. / /

MOJIHCH pacmmdpoBka



https://shkola6mozhga-r18.gosweb.gosuslugi.ru/

IMpunoxenue 6 k
TTonoXeHHIO O MOPSIIKE BEICHUS,
ydeTa ¥ XpaHCHHsI JINYHBIX J1e] paObOTHHKOB

MYHULUATAJILHOE BIOUKETHOE . No
OBILLEOBPA30BATEJILHOE VUPEX/IEHUE
«CPEJTHSISI OBLIEOBPA30BATEJILHAS IIIKOJIA Ne6 O No
VMEHU A.H.CABYPOBA»
TOPOJIA MOXTU YAMYPTCKOI PECITYBJIUKU LNe
(MBOY COIII Ne6) M

JEJO Ne 04 — 07
JUYHBIE JEJA PABOTHUKOB

OPAMWINA UMA OTYECTBO

Hauaro: roga
®d. Ne
OKoOHYEHO: roga
Orm. Ne
J.Ne
Ha JIACTax

XpaHuTthb 75 ner




[Mpunoxenne 7 x
[Nonoxenuto o Mopsike BEACHUS,
ydeTa ¥ XpaHEeHHs JINIHBIX JIeT paOOTHUKOB

MyHununajibHoe 010/1:KeTHOe 0011e00pa3oBaTeIbHOE YUPeXKIeHUe
«Cpennss o6meodpa3oBaTejbHas mKkoaa Ne6 umenn A.H.Cadypoa»
ropoaa Moxru Yamyprcekoi Pecnydimnkn

3ASBJIEHUE PABOTHUKA
O BBIJAYE NIEPCOHAJIbBHbBIX JAHHBIX/JIMYHOTI' O JAEJIA
BO BPEMEHHOE IIOJIb3O0BAHUE

Jupexropy
MBOY COIII Ne6 r. Moxru

B.I1.KapnoBy

(®.1.0. paboTHHKa, TOHKHOCTB)

3AABJIEHUE
« » 20 .

A

(®.1.0., agpec)
cepus Ne OT «__ » L.
(mOKYMEHT yI0CTOBEPSIONIMI JINYHOCTD)

BBLIAH
(kem BbIIaH)
B CBA3HU C
(e moNmy4eHus ePCOHANTBHBIX JIaHHBIX)
Mpo1ry BBIJATH
(nanmenoBanue opranmsanuu/®d.1.0. nonyuarens, aapec)
BO BPEMEHHOE ITOJIb30BaHUE Moe (mom)
(mepeveHp epcOHANBHBIX JaHHBIX/IYHOE J1ET10)
C « » I'. II0 . « » I'. IJId TOrO,
YTOOBI

(COBepHIaeMI)IG JICHCTBHUS C NEPCOHAJIbHBIMU HaHHBIMI/I)

« » TI.

(moxnuck paboTHHKA) (®.1.0. paborHuKa)



IMpunoxenue 8 k
TTonoXeHHIO O MOPSIIKE BEICHUS,
ydeTa ¥ XpaHCHHsI JINYHBIX J1e] paObOTHHKOB

MyHununajibHoe 010/1:KeTHOe 0011e00pa3oBaTeIbHOE YUPeKIeHue
«Cpennss o6meodpa3oBaTejbHas mKkoaa Ne6 umenn A.H.Cadypoa»
ropoaa Moxru Yamyprcekoi Pecnydimnkn

(MecTo cocTaBieHuS)

0 BblIAa4e 1€J1 BO BpEMEHHO€ IMOJb30BaHUE

(HaI/IMGHOBaHI/IC OpraHu3anuvu,

€e aJIpec, MOYTOBbIH HHJIEKC)

OcHoBaHue

JInd xakou 11e1u BBIIAtOTCS Jieyia

Brigarores cnemyromue en. xp. u3 ¢ponmga No

KosnnuectBo
0 I -
e Onucs Ne | Ex. xp.Ne 3aroJi0BoK ef. xp. Kpaiinue natol ancros(spew Mpumesa
n/n s1,3BYyYaHUA, HUE
MeTPaiK)
1 2 3 4 S) 6 7

Bcero Beimaercs en. xp.,

CPOK BO3BpAIICHUSI

(uudpamu ¥ IPOIHCHIO)

