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положение
о порядке ведения личных дел работнtrков

МБОУ гимllазии ЛЪ 2 г. Георr-иевска

l. Обшпе по.цоr,liенlrя

1.1. Настоящее Положение о порядке ведения личных дел работников
МБОУ l,имназии Ns 2 г, [-еоргиевска, осуществляющей образовательнуlо
деятельность, разработано в соответствии с Федеральным законом N9 273-ФЗ
от 29.12.20112 <Об образовании в Российской Фелерачии> с изменениями
на 29 декабря 2022 гом, Федеральным законом от 27.0'7.2006 Ns 15]
<О персональных данных)) с изменениями на 14 июля 2022 года, Указом
Президента от 30.05.2005 ЛЬ 609 (об утверждении Положения о персонi}льных
данных государственного служащего Российской Федерации и ведении
el,o лиtlного дела), 'Гру,,tовым Ко;цексом Российской Фелерации,
Коллектl,tвным договором, Уставом МБОУ гимназии Лч 2 г. Георгиевска.

1,2. {анное Положение определяет порядок ведения личных дел
учителей и иных сотрудников и рабо,гников школы, определяет порядок
формирования, учета и хранения, выдачи личных дел во временное
пользование, а также ответственность, права работников и директора МБОУ
гимllазии Nч 2 г. Георгиевска.

1.3. Нас,гоящее ГIоложение у,гверж/lае,l,ся Ilриказом Ilo школе и является
обязательным для всех категорий педагогических и других сотрудникоIJ
Учреждеllия.

1.4. Ведение личных дел учителей и сотрудников школы возлагается
на специаJlиста по кадрам организации, осуществляющей образовательнуlо
деятельность.

1.5. JIичное дело - осllовной 7докумеrtr, персонального учета, содержащий
t-tаибо.itее tlол}tые свеления о рабо,t,ltиt<е обра,ltlваr,еl Iьной орl,анизаllиll
и его трудовой деятельности. I] личное леJtо вносятся сведения, связанные
с поступлением на работу и увольнением.
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l.б. Сведения, содержащиеся в личном деле, относятся
к конфиденциальной информачии, имеlот ограниченный .locT1 rr

и разглаlllению не подлежаl,.
l .7. Jlичное дело ведется в ,гечение всего периода работы работника.
1.8. tsедение нескольких личных дел одного работника МБОУ гимнitзи}l

Nэ 2 г, Георгиевска не допускается.

2. Порялок фtrрлl п poBallиrl .пичtlых лсл со,грудllиков

2.1. Формирование JIичного дела учителей и сотрудников МБОУ
гимназии Ns 2 г. Георгиевска производится специаJIистом по кадраl\1

непосредственно после приема в Учреждение или перевода педагогоl]
и сотрудников из другой образовательной организации не позднее пяl,и

рабочих днеЙ со дня заключения трудового договора и только после получения
от работника согласия на обработку его персональных данных.

2.2. В соответствии с нормативными документами в личные деJlа
Ilе/lагоl,оl] и со,lpудников МБОУ l,имназии Л9 2 г. Георгиевска вкладываю,l,ся
следуIощие документы:
!ля пеdаеоеов:
- заявление о согласии на обработку персональных данных педагога;
- справка СТД-Р
- справка о нмичии (о,гсутствии) судимости и (или) факта уголовного
пресле/lоl]а}lия, выданного соо,гве,гс,1,1]уIощим органом правопорядка;
-ав,гобиоr,рафия;
- анкета;
- характеристики, рекомендательные письма (при наличии);
- заявление о приеме на работу;
- приказ о приеме на работу;
- приказ о переводе на инуlо должность (при наличии);
- 1,рудовой договор (с последуrощим вклIочеIlием дополнительных соглашений
к 1,руловому договору).
!лtя рабоmнuков:
-заявление о согласии на обработку персоrIаJlьt{ых данных педагога;
- справка СТД-Р
-справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования, выданного соответствующим органом правопорядка;
- авr,обиоt,рафия;
- анкета;
- характеристики, рекомендательные письма (при наличии);
- заявление о приеме на работу;
- приказ о приеме на работу;
- приказ о переводе на иную должность (при наличии);
- rруловой логовор (с последующим вклIочением дополнительных соглашений
к 1,рудоl]ому договору).
Р а б о m cl d а mел ь оф ор,мляе m ;

- трудовой договор в двух экземплярах;



- приказ о приеме на работу (о перемещеllии на другие должности);
- личнуIо карточку Ns Т-2.
рабо mоdа mель знакомulп :

- с нормативI{о-правовыми документами Учрея<дения (Уставом, Коллективным
до1,ot]оl]ом, l lравилами l,py,/ltol]ol,o расllоря]Il(а и лр. Jlока,Jlыlыми ак,гами);
- с .I.t-l.I}lill()c l ttой иttсtруttцисй:
- проволи,г вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, инструктаж по
противопожарной безопасности.

