
o ПopяДке BеДеI{ия ЛичньIх ДеЛ ПеДaгoгoB и сoTpyДникoB
МytlициПaЛЬнoгo бrоджетнoгo oбщеобpaЗoBaTеЛЬIIoгo yчpe)кДения

<<IIIцдд03gкaя oсtloвнaя общеoбpaзoвaтеЛьнaя IIIкoЛa BолокoнoBскoгo paйонa
Белгoрoдскoй облaсти>>

1. oБЩИЕ, ПoЛo)ItЕ,flkIЯ

1.l. Haотoяrцее Пoлoжение oПpе.целЯrT ПopяДoк BеДеlIиЯ ЛичнЬIх .цеЛ I]еДaГoГOI] И
сoTpy.цi{икoв MБoУ кLШидлoвскaя oolП>
1.2. ПoлorrtеIIие рaзpaбoтaнo B сooTBеTсTBии с:

- Укaзoм Пpезидентa Poссийскoй ФедеpaЦии oT 30.05.2005 г. Jф б09 <oб рвеpжлении Пoло)кеI{иЯ o
ПерсoIIaЛЬI{ЬIx ДaIIнЬIх ГoсyДapсTBеI{нoГo сЛy)кaщегo Poссийскoй Федеpaц ИИ И Bе/lrнии еГo
ЛичI{oгo ДеЛa);

- ФедерaльI{ЬIМ Зaкoнoм oт 29.|2.2О12 Np27З-Ф3 (oб oбpазoвaнии>;
- ФедеpaлЬIIЬIM зaкoнoМ oт 27.О7 '04 ЛЪ79 - ФЗ (o ГoсyДaрсТBеннoй гpaждaнскoй слyжбе
Российокoй Федерaции> ;

- TpyдовьIм кoДексoм PФ;
- КодтектиBI{ЬIМ ДoГoBopoМ;
- Устaвoм МБoУ <ШIидлoвскaя oo[Ц>
1.3.Bедение ЛичIIЬIх ДеЛ IIеДaГoГoB и сoTpy,цникo' BoЗЛaГaеTсЯ I{a ДrЛoIIpoиЗBoДиTеЛЯ.

2. IIOP ЯДo к Ф o PМ иР oB Aн у1Я ЛиIЧIIЬIх tЕЛ С o T PУJI}Iик o ts

2.1. ФоpмирoBaние Лич}loГo ДеЛa ПеДaгoГoB И сoТрyД}IикoB
МБoУ кШидлoвскaя oolП> ПрoизBoДиTсЯ неПoсpеДсTвеннo ПoсЛе I]риеМa в МБoУ xТTlидлoвскaяooltl) или ПеpеBo.цa ПеДaгoГoв и сoTpyДI{икoB из ДpyГoгo oбpaзoвaтелЬнoгo yчpе)кДеI{ия.
2'2. B с..TBеTсTBии с IropМaTиBI{ЬIМи ДoкyМrIITaМи B ЛичI{ЬIе ДеЛa ПедaгoГoB И
сoTpyДI{икoв МБoУ кШIидлoвскaя oolШ>) BкЛaДЬIBaIoTсЯ сЛе.цyloщиr ДoкyМеI{TЬI:- Зaявлеrrиr o ПриеМе нa paбoтy;

. 
Aнкетy;

- Aвтoбиoгpaфlшо;
- Кoпиrо IIaсПopTa иЛи иI{oгo ДoкyМенTa, yДoсToBеpяIoщеI'o личI{oсTЬ;
- Копито сTpaхoBoГo сBиДеTелЬсTBa Пет{си otlнoГo сTрaхoBaIIи'I :
- Кoпито идентификaЦиoнtloГo rroМеpa нaЛoГoПлaTеЛЬщикa;
- Кoпии Дoк}.\4еI{Тoв oб oбpaзoBaтИИ;
- Кoпии ДoкyMrl{Тoв o квалиф ИКaЦИИ I1ЛИ НaJIИЧии сПеЦиaТIьньtx знaний.- Кoпии Дoкyl\{еIrToв вoиЁскoгo гIеTa (,Цля военноoбязaнньrх лиц)
- Кoпиto свиДеTеЛЬствa o бpaке;
- Кoпиro сBи.цrTеЛЬсTBa o po)кДении детей:. 
ХapaктеpИcTИКИ' prкoMеI{ДaTеЛЬI{ЬIе ПисЬМa, oTI{oIIIеlIия (если есть внasмuии);- Зaявление o ПеpеBoДе;

-МеДиЦинскyIo кtlи}Itкy (с пpoйденнoй медкoмиссией o ДoПyске к paбoте);.