I[ena BbLIaHBI B YIOPAAOYCHHOM COCTOAHWH, IMOJUIWTHI, B OGHO)KK&X, C NPOHYMCPOBAHHBIMU
JIMCTAaMHU U 3aBCPUTCIIbHBIMHA HAAIIUCSAMU.
HOJ’Iy‘IaTGHB 06513yeTc;1 HC NPCAOCTABJIATH ACJI, MOJYYCHHBIX BO BPCMCHHOC IOJIb30BAHHUC, IJIA
3aHATHI MNOCTOPOHHUM JIMIaM, HC BbIAABATHb IO HUM KOHHfI, BBIIIMCOK U CIIPAaBOK, HC HyGHHKOBaTL

JTOKYMEHTBI 0€3 pa3pelleHus OpraHu3alliy, BbIABIICH fena.
[Tomygarens 00s13yeTcst BEpHYTh Jlejia B apXHB OPraHW3allii B YKa3aHHBIN B aKT€ CPOK.




[Tonmy4arens npeaynpexaeH 00 OTBETCTBEHHOCTH IO 3aKOHY B CITy4ae yTpaThl WK MOBPEXKACHUS

IIOJIy4EHHBIX BO BDEMEHHOE II0JIb30BaHUE JEI.
JlpexTop MIKOJIbI

(moxmuce) (pacuudpoBka moamucK)

Jara

M.IIL

Brinan nena no nopydeHuto pykoBOJCTBa

HanmenoBanue JOJIDKHOCTH
PYKOBOAUTCIIA OpraHru3aluun-
noJryvareid

(moxmuce) (pacuudpoBka moamucK)

Jara

M.IIL

OTBeTCTBEHHAs 3a apXuB U
ACIOIMPON3BOACTBO

(moxmuch)

Jara

[IpuHsn gena no NOpy4EeHUI0 PyKOBOJCTBA

(HauMeHOBaHME OpraHHU3aIHH)

(paciudpoBka moamucK)

OTBeTCTBEHHAS 3a apXuB U
ACIOIMPONU3BOACTBO

(moxmmch)

Jara

I[ena BO3BpallICHLI B TOJTHOM o0BeMe 1 COXpPaHHOCTH.

(HarMeHOBaHME OpraHHU3aIHH)

(paciudpoBka moamucK)

CI[EIJ'I I10 IOPYYCHUTIO PYKOBOACTBA OpraHNU3alluU-T10J1YydaTCIIA.

OTBeTCTBEHHAS 3a apXuB U
ACIOIMPONU3BOACTBO

(moxmmch)

Jara

(paciudpoBka moamucK)

[IpuHsI o nopy4eHHIo pyKOBOACTBA OpraHU3alliH{, BbIIaBLIEN Aena.

OTBeTCTBEHHAs 3a apXuB U
ACIOIMPONU3BOACTBO

(moxmmch)

Jara

(paciudpoBka moamucK)



IMpunoxenue 9 k

[Tono>xenuto o nopsiaKe BEACHUS,
y4eTa U XpaHCHHUS JINYHBIX Je] PaOOTHUKOB

MyHununajibHoe 010/1:KeTHOe 0011e00pa3oBaTeIbHOE YUPeXKIeHUe

«Cpennss oomeodpasoBaTebHas mKkoaa Ne6 umenn A.H.CaGypoBa» ropona Mo:kru

Yamyprckoi Pecy0ankn

KAPTA-3AMECTUTEJIb AEJIA

Heno

(Ne u Ha3BaHUE)
Onuch

(Ne u HazBaHUE)
DoHx

(Ne u HazBaHUE)
Br11aHO BO BpeMEHHOE 1M0J1b30BaHKe (UMTABHBIN 3aJ1):