2.3. Первичное оформление личного дела предусматривает:
- присвоение личному делу номера согJlасно журналу учета личных деJl
( прилоlкеlrие Nч l );
- llpoc l,аl}JIеllие на об.ltо;,ttке Jlич}lого /tcJla (приложсние N9 2 ) с.гrедуюrцих

рекt]изи,гоl]: индекс деJlа (в сооl,t]е,l,с-Iвии с номенк,rtа.t.урой деjl
общеобразовательной организации; полное наименованлlе
общеобразовательной организации; номер личного дела; даты - год начала и
год окоI{чания ведения дела; количество лис.гов; срок хранения;
- помеlцение документов, tlодлежащих хранениlо l] сос.tаве личных ,l1е.п, IJ

хроllо.л()ги ческом порrlдI(е :

I. вttv't'рсtttlяя оlIись локчмсIi,I,ов jle.Ila (Ilриложсtrие N 3);
2. соt,ltасие на обрабоr,ку персональных ланных
3. сrtравка о наличии (о,r,сутствии) судимосl.и и (или) факта угоitовноt.tl

преследования, выданного соответствующим органом правопорядка;
4, справка СТД-Р;
5. atttte,t,a (приложения JФ 4);
(l. ав,t,обиография (прило;кеrrие Nч5 )

7. характеристики и рекомендателыlыс письма
8. заявление о приеме на работу;
9. приказ о приеме на рабо.гу;
l0. труловой договор;
l l. ,rrоговор о полной материzt_льной о,ll]е.гс.l.tsенl Iос.l,и (есJIи рабо,t trtlK -

ма,[ериаJl1,1]о o,1,1]eTcTBeH ное rttl tцо ).

2.4. Jlис,гы докумен1()в, ltомещенных в Jlичное дело, полJlежаl
лIуNlсрации.

2.5. С целью обесгlечения надлежаtttсй сохранности личного де.lllt
педагогоВ и сотрудниКов МБоУ гимназиИ Л9 2 r,. ['еоргиевска и улобсr.ва
в обращении с ним при формировании документы помещаются в отдельнук)
папку. 11ри уl]ольнении рабоr,ttика прошиваIо,t,ся lIиl,ками и сдаю,гся в архив.

2.6. Внуr,ренняrl оllись /(oкyMeнl.ol], имеlохlихся Ij личном jleJle. .цолжна
содерх(атЬ сl]едениЯ о порялковыХ номерах, иll]lекс документа, даl.а докумеll,гх.
наимеIlование документа, номер листов дела и примечание.

2.7 . Внутренtlяя оIIись сос,l.авJlяеl,ся на о,l.леjlыiом Jlис.lu
по установленной форме. Лис,t,ы внутренней оtIиси нумеруlо,l.ся o,l.1leJlbH().

2.8. 1-1рИ подготовке Jlиttных дел к передаче lta храllеtlис к Btty-tpcttttuii
описи сос,l,авляетсЯ и,l,оговаrl заllись, l] l(о,l,орой указыаае,l.ся циtРраллtr rr

llроllисыО lio.jl и Llec,l,Bo t]кJlIоче|lHlrlX в нее /toKyMeH].oB и количестl]о Jlис г()l] ле,Ilа,



3. Пrllrяltок l}e/leHиrr Jlичlll>lI ,le.ll Ilei |1ll()t,()l] tt с().r р},,lIIиков l\IБ()У l и}llIa,iltlt
ЛЪ 2 l,. Геtlргиеl}ска, oc),цlcc,I,I]jl,l lolllc ii ()бразова,t-с.:l bllv lo .lея I e;lbHOcTb

3.1. Личное дело педагогов и сотрудников МБОУ гимназии JФ 2

г. Георгиевска ведется в течение всего периода работы каждого педагога
и со,lpу,tlника.