- Кoпии Дoк}ъ4е}IТoB o I{aГрaжДеIIии:

- Копии aTTесTaциoннЬD( ЛисТoB;

- Спрaвкy об oтсyтстBии сyДиМoсTи;
- Спрaвкy oб инвaлидIIoсTи (если тaкая имеется):
- ИньIе Дoк}ъ{енTЬI I]o }келaниIo Пr.цaГoгa.
Тpyдoвaя кIIи}Iкa ХpaниTся в сейфе;

Сoтpyлник oУ пpедoсTaBJUIеТ:

Зaявление o ПpиеМе нa paбoтy;
-Aшсеry;

- Aвтoбиогpaфитo:
- Кoпиro ПaсПopTa иЛи иI{oГo Дoк}ъ4еI{Ta' y.цoсToBеpяroЩеГo ЛиЧI{oсTЬ;
- Кoпиtо сTpaХoBoГo сBиДеTеЛЬсTBa llеtlсиolllloГo сTpaхoBaI{иЯ:
- Кoпиro идентификaциoIII{oгo нoМеpa нaJToГoПЛaTеЛЬЩикa:

- Tpyдoв1тo кни}ккy:
. Кoпии Дoк}ъ,{енТoB BoиI{скoГo r{еTa (.ц.пя военнooбязaнньrх лиц)
- Копиro сBиДrTrЛЬствa о бpaке;
- Кoпиrо сBиДеTеЛЬсTBa o po}к,цении детей;
- Медицинск}Tо кнЮккy (с пpoйденнoй Ме.цкoМиссиеЙ o ДoПyске к paбoте):
- Спpaвкy об oтсyтстBии сyДиМoсТи;
- Спpaвкy oб инвaлиднoсTи (если ТaкaЯ имеется);
- Иньrе Дoк}ъ,{енTЬI I]o желaниro paбoтникa.

Paбoтoдaтель oфopмлrяет:
- тpyлoвoй ДoГoBop B ДB)rХ ЭкЗеМПЛЯрoB:

- Пpикaз o ПpиеМе нa paбoтy (o пеpемещеFIии нa ДpyГие долlкнoсти);

- ЛиЧI{yIо кaрToчкy Nb Т-2.

PaбoтoДaтеЛЬ знaкoМиТ:
* с нoрМaTиBI{o - ПpaBoвЬIМи Дoк}ъ4еIITaN{и, oTIIoсяЩиМися неIlOсpе.цсTBеI{нo к
BЬIIroЛI{ениIo ДoЛ)IGIoстньrx oбязaннoстей ПеДaГoГa или Daботникa:

- с Дoшкнoстнoй инстрyкцией:
- с )кypI{aJIoМ pеГисTpaЦии TpуДoBЬIx ДoГoBopoB пoД рoсписЬ:
- IIpoBoДиT ввoдньIй иIIсTpyкTa}к, иIiсTpyкTaя( Пo oхрaне TрyДa, иI{сTpyкTa}к IТo
ПpoTиBolloжapнoй безoпaсности

3. IIoPяДoк BЕДЕIJИЯ ЛиЧIIЬIХ ДЕЛ ПЕДAгoгoB и СoTPУДI{иItoB.

3'1. Личнoе ДеЛo Пе.цaГoГoB и сoTpyДIIикoв МБoУ <lПидлoвскaя oo[Ш>) BеДеTсЯ B TеЧеIIие BсеГo
IrеpиoДa paботьl кaх{ДoГo ПеДaГoГa и сoTpyДникa MБoУ <LШидлoвскaя oo[Ц>

3.2.Bедение ЛичнoГo ДrЛa преДyсМaTpиBaеТ:
- Пoмещение .цoк}ъ4еFIToB' ПoДЛежaщиХ Хpal{ениIo B coсTaBе ЛичI{ЬIх Дел B
xpoнoЛoГичrскoМ Пopя.цке;

