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[bookmark: _GoBack]Ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и сотрудников школы на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.
Личное дело регистрируется в журнале «Учет       личных дел»
Трудовые книжки хранятся отдельно в сейфе.
Должностные инструкции хранятся в отдельной папке ОУ.

3. 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 обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личных дел, от несанкционированного доступа:
· Трудовые книжки хранятся отдельно в сейфе 
· Должностные инструкции хранятся в отдельной папке ОУ.
· Личные дела сотрудников хранятся в отдельной папке ОУ;
· Доступ к личным делам педагогов и сотрудников школы имеют только 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.

4. Порядок выдачи личных дел во временное пользование

5.1 Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во временное пользование производится с разрешения делопроизводителя школы. Время работы ограничивается пределами одного рабочего дня. В конце рабочего дня делопроизводитель обязана 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 делопроизводителю сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.
6.2 Делопроизводитель 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;
Запросить от педагогов и сотрудников школы всю необходимую информацию.
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0 NOPsiIKe BeIeHHsl IMUHBIX /1eJI 1eJaroroB H COTPYAHHKOB
MyHnuuunanbHoro 6101KeTHOE 06111€00pPa30BATENLHOTO YU PEKICHHS]
lIkos1a Ne71 ropoackoro okpyra ropoa Y ¢a
Pecny6imkn Bamkoprocran

1.061mue nostoskenus

1.1 Hactosiee Tlonoxenue omnpepenseT MOpPsAOK BeJeHMs JHYHBIX el
11e1aroroB U COTPYAHUKOB IIKOJIBI.
1.2 Ilonoxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH C:
Tpynosbim konekcom Poceniickoit Meneparun;
DenepanbHbM 3aK0HOM 0T 27.07.04 Ne79 — @3 «O rocynapcTBeHHOi
rpaxiaHcKoii ciyx6e Poccuiickoii Penepaummny;
KonnektusHeim gorosopom OV
- YcTaBoM LIKOIBI.
1.3 Benenuwe NuUHBIX e/ MEaroroB W COTPYAHWKOB  BO3Jaraercs Ha
JIeJIONPOU3BOIUTEIS] LLIKOJIBL.

2. Mopsi10k hopMHPOBAHHUS JIHUHBIX 1eJ1 COTPYIHHKOB

.

2.1 dopmupoBaHue  JMYHOrO  JeNa  MEJaroroB M COTPYXZHHKOB
LIKOJTBI MPOM3BOINTCS  HEMOCPE/CTBEHHO Tocie mpuema B OV uam nepesona
Ne/1aroroB ¥ COTPYAHUKOB H3 APYTOro 00pa3oBaTe/IbHOrO yUpeskAeH .

2.2 B COOTBeTCTBHM C HOPMATHBHBIMH JIOKYMEHTAMH B JIHYHbIE Ae/a
COTPYIHHKOB LIKOJIbI BKJIA/IBIBAIOTCS CIIEIYFOLIHME JOKYMEHTHI:

— 3asBnenue o npueme Ha paboTy;

— Cornacue Ha 06paboTKy MepcOHaTbHBIX TAHHEIX;

— Cnpaska 06 OTCYTCTBHH CYANMOCTH;

- Konmio nacnopra wniu  MHOro 10KyMeHTa, yAOCTOBEPSIOLIErO
JIMYHOCTE;

— Konuio cTpaxoBoro cBu/IeTeILCTBA IEHCHOHHOTO CTPAXOBAHMSI;

~  Konuio naeHTHGHKaHOHHOr0 HOMepa HANOrOMIATe bIIHKA;

— Kornun 10KyMeHTOB BOMHCKOTrO yueTa (Ul BOGHHOOGS3aHHbIX JIHIL)

B anumble fena  menaroroB WKL BKIAJBIBAIOTCS  CNEIYIOLIAE
JIOKYMEHTbI:

— 3asBiieHue o npreMe Ha paboTy;

—  Ankera

— Cornacue Ha 06pabOTKy MePCOHANBHBIX JAHHBIX;

CripaBka 00 OTCYTCTBHH CyAMMOCTH;