3.2. /-lальнейшее велс,l1ие личltого дела педагогов и сотрудников МБОУ
гимIlазии Nч 2 г. Георгиевска предусматриваст помещение в дело документов,
образуIощихся в процессе рабочей д€яl,елIrнос,ги и имеющих значение
для трудовых отношений:

З.2.1 . дополнение к анкете;
3.2.2. дополнительные соглашения к трудовому договору;
3.2.3. заявления;
3.2.4. копии l1риказов llo jlичном), c()c,Ial]y, ко,горые касаю,l,ся гlе,,tilгоl,ов
и сотрудников общеобразовательной организации;
З.2.5,лист - заверитель дела (составляют при сдаче личного деJIа
в архив);
3.2.6. иные документы.

J. lltllrя,доrt y.lii,l,a и xp:lllcltl|rt jIltlltlыx ,,lc.il tIеrIагоl,оl] tl сOтрудllиков МБО}
1,lt ilr Ila,_! Il ll Лb 2 г. Гсорl,ttсвска, осуrцсс,I,I].;trlIощеir образова,l,е.,tьн},lо

лея,гел ыIос,l,ь.

4. l. Хранение и учет личных дел педагогов и сотрудников МБОУ
гtlмIIазии Л9 2 r. ['еоргиевска, осуtllествляtощей образовательную
лея,гсJlы loc,l,b, организую,l,ся с llелыо быс,t,рого и безошибочного llоиска
личных llел, обеслечеrrия их сохраннос,tи, а также обесltечения
конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личных дел, от
несанкционированного доступа.

4.2. Личные дела сотрудников хранятся в сейфе общеобразовательной
организации с ограниченным доступом.

4._i. '['руltовые и медициllскис кItижки храltя,l,ся о,глельно в ссйфе.
.{.;l. /{олжtrос,I,ные иItс,l,руl(tlии храttя,l,ся в отде.ltьной llапке у специалисl,а

по калрам.
4.5, Щоступ к личным делам педагогов и сотрудников

общеобразовательной организации имеют только секретарь, сllециалист по
кадрам, директор МБОУ гимназии ЛЬ 2 г. Георгиевска либо замес.гители
директора при исполнении обязанностей лирекr,ора общеобразовательной
opI,al lrl зlIц1,1и.

5. [ltlрялtlк выдllчli Jlиlltlых леJ I]o Bpeмcrllroe Ilo",l ьзоваlll|е

5.1. Выдача личI{ых дел (отдельнlrх локумеtI,гов в coc.I,aBe Jlичllоl.о деJI:l)
во I]peMeHHoe поJlьзование llроизводиl,ся с разрешениrl ilирсlfl,ора МБ(_)У'



ги]ч1II:lзи1.1 Л! 2 г, I.еорt,иевска по заяI]JlсIIиIо сотрудника организаllии.
осущсс,1,l}JlяIоrцей образоваl,L,JIы tyIo деr1,1,ел ыlос,|,ь,

5.2. Работа с личными леJlами lle/ta1,ol,ol] и соl,ру/lников МБ(-)У гимназии
Nч 2 г. Георгиевска производится в прис,мltой лиректора, В конце рабочего лttя
секреl,арь или специЕLпист по кадрам обязаtlа убедиться в,гом, LI,Io l]ce jlичныс

дела, выданные во временное пользование, возвращены на месl,о хранения ll

есть ли необходимость для принятия мер к их возвращениIо или розыску.
5.З. Факт выдачи личllого ле.па фиксируеl,ся в контрольном журнапе.
5.4. 11,з,ья,гие о,I,лсJlыll)I\ tокуМсttгоtl lt} jIичIl()I,о llела п роиз t]о.,lll,,l,ся с

разреlllеllия /lиректора МБОУ l,имназии ,ф 2 г. l'еоргиевска с оформ-ltением
соответствующей записи в графе <I1римечаrtие> вttутренней описи.