- Ежегодн1то ПpoBеpкy сoсToяI{иЯ ЛиЧI{oГo ДеЛa ПеДaГoГoB и сoTpyДI{икoв MБoУ <Шидлoвскaя oo[П>
I{a ПpеДМеT сoХpalrнoсTи BкJI}oЧеIItIЬlХ B Irrгo ДoкyМенToB и сBoеBpеN4еI{нoе зaПoЛI{еItие:

- Bнесение изменений И допoлнений B с..TBеTсTBии с .цoк\ъ{rнTaМи.
ПpеДoсTaBЛеннЬIМи Пе.цaГoГaМи и рaбoтникaми.
3.3.Листьl Дoк}ъ{енToB, Пo.цIIIиTЬIх B ЛиЧнoе ДеЛo, Пo.цЛr)кaT l{yМерaЦии. Сведения oб этих
Дoк}ъ4енTaХ' BкЛIoЧa,I l{yМерaЦиIo сTpaниЦ' B IIреДеЛaх кoTopЬIХ oI{и рaсПoЛo)tеIlЬI B ЛичtloМ
ДеЛе oTpa)кaIоTсЯ Bo BIryTрrнней oписи, кoTopajl ПoДI]IиTa к кa)кДoМy ЛичI{oМy ДеЛy.



4.З. loстyП к ЛичнЬrМ ДеЛaМ
MБoУ кlllиДлoвскaя ooIII>

4.ПОPЯДoк УЧЕTA и XPAIIEHИЯЛиЧнЬIх ДЕЛ ПЕДAгoгoB и СoTPУДI{икoB
4.1. XpaнеHИe И \цtеТ 'rIичнЬIХ ДеЛ ПеДaГoГoB и сoTpyДIIикoв МБoУ кШиДлoвскaя oolШ>

opГaниз}.IoTся с цеЛЬro бьlстpoгo и безotпибoчIIoГo IIoиокa ЛиЧнЬIХ дел, oбеспеЧеIIия их
сoхpaннoсTи, a Taкже oбеспечения кoнфидеItциirЛЬIIoсTи сBеДений, сoдеpжaщихся B ДoкyМеIlTaх
ЛиЧIIЬIх Дел, oT I{есaI{кЦиoIIиpoBaI{нoГo ДoсTyПa:

4.2. Личньте ДеЛa сoTpyДIrикoB хpaняTся B зaкpЬIToм Iпкaфy МБoУ <Шiидлoвскaя oolll> Пo
aлфaвитy.

IrеДaГoГoB и сoTpyДIrикoв МБoУ <fЦидлoвскaя oolll> иМеIoT ДиpекToр
и ДеЛoПpoиЗBo.циTеЛЬ.

4,4. СиcтеМaTизaЦиЯ ЛичI{ЬIх ДеЛ IIеДaГoГoB и сoTрyДIIикoв МБoУ <lШи.цлoвскaя OoLП>
IТpoизBoДится в aлфaBиTIIoМ ПopяДке.

4.5. ЛичньIе.цеЛa ПrДaГoГoB и coTpyДникoв MБoУ <lПидлoвскaя oo[Ш>), иМеItlщих ГoсyДapсTBеI{I{ЬIе
ЗBaI{ия, oУ пpемии' IIaГpa.цЬI' yченЬIе cTеПени' И ЗBaHИЯ, xpaняTся ПoсToЯннO' a oсT€UIЬнЬIх
сoTрyДI{икoв - 75 ЛеT с ГoДa yвoЛЬIIеI{ия, paбoтникa (в сooтвеTсТBии с Пеpеннем ТиПoBЬIХ
yПpaвлеI{Ческих ДoкyМеIrToB, yTBеp)кДеIIнЬIМ Poсapхивoм).

s.ПoPЯДoк BЬIДAЧи ЛичIlЬIх ДЕЛ Bo BPЕMЕHIIOЕ IIOЛЬзOBAIIиЕ
5.1 Bьrдaчa ЛичIlЬIХ ДеЛ Bo BpеМеI{I{oе IroЛЬЗoBaI{ие ПpoизBo ДИТcЯ с рaЗpеlIiеI{ия ДиpекTopa МБoУ
кITIидлoвскaя oolП>) ЛицaМ, ПеречисЛеI{I{ЬIМ B П. 4,|. нaсToяЩrГO IIoЛo)кеI{ия.