Ne ®.1.0. monp3oBartens Jarta BbI1aun JlaTa Bo3Bpara
/i
1 2 3 4




	1.2. Личное дело – основной документ персонального учета, содержащий наиболее полные сведения о работнике Школы и его служебной деятельности.
	1.3. Сведения, содержащиеся в Личном деле, относятся к конфиденциальной информации, имеют ограниченный доступ и разглашению не подлежат.
	1.4. Личное дело ведется в течение всего периода работы работника Школы.
	1.5. Ведение нескольких Личных дел одного работника Школы не допускается.
	1.6. Порядок ввода в действие и внесение изменений Положения:
	1.6.1. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются директором Школы, принимаются на общем собрании трудового коллектива и закрепляются приказом.
	1.6.2. Положение вступает в силу с момента его подписания и действует до замены его новым Положением.
	2. Порядок формирования Личных дел работников
	2.1. Формирование Личного дела производится с целью упорядоченной группировки документированной информации о работнике, переданной им директору Школы при приеме (переводе) на соответствующую должность.
	2.2. В Личное дело группируются документы, представленные работником при приеме на работу, а также образующиеся в период их профессиональной деятельности в Школе.
	2.3. Личное дело содержит следующие документы:
	 внутренняя опись документов (Приложение 1);
	 Личный листок по учету кадров (Приложение 2);
	 Дополнение к личному листку по учету кадров (Приложение 3);
	 анкета работника (Приложение 4);
	 согласие на обработку персональных данных работника (Приложение 5)
	 автобиография;
	 копии документов об образовании;
	 копия документа воинского учета;
	 справка об отсутствии судимости;
	 заявление о приеме на работу;
	 копия свидетельства о браке (расторжении брака);
	 копии свидетельств о рождении детей;
	 договор о материальной ответственности (для материально ответственных работников);
	 должностная инструкция работника (в соответствии с занимаемой должностью);
	 функциональные обязанности работника (если таковые есть);
	 выписки из приказов (о приеме на работу, переводе на другую должность);
	 выписки из приказов о возложении дополнительных обязанностей;
	 копии аттестационных листов;
	 копии свидетельств (удостоверений) о прохождении курсов (семинаров, практикумов, мастер-классов) подготовки;
	 копии документов о награждении;
	 документы о дисциплинарной ответственности;
	 другие документы, отражающие результаты практической деятельности работника.
	2.4. В целях обеспечения надлежащей сохранности и удобства в обращении с Личным делом при формировании документы помещаются (подшиваются на скоросшиватель) в отдельную папку.
	2.5. Личному делу присваивается номер, согласно журналу по учету личных дел.
	2.6. Заполняется лицевая обложка личного дела (Приложение 6).
	3. Ведение личного дела работника
	3.1. Ведение Личного дела работника предусматривает:
	 ведение записей в соответствующих разделах личного листка по учету кадров, дополнения к личному листку по учету кадров;
	 внесение изменений на основании документов, приказов;
	 добавление документов, подлежащих хранению в составе личного дела;
	 периодическую проверку состояния Личного дела на предмет сохранности включенных на него документов.
	3.2. Внесение дополнительных записей, изменений в документы Личного дела осуществляются только на основании документов и/или заверенных копий документов.
	3.3. Все записи, производимые в документах в процессе ведения Личного дела, производятся от руки шариковой ручкой черного, синего или фиолетового цвета, разборчиво и без исправлений.
	3.4. Все документы, поступающие в Личное дело, должны располагаться в хронологическом порядке.
	3.5. Сбор и внесение в Личное дело сведений о частной жизни, политической и религиозной принадлежности запрещается.
	3.6. Листы документов внесенных в Личное дело подлежат нумерации.
	3.7. Сведения о внесенных документах в Личное дело, включая нумерацию страниц, в пределах которых они расположены, отражаются во внутренней описи.
	3.8. Работник Школы обязан своевременно представлять в администрацию школы и ответственным за ведение Личного дела сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав Личного дела.
	3.9. После внесения всех необходимых записей в Личное дело подлинники документов возвращаются работнику Школы. В необходимых случаях с этих документов делаются и заверяются копии, приобщаемые к Личному делу.
	4. Выдача личных дел работников во временное пользование
	4.1. Выдача Личных дел работнику Школы во временное пользование запрещается.
	4.2. Ознакомление сотрудника с Личным делом возможно только в присутствии директора Школы, заместителя директора, ответственного за делопроизводство Школы - секретаря.
	4.3. В процессе ознакомления с Личным  делом работнику Школы запрещается:
	 производить какие-либо исправления в ранее сделанных записях личного дела;
	 вносить в Личное дело новые записи;
	 извлекать из Личного дела имеющиеся там документы;
	 вносить в Личное дело новые документы.
	4.4. При выявлении неточностей в записях, обнаружении неполного комплекта документов в составе своего Личного дела работник Школы вправе заявить об этом ответственным лицам Школы по работе с Личным делом и предоставить новые документы, либо заверенные ксерокопии документов, на основании которых можно внести соответствующие изменения в записях и пополнения комплекта документов.
