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HOJOKEHHE
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1. OBIINE NOJOKEHIS

1. Hacrosmee Tonozkerme paspaboraiio & cootneTeTmimi co cratbiit 23, 24 Kocturyium
PO, ranofi 14 Tpyaonoro Koaekea P®, deaepansiioro sakona ot 27.07.2006 Ne 152 — &3 «O
NIEPCONAIBHBIX AANHEX) W OMPEIEIAET NOPHIOK NOAYEHHA, OGPAGOTKH, XPAHEHHS, neperatn i
106OF0 ZDYFOrO  MENOMHIOBANIS NEPCONATEHIN  AHHMX  PAOOTHHKOB  MYNHIMTIQILIGI
OGpaioBaTEnLHEIX yupesetnii (1aee — pagoTiisos MOY).

1.2, Hactosmee [lonowenie pacnpoctpmisercs 1a cncacums o (IKTax, coGWTHRX W
olcrosTeaneTnax i padotiika MOY, HOMOIAIONIE ISHTHMIIUINORATY €10, MIHOCT 1
COACPKALUICEA B CrO HAMHOM A€1e HEO HOVICKAINE BIONCIINIO B Hero.

13, Belewe mmubX Aen W Tpylomhix Kintkek paborhmkos MOY  ocymecransercs
CHCUMATHHO YTIOTHOMOUCIHBIN H3 97O IPHKEION JHPEKTODA PAGOTHIKON

1.4, Tlepeomanbubie aHibie. CoACPAAIIMECs # Muon ene paornikon MOY., otmocsTes &
ChECHIAN  KON(HACHINGILIOND  XAPAKTEPd (10 MCKIIOMGHHEN  CHCCHN, KOTOphe B
YETAHORICHHOM  (JeCPATBIBIN  JAKOHOMATETLCTION MOPAIKE MOFYT GhiTh ONySHIKOBAIN B
cpeieThax Macconoii dopant).

1.5, Hacrositiee Tlosoikertite He pacTpoCTPAILICTCs Ha NIOPAIOK  OGPAIEINS €O CHEHHAN
COCTABIRIONIIH FOCYAAPCTHENHYIO Talify.

2. TOHSITHE 1 HOJIYYEHUE EPCOHAJIBHBIX IAHHAIX
2.1, [lepeonapubie uiupe — 10088 HiOPMALIS, OTHOCAILAICH K ONPEAETCHHONY iH

ONpeseTENOMY 1 OcHOBAIIH TAKOf MpopMaI dirieckoMy Ay (cyGHEKTY HepCOHLTLHEIX

CAHILIX). B TON “HGAE €10 AaMILIHS, MM, OTHECTRO, FOA, MCCAIL, AMTE W MECTO POAIICHIS, BPec.

CoMeiiioe, COLIUILIOC, HMYUICCTREIHOE NOAOTCHIC. OBPAT0BAIME, IPOPECCHs, JOXOAbL. APYTas

wiopatus.

2.2, Ilph noeTy et 1ia pagory B MyHHIANATLIOE 05D
PO jomkein MO IPETABHTE  PYKOBOANTENO
KOMILIEKTOBAHHS JHAHOTO Aeia:

1. TlHeRMCHHOE TsIICHHE 1 HAA PYKOROAHTEA O Wariasehint (npiesie) na padory s MOY

2. Jlwssii WCTOK M0 yHeTY KaIpoB yeTaHoIeH N0 GopyE ¢ oTorpague parepoy 3x4 cu
(Bes yromxa). :

3. Tactiopr.

4. Tpyaosyio kiicy.

5. JlokymenTsi., moXTRepRImOMME  HpOeccHONATbROE  OOPAIORANIE (¢ PHIOKENIANIL).
TIPOBECCHONATHRYIO NIEPENOTOTOBKY, NOBHINCITHE KBATH(HKAIH, CTUKHPOBKY, HIDICHOTIHC
YHeioil CTenenH, yHeHoro JBars.

6. Me/IIHEKOE 3AKTIONCIIE 0 COCTORHIM FI0POBbS (MELHILICKYIO KINAK

OBATEILHOC YUPCHZCHIE [PAKAAHIH
ICAYIONUIE OPHITIHALI JIOKYMEHTON 13





7.Свидетельства о регистрации актов гражданского состояния на дату приема (свидетельства о заключении (расторжении) брака и рождении детей, не достигших возраста 14 лет).

8.Решения о награждении государственными наградами, присвоении почетных званий.