5.2 Paбoтa (oзнaкoмление) с ЛиЧнЬIМи.цеЛaМи ПеДaГoгoв и сoTpyДникoв МБoУ <lШидловскaя
oolll) ПpoиЗBoДится в кaбинеTе, ДирекTopa, a BpеМя paбoтьI oфn"u,u aeТcЯпpеДеЛaМи oДнoГo
paбouегo Дня. B кoнцr paбouегo ДI{я ДrлoIIpoизBoДиTель oбязarl убедитьcяts'l'OM' чTo Bсе ЛичI{ЬIе
.цеЛa' BЬIДaIIIIЬIе Bo BpеМеI{нoе ПoЛЬЗoBa]F^Иe, BoЗBpaщеI{ЬI нa MесTo хpaIIеI{ия и есTЬ Ли
неoбхoдимoсTЬ ДлЯ IIpИHЯTI4ЯМrp к их BoзBpaщrIIиIo иЛи poЗЬIскy.

6. OTBЕTСTBЕнI{OCTЬ
6.1. ПедaгoГи и сoTрyДники МБoУ <TTIидлoвскaя oolП>> oбязaньr сBorBpеМенIlo
cBеДеIlия об изменении B ПrpсoнaЛЬнЬIх ДaнIIЬIх, BкЛIOЧеI{нЬIХ B сoсTaB ЛиЧFtoГo

6.2. PaбoтoДaTеЛЬ oбеспечивaет:
сoхpaIIFIoсTЬ личI{ЬIХ ДrЛ пе.цaгoГoB и coТpy,ЦникoB MБoУ <ШIидлoвскaя oolШ>;

кoнфиденциaJIЬнoсTЬ сведений, сoДrp}кaщихся B ЛиЧI{ЬIx ДеЛaх ПеДaГoГoB и сoTpyДI{икoв МБoУ
кTTTиДлoвскaя oOIII>)

7. ПPABA

7 ,1 . !ля oбеспечения ЗaщиTЬI IrеpсoIIаЛЬнЬIХ ДaI{}IЬIx' кoТopЬIr хpaнЯTсЯ B ЛиЧнЬIх ДеЛaх ПеДaГoГoB и
сoTpyДникoв МБoУ <ШIидлoвскaя oolП>)' IrrДaгoги и сoTpy.цники МБoУ кlШидлoвскaя ooll] Nb1>
иМеIoT IIpaBo:

- Пoлyuить iIoЛIr}Tо инфoрмaциIo o сBoих ПеpсoIIaJTЬIlЬIх ДaIII{ЬIx и oбpaбoTке ЭTиХ ДaннЬIХ,
- Пoлyuить свoбoдньrй дoстyп к сBoиМ I]rрсoнаl.IЬI{ЬIМ .цaнIIЬIМ;

- ПoлyuитЬ кoПии, xpal{ящиеся B ЛичнoM ДеЛе и сo.цеpжaщие IIеpсoнaЛЬI{ЬIе.цaннЬIе B ТrЧение Tрех
paбo.rиx дней, Пoс]Iе ПpеДoсТaBЛ eНИЯ ЗaЯBЛениЯ.

- ТpебoвaтЬ искЛIoчеI1ъIЯ ИЛpt исПpaBЛениЯ IIеBеpнЬIх иЛи неПoЛIIЬIХ
PaбoтоДaтеЛЬ иМеr'l. IrDaBo:
- oбpaбaтьIBaTЬ ПеpсoIIaлЬIIЬIе ДaIIIlЬIе Пе.цaГoГoв и сoTpy.цникoв МБoУ <ШIи.цлoвскaя ooLШ>). B ToМ

ЧисЛе и нa ЭЛекTpoIIIrЬIх I{oсиTеЛяХ;
- ЗaпpоситЬ oT ПеДaГoГoв и сoTpyДI{икoB МБoУ <lШидлoвскaя oolП>> всro неoбХoДиМ\.Io
инфopмauию.

ПреДсTaBЛяTЬ

ДеЛa.

IrеpсoнaЛЬнЬIХ .цaнIiЬIх.