	4.5. Выдача Личных дел или отдельных документов либо их копий из состава Личного дела во временное пользование другим организациям (предприятиям, учреждениям) производится с разрешения директора Школы на основании оформленного запроса  в соответствии с законодательством Российской Федерации либо письменного согласия работника Школы.
	4.6. Письменное заявление работника о выдаче персональных данных/личного дела во временное пользование (Приложение 7) должно включать в себя:
	 фамилию, имя, отчество, адрес работника Школы, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;
	 наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получившего согласие работника Школы;
	 цель обработки данных;
	 перечень данных, на обработку которых дается согласие работника Школы;
	 перечень действий с данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки данных;
	 срок, в течении которого действует согласие, а также порядок его отзыва.
	4.7. Согласие работника Школы не требуется в следующих случаях:
	 обработка данных осуществляется на основании Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», устанавливающего её цель, условия получения данных и круг работников, данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия Школы;
	 обработка данных осуществляется в целях исполнения трудового договора, одной из сторон которого является работник Школы;
	 обработка данных осуществляется для стратегических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания данных;
	 обработка данных необходима для защиты жизни, здоровья и иных жизненно важных интересов работника Школы, если получение его согласия не возможно.
	4.8. При выдаче Личного дела или отдельных документов либо их копий из состава Личного дела во временное пользование другим организациям (предприятиям, учреждениям) составляется Акт (Приложение 8), один из экземпляров которого передается вместе с делом (документом) представителю запрашиваемой стороны, а второй экземпляр хранится в делах Школы до возвращения Личного дела (документа) в месте хранения.
	4.9. При временном изъятии документа из личного дела на его место (между листами соседних документов) вкладывается карта-заместитель (Приложение 9) с указанием даты и причин изъятия с росписью лица, выдавшего документ, и росписью лица, получившего его во временное пользование.
	5. Хранение и учет личных дел работников
	5.1. Хранение и учет Личных дел организуется с целью быстрого и безошибочного поиска, обеспечения сохранности, а также конфиденциальности сведений, содержащихся в документах Личных дел, от несанкционированного доступа.
	5.2. Личные дела включаются в номенклатуру дел Школы под общим заголовком «Личные дела» с указанием сроков хранения до 75 лет после увольнения работника.
	5.3. Личные дела работников хранятся в канцелярии Школы в особо отведенных местах отдельно от других дел.
	5.4. Персональные данные, хранящиеся в Личном деле работника, могут проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение на бумажных носителях  и в электронном виде – в специальных компьютерных программах.
	5.5. Условия хранения должны обеспечивать надежную защиту Личных дел и сведений, хранящихся в них от разглашения и хищения.
	5.6. В целях обеспечения прав и свобод работника, Школа и ее представители при обработке данных работника должны соблюдать следующие требования:
	 обработка данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законодательных и иных нормативных правовых актов, содействия работника в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности, контроля качества и количества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;
	 при принятии решений, затрагивающих интересы работника, Школа не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения;
	 защита данных работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается Школой за счет средств в порядке, установленном федеральным законодательством;
	 во всех случаях отказ работника Школы от своих прав  на основание и защиту тайны недействителен.
	5.7. Доступ к Личным делам в соответствии со своими должностными и функциональными обязанностями, имеют:
	 директор Школы;
	 заместители директора;
	 секретарь Школы.
	5.8. Систематизация Личных дел производится в прямом алфавитном порядке.
	5.9. При увольнении работника Личное дело для передачи в архив оформляется ответственными по работе с Личным делом и включает в себя:
	 уточнение полноты состава Личного дела;
	 уточнение порядка содержания документов в Личном деле;
	 уточнение нумерации листов Личного дела;
	 составление листа-заверителя;
	 уточнение (составление) внутренней описи Личного дела;
	 подшивку документов Личного дела;
	 уточнение (заполнение, изменение) записей в лицевой обложке Личного дела.
	5.10. Передача Личных дел уволенных в архив Школы осуществляется не позднее трех лет после завершения их оборота в делопроизводстве.
	5.11. Передача и прием оформленных Личных дел в архив Школы осуществляется по составленной в алфавитном порядке описи.
	5.12. Оформленные Личные дела уволенных работников хранятся в архиве Школы в течение 75 лет.
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