б. Офорпrлеllие "Ilичllых lle.il lIеред cjla.ler]i в apxrrB

6. l. Оформление лич[Iых дел для передачи в архив производится
специiulис,гом по кадрам МБОУ l,имllазии Nrt 2 t,. l'соргиевска. ')r,a гtроrtеlура
вкJlючае,l,:

. подшивку (переплет) дела;

. уточнение нумерации листов дела;

.составление лисl,а-заверителя (приложение NЬ 6);

.составление вну,r,реtlгtей описи;

.l]Ilесеllие уr,очнеtttлй t] рсквизиты лицевой обложки дела.
f{оttуменr,ы, сос,[авJIяющие леJlа, полшиваютс я на 4 прокола в

твердую обложку из Kap,I,oнa или переплетаются с учетом возможности
свободного чтения текQта всех документов, дат, виз и резолюциЙ на них.
При trодготовке дел к подшивке (переплеl,у) металлические скрепления
(булавrсrr, сl(реtlки) из локумеl1,1,ов y,llaJl я lol,c,l .

6.j. [] целях обесIlе.lсIlиrl сохранllос,l,и и ,taKpL,I tJ]et l иrl tt()ря.|tкll

располох(еllия докумеltтов, вклIочеlIItых l] дело, все листы этого деJIа
(кроме Jlиста-заверителя и внутре1.1ней описи) нумеруIотся арабскимtl
чифрами ваJIовоЙ нумерациеЙ в правом верхнем углу листа простым
караIlдашом или нумератором. Листы вI{утренней описи документов дела
нумерук)тся отдельно,

6.4 Jlис,r,ы леJl, сос,гоrllцllх !lз llсск()Jlы(их ,1,oMoB l4J]и час],еii.
нyмсруlо,lсл llo ках(лому,l,ом), иJIи lttl ttа>ttдtlй часl,и о,глельно.

6.5. При перецумерации Jlис,гов старые номера зачеркиваются и

рrlдом с,гавится новый номер лисl,а.
б.6. Лист-заверитель дела должен подписать его составитель, при этом

делаетсrl расшифровка должности и подписи, tlростав-цяется дата. В процессе
исIlо.IIьзоltаllItrl архIlвIlых ,,loK),McII,1,ol} l} .ll l lc,|,c--]al]cp иl,с..,Iс j{cjlalo1,cя
соо,1,1]с,,гс,1,IJуIощие о,l,меl,ки. Ес:rи 71elto Ilo/l(lIlи1,o без ltисL,а-,завер и.l.еJIя, ,го eI,rl
сJlелуе,г l1акJlеить на вну,греннюlо сl,орону обложки дела.

6.7 Внутренняя опись составляется lla отдельном листе, в которой
содержатся сведения о порядковых номерах документов дела. 14x

6.1.1
б.1.2
6.1.3
(l. l .-|

6. 1.5

6.].



индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, К внутренней описи
сос1,авлrlетсrI итоговая заtlись, t] коl,орой указываIотся цифрами ll
проllисыо количество включенных в Ilee докумен,I,оl] и коJlиLlество jlис,г()в

внуl,ренllей описи.
6.8. Обложка дела сосl,авляе,l,сrt и оформlrяеl,ся по y,cTaHoB;tct tt toii

форме, в которой указываIотся наимсноl]аllис орl,анизации, c,I,py lt,г),рl l oгo
подразделения, индекс деJlа, архивный шифр дела, lloмep /{сла (,I,o\,la,

час,r,и), заголовок дела. На обложке дела указыl]аются арабскими
цифрамrл крайние даты /leJla - го/t(ы) заведеIIия и окоt]tlания ,,lела.

Обязаr,езtt,ttыми реквизи,гами обложки лела яl}JIяtо,гся количество листов в

деле, коl,орое проставляется lta осIlоr]аllии завериl,ельной налписи лела. и

сроки хранеlIия дела
6.9. С целью обеспечеtrия сохраlлIIосl,и JlичI{ых дел рекомендуется:
6.9. l . объединять и[lдиl]идуальные личные дела уволенных сотрудников

в o/lllv обложку (обr,е/lиненное дело) с ,l,аким 
расчетом, ч,t,обы об,ьем ле;rа

(тома) пе превышал 250 листов (пу,гем сшивки материалов индивидуалы{ых
деJl llo голам увольнения);

6.9,2. располагать ма,l,ериаJlы инлиtsилуаJlьных деJl в llрелеJlах леJlа
(тома) в алфавитном порядке (пофамильно), отделяя материалы, относящисся
к разным индивидуальным делам, чистым листом бумаги
с указанием на нем фамилии, имени и отчесl,ва соответствующего уволенtlоI,о
IlедitI-оl,а и со,t,рудника обtrlеобразовп,tеJI ьной орган изаttии;