9.Свидетельство обязательного пенсионного страхования (СНИЛС)
10.Свидетельство (ИНН) о постановке на учет в налоговом органе (по месту жительства).  
11.Справку об отсутствии судимости.                                                                     
12.Иные документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации по основаниям, предусмотренным федеральным или областным законодательством.

13.Другие документы, если это предусмотрено ФЗ и законами области.

1. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
3.1.Обработка персональных данных – действия (операции) с  персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе  передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

 3.2. При получении, обработке персональных данных лиц, назначаемых (принимаемых)  на работу в муниципальное образовательное учреждение, соблюдаются следующие требования:

3.2.1. персональные данные следует получать лично у вышеуказанных лиц;

3.2.2. в случае необходимости получения сведений конфиденциального характера у третьей стороны следует известить об этом гражданина (работника МОУ) заблаговременно, сообщить  ему о целях, источниках, способах запроса, получить его письменное согласие;

3.2.3. запрещается сбор и приобщение к личному делу гражданина (работника МОУ) информации о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

3.2.4. гражданин (работник МОУ) обязан предоставить работодателю  достоверные сведения о себе;

3.2.5. специально уполномоченное приказом руководителя МОУ лицо при приеме проверяет комплектность предъявленных документов, правильность указанных сведений в соответствии с предъявленными документами, делает необходимые копии документов, заверяет их своей подписью и скрепляет печатью.
3.3. К проекту приказа о назначении на должность прилагаются следующие документы и материалы:

3.3.1.  личное заявление гражданина (работника МОУ) с визой руководителя;

3.3.2. иные документы по обстоятельствам, связанные с процедурой назначения: ходатайство о назначении, письмо о переводе.

3.4. После издания приказа о назначении на  должность личное дело работника комплектуется в следующей последовательности:

опись,

автобиография,

личный листок по учету кадров с фотографией,

копии документов о профессиональном образовании (с приложениями), профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания,

копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий,

заявление о назначении на должность,

экземпляр оформленного в установленном порядке трудового договора (эффективного контракта),

документы по обстоятельствам, связанным с процедурой назначения,

приказ о назначении на должность,
справка об отсутствии  судимости.

Дополнительно в ЛД могут включаться: 
копия свидетельства обязательного пенсионного страхования,

копия свидетельства (ИНН) о постановке на учет в налоговом органе,

копия трудовой книжки или иных документов, подтверждающих трудовой стаж,

копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц) или иных документов, подтверждающих стаж военной или иной службы,

копия паспорта или документа, его заменяющего,

копии свидетельств актов гражданского состояния (свидетельства о заключении, расторжении) брака, о рождении детей.

3.5. Трудовой договор работника МОУ заключается и подписывается сторонами в двух экземплярах.

3.6. В процессе  трудовой деятельности работника МОУ в личное дело включаются в хронологической последовательности следующие документы:


3.6.1. копии документов о последующем профессиональном образовании, о дополнительном образовании, стажировке, присвоении ученых степеней (ученых званий);


3.6.2. материалы по аттестации;


3.6.3. материалы о перемещениях по должностям;


3.6.4. копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий;


3.6.5. документы о прекращении действия трудового договора.


3.8. Все документы, включенные в личное дело, брошюруются в хронологическом порядке, страницы дела нумеруются (кроме внутренней описи, копии свидетельства обязательного пенсионного страхования, копии свидетельства (ИНН) о постановке на учет в налоговом органе копии трудовой книжки, копии документов воинского учета, копии паспорта, копии свидетельств актов гражданского состояния), составляется внутренняя опись документов, имеющихся в личном  деле.


3.9. На основании полученных документов на работника МОУ заполняется и ведется личная карточка унифицированной формы Т-2  на бумажных носителях.


3.10. Работник МОУ обязан своевременно (в двухнедельный срок) сообщать об изменениях, произошедших в анкетных, паспортных или адресных данных, об образовании, повышении квалификации, переподготовке, постановке или снятии с воинского учета, присвоении ученых степеней, почетных званий и других изменениях.


Все вносимые в личное дело работника МОУ изменения должны быть подтверждены соответствующими документами.


3.11.  Порядок ведения и хранения трудовых книжек работника МОУ осуществляется в соответствии с федеральным законодательством.


3.12. При осуществлении процедуры увольнения работник МОУ удостоверяет своей подписью ознакомление с распорядительным актом об увольнении, записями в карточке Т-2 и в трудовой книжке, а также в получении трудовой книжки на руки в книге (журнале) учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.


В случае если в день увольнения работника МОУ выдать трудовую книжку невозможно в связи с его отсутствием, либо отказом от получения трудовой книжки на руки, специально уполномоченное руководителем лицо в тот же день направляет ему уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте.