6.9. j. сr,rабжа,l,ь l(а)l(дос об,ьелиtlенttос l{cJlo ( гом) внутренней оIIиськr
с персчисJIсlIием фами.lrий, имсtl и о,гttсс,1,1] и укаlзаItисм IIомеров сl,раItиц, в

прелелах ко1,орых расположены соо,гвеl,сl,вуюIr{ие докумен,гы.
6,10. Передача личных дел в архив осуществляется не позднее трех лет

после завершения их в делопроизводстве в соответствии с графиком.
Ilpe/tBapll,t,err t,l Io секрс,l,арем. специалис,гом llo KarlpaM проверяеl,ся tIолно,l а

и II pal}tlJlL HocTb подгоl,овки.]lи(ll{ых /leJI к Ilере"lачс.. [Jыяв;tенttыL, при llpoBc.pкc
l{едос,l,а,1,lil,t устраI{яlотся cclipcTape]ll, сIlсцllа..;lис1,()м по iiадра\l. llсрс;rача
и гlрисN,l rlроизводятся по оплlси с простаIIоl]кой отметок о II€UIичии личных lteJl.

б.l l . Личные дела пелагогов и сотрудников МБОУ гимназии N 2

г. Георгиевска, законченные делопроизводством до 1 января 200З годlt.
хранятся 75 лет, после 1 января 2003 года - 50 лет. JIичные дела директора.
гJlавliоl,о бухгалr,ера обшlеобразоtзатсльной оргаl{изации имеют постоянный
cpol( xPal lcl] ttrl.

7. 1,1,Bc,гc,t,Bclllloc,l,b

7.1. Педагоги и сотрулники МБОУ гимназии Лч 2 г. Георгиевска обязаны
cBoeBpeMetlllo представлять секретарю или сlIециалисту по кадрам свс,дения об
изме}lсllLtlt lJ llcpcoHaJlbIlыx rlaIlIlыx, l]l{JIlotlcIlll1,Ix l] c()cl,al] _]lиtIllO1,o,rtc,,ta.

7.2. Рабо,r,олаr,ель обесttе.tиваеr,:
7.2.1. сохранность личных дел пелагогов и сотрудниt(ов МБОУ гимназии

Nч 2 г. Георгиевска;



8. llprrBa рабtгl,о,ца l c;trl ll paбo,1,1llrlt:r

8.1. i lltя обеспечения зашlи,гы персонаlьных лаtlных, ко,I,орые храня,l,ся t]

личных делах педагогов и сотрудников МБОУ гимназии Nc 2 г, Георгиевска.
педагоги и сотрудники имеют право:

8.1.1.получить полнуlо информациrо о своих персональных лаlIных !l

обработке ),l,их данных;
8,1.2.получить свободный дос,гуп к своим персональным данным;
[1.1.3.гrолучить копии докумеlI,I,ов, хранящиеся в личном леле и

содержаulие персональные данные,
8.1,4.требовать исключения или исправления неверных и непоJlных

персональных данных.
8.2. Работодатель имеет право:
8.2. l ,обрабатывать персональные данные педагогов и сотрудников

МБОУ гl.t]\,lllазии Jф 2 г. Георгиевска, в том числе и lla электроtIных носителях;
8.2.2.запросить от псдагогов и соl,ру1lrlиков МБОУ гимназии Ng 2 r,.

Георt,иевска всю необходимую информаllиIо ,llJIя ве.цения JIичных /lел и

обрабоr,rси персонаJIьных данных.

9. За K",l lo ч rt,I,eJt ыl ыс lloJIOiKclIttrI

9.1. Ilас,r,оящее ГIолоrкеttие о порядке ведения личлlых дел работников
яl]Jlяс,l,сrl JloKaJlLHыM lIормаl,иl]Itым ак,гом, Ilринимается на llедагогическом
совете шкоJlы и утверждасr,ся (либо ввоitи,гсrl в 71сйс,гвие) приказом ilирекl.ора
МБОУ гимназии JФ 2 г. Георгиевска.
9.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настояшее Положение.
оформ.lrяtоr,ся в письмеtrIIой форме l] соответствии действующим
зaKol]oJlal,eJlbc,t,BoM Российской Федераllии,
9.3. llо.lrо;кение о порядке ведL"l]ия Jlичllых j(L.]l рабо,гIIиков МБОУ гимltазt1лl JVtr

2 г. l'с-орl,исвска принимасl,ся lIa lIсоllрс.ltе.rtсttttый срок. Изплеrtеttlrя и
догIоJlltеtlия к llоложеrrиtо приl{имаIо,гся t] llорядке, прелусмоl.ренtlом п.9. l.
настоящего Положения,
9.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельttых
пуIlкl,оl] и разлелов) в ltоIlой редакции гlредылущая редакция автоматиlIески
vl,рач ll t]ac,l си",lу.

7.2.2. конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах
педагогов и сотрудников.
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()бltorttKa лиtlI l()I,сl,IlcJIa

Приложение J{ч2

к положению о поряпке веления
_лllчных дел работнлtков
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Прило;кение NчЗ

к положению о порядке веден|lя
личных дел работников
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I l ptt,,t,lliKc н t te -\l J
к положению о поряjll(е веденll'l

лич ных дел работников

АнI(Етд
( }illlо_-lняе lся с()б!твсlIн()р\ (l lIo )

М ecr о .,Lr я

фtlтоl patIitttt

Отчесt,вtr

2. Если излtеняли фамилиlо. имя или отчество,
ка)ките их, а также когда, где и по какои приLlин

llзNlсllяr lll

3. Число. \lесяц. год и место ро)lцения (cejto. деревllя
город, pat"toll, область, край, республика. cтpatla)

6. Учеttая стспснь. ученое ]ваtiие (N()t,la лрису)l(]lены
llрисll()еllы. ll()rlepa дипломов. ат1 ecl,ill ов)

8, cttettиa.ltbtttre или воинское званrtе. кл;lссный чиtл

t|le;tepa.,rbHtlй l,осударс,гвенной граrкtанской сл1,lttб
илll l,oc\ ,lal)c 

l llевной гоокданской с_rчжбы cr б ье

Российской Фе.tерации, квалификационный разр
государственttой службы, квмификационный раз
или ttлассный чин муниципальной службы

-]

Граяцанство (если изменяли, то укажите, когда
по какой причине, если имеется гражданст
(под.ланство) иностранного государс,|,ва - укажите)

5. Обра,зование (когла и Kaкylo
ос),щr,сl,вjlяlощуlо образователыlуlо
оконч }tл и, l]OMepa дипломов)
Направление подготовки или специальность п

Кв:rли(lикаuия по диплому
иплоl\|\,.

орган и]ilцл1l()

-1еяl е;lы locl ь

7. Какиrии иностраtlными языками и языками народо
Российской Фелерачии владеете и в какой степен
читаете и переводите со словарем. читаете и м

объясняr ься. в-гlадеете свободно)

иплtlлtltти.lеский ранг (кем и когда присвоены)

L-



9, Ос1,;ltдалtlсь ли Вы за пресryпление по пригоt]ору
суда. встуllrrвше]\rу в законную силу. имеете ли Вы
суди]!tость. в Tol\t числе снятую или погашенную

10. Полвергiшись ли Вы уголовному преследованиlо,
которое было прекращено за истечением срока
давнос-|,и. в связи с примирением с,rорон (кроме

уl,оловных деJl !lастного обвинения), t]следстаие акта
об aMHttcTtlrl. в свя,]и с деятельным расl(аянием.

ll, Имеете .ttи Вы вид на )китсльстI]о или ин()й

доку]\lент, подтверждающий право на постоянное
про)|(ивание па.l€рритории иностранного государства

l2. Являетесь ли Вы подозреваемып,t или обвиняемым
по уголо8ноýlу делу

)З. Ilо:rвергались ли Вы в с.члебном п()рялке в теtlение
г()да. llрелtl]сствовавшего дl{lо запо.Jlнения анкеты.
аj(Nlиllистрil,],r|вtlому нака,]аliиlо за совершеllные
умышJlенllо адми нистратив|tые I]равоl|арушения
(когда привjlекались и за какое административное
правонарушение)