2. УЧЕТ И ПЕРЕДАЧА МАТЕРИАЛОВ, СОДЕРЖАЩИХ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

4.1. Личному делу работника МОУ присваивается номер в соответствии с индексом, указанным в номенклатуре дел. 

4.2. Трудовые договоры и внесенные в них впоследствии дополнительные соглашения регистрируются в соответствующей «Книге  регистрации  трудовых договоров и изменений к ним работников МОУ».

Индекс номера трудового договора соответствует порядковому номеру по книге регистрации. Индекс дополнительного соглашения складывается из номера трудового договора с добавлением через тире порядкового номера соглашения.

4.3. Работнику МОУ по его заявлению предоставляются заверенные копии документов из личного дела, трудовой книжки.

4.4. Лицом, уполномоченным приказом руководителя на ведение кадровой документации, ведется Книга учета принятых и уволенных работников МОУ.

4.5. Для контроля за своевременным возвратом выданных  для ознакомления личных дел и предотвращения их утраты используется карточка учета движения личного дела.
3. ХРАНЕНИЕ, ПОДГОТОВКА ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ МОУ К АРХИВНОМУ ХРАНЕНИЮ

5.1. С момента заведения и до передачи в архив личные дела находятся по месту их формирования.

5.2. Личные дела хранятся в железных шкафах или сейфах, в которых располагаются в алфавитном порядке. В конце рабочего дня железные шкафы или сейфы запираются на замок.

5.3. Личные дела и трудовые книжки подвергаются проверке на их наличие и состояние ежегодно.

5.4. Передача дела на архивное хранение осуществляется через 3 года после увольнения работника МОУ.

4. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ

6.1. За защиту персональных данных работника МОУ, утрату и неправомерное их использование в соответствии со статьей 90 Трудового Кодекса Российской Федерации ответственность несут лица, ответственные за кадровое делопроизводство, а также сотрудники, имеющие доступ на получение персональных данных.

6.2. Личные дела выдаются для ознакомления только определенным должностным лицам. Круг этих лиц определяется руководителем МОУ и оформляется соответствующим  распорядительным актом.

6.3. Внутренний доступ к персональным данным имеют:

- руководитель МОУ,

- заместители руководителя МОУ, курирующие работу с кадрами,

- работники бухгалтерии,

- лица, ответственные за кадровое делопроизводство.
Другие работники МОУ не имеют права доступа к персональным данным работников МОУ.
4.4. Внешний доступ к персональным данным:

6.4.1. Контрольно-надзорные органы, начальник Управления образования, его заместители и главный специалист, курирующий вопросы кадрового делопроизводства, имеют право доступа к тем персональным данным работников МОУ, которые необходимы для выполнения их конкретных функций.

6.4.2. Другие организации не имеют права доступа к персональным данным работников (кроме случаев, когда работник дал на это письменное согласие или по решению суда).

6.5. Лицам, допущенным  к работе с персональными данными (личными делами) работников МОУ запрещается:

- передавать личные дела, разглашать сведения, полученные из них;

- производить исправление записей в личном деле, а также помещать в него новые;

- снимать копии документов, хранящихся в деле;

- выносить личные дела из здания учреждения.

6.6. В целях обеспечения защиты персональных данных работник МОУ имеет право на:

· полную информацию о персональных данных и обработке этих данных;

· свободный доступ к своим персональным данным, включая право получения копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных ФЗ;

· требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового Кодекса РФ и иными федеральными законами; персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его  собственную точку зрения;

· требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

· обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

6.7. С  согласия работника МОУ могут быть переданы в вышестоящие инстанции его персональные данные (дата рождения, домашний адрес, домашний телефон и другие). 

6.8. Материалы для ознакомления, выписки, копии документов личных дел предоставляются на основании письменного аргументированного запроса органов и организаций при наличии разрешающей резолюции представителя нанимателя или иного должностного лица, компетенция которого подтверждена соответствующим актом руководителя МОУ.

6.9. При извлечении каких-либо документов из личного дела лицо, специально уполномоченное на ведение личных дел, обязано сделать во внутренней описи соответствующую запись со ссылкой на основание изъятия.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7.1. Ответственность за организацию работ по защите конфиденциальной информации, в том числе на электронных носителях, возлагается на руководителя МОУ.

7.2. Руководитель МОУ, в чьи обязанности включено право работы с персональными данными, а также  иные лица, получившие доступ к сведениям конфиденциального характера в связи со служебной необходимостью, виновные в нарушении  норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