1-1. L'ос-t-оите.rи I]ы в политических партнях

l 6, Нzulичие спортиs1,1ого зваtlия, ctlop,l ивIlого разряllа

I
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l5. Щtlrrlсti li государственной тайне. trtРормленный з
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учебtlых завелениях, военную сJlужбу.государстsеннуlо службу иных видов, работу по
совмес,1,1t,l,ельству.предпринимательскую деятельность и т,п.),
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l8. Госу.л.арсr вен н ые награды. llные наФады и знаки от,lllчl|я

l9. Ваши близкие родственникш (отец, Ntaтb, братья. сестры tt дети). атакже муrк (жена). в том числе бывшltе,
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20. Вашrr близкllе родственники (отец, мать, братья, сестры и дети). а также му)к (жена), в том числе бывшие,
постоянно проriивающие за гранliцей и(или) оформляющие документы для выезда на постоянное место
жительства вдругое государство_ _
(фамилия, имя, отчество,

с liаl{0го tlpetleHll oHlt про)кltвают -]il граllицей )

2l, |lрсбываllllе,]а гранttчей (когда, гле, с какой целью)

2f. о-гtlошеltttе к sоtlнской обязанностll н aollHckoc ]аание

23. /{омашнttй адрес (адрес реглlстраuин. (lактического про,кпванпя). номер телефона (либо иной 8ид связи)

24. Гlаспорт ltлll документ. его заменяющrlil
(ссрпя. lIoN!cp. кеt!и K(tl;ta ln,|-lllll)

25. l la,rtt,ttte rаграt{llчltого паспорта
(серl!я. llo11cp. Kc\l ll Ko1.1x l]ы lllll)

26. Номер страхового свидетельства обязаrельного пенспонногQ сгра\о8анлlя (если lrмеегся) __
27, llHl] (ec-llll ltrlеется)

28. !,опол н ttтсл ьные сведения (участlле в выборных лредстааительных органах, другая информачtlя. которукl

тiелаете сообчttlть о себе)

29, l\4ttc ttrвесгно. что сообщенtrе о сr'бе в анкете ]aBe]loi!1o ,l0,кllы\ свчiенltй ll мOс Hecooltje,IclBпc
liва]llt4)llкацllоl]l!ыпl требованltяtлt мог\,т повлечь отка,] в Ilрие]\1е rra работ1,
1,1a llро8едеllltе l] отношен}lи меня провероllных мероприя1lli| сог,lассн (соlласна),

-|
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]
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С обработкой персональных данных, указанных а настоящсй анхете, а целях изучения возможности приема на

работу. согласен (согласна).

]0 llо.lпttсь

Фотографшя ll данные о трудовой деятсльностll. военной с.ilt)tiбе tt об r,чебс офорrrrяс\lого ]lIllta соотве,гств\,lо г

докумсllта]\t об обрпзовании tl о кв&! rl(}ll Kil ци и. докумен1,1N1 (l лр|lсвоеl!иIl учеllых,Jl]анllil, лOкvltсlltilм об

),llены\ степеня\. докуменry. удосl овср'Ilo шем у лllllносrь. ,lilпltсям в грудовоit кнltжке, дaK}\!elIlilM об
образовании 11 военной службе

м.п.
20 г

( lloJIlllcb- (I)1l\l l,,lllя со,гру.lника
liiLl|]ollol tl l lО,lРil.J,'lСrlеНИЯ )

г,



Прило;кение Nл5

к пtl,ложенrllо 0 порядliс ведеllllл
личных дел работников

Автобиография

((DilNlи.ция. и\lя_ o1.1cc] llo )

Пише,гсЯ собственноручнО, в произвольной форпrе.6ез по]\1арок и исправлениir. с указан}tе\l

следующих сведений:
- фамилия, имя, отчество, дата и место роя(дения, гражданство, родной язык, какими

языками еще владеетi причины смены фамилии. имени, отчества, гра;кданства;
- когда. где. в каких образовательных учреждениях учился (лась), специмьность по

обрtlrованиюi
- кцl(уlо подгоговку полччал(а) в сис,геме допо,Ill]и [ельного образования. когда и где:

- уtlенilя степень, звание (при нtulичии). область научttых ин,lересов. осн(rвные публикации:

- отношение к воинской обязаltностtl. когда и каким военкоматом лриз8ан на

действительную слухtбу (если не призывался, указать причину);
- кtlкими видами спорта увлекается. какой имее,Iся спортивный разряд. по каl(оvу 8и-]у

спорта;
- сепtейное положение. когда вступил(а) в брак. сосr,ав семьи:
- 1рудоваЯ деятельность (В хронологическоl!1 поря,,tке).,]ilнимаемые дол)l(н()с-lи. причины

!lJOльненияi
- свед!,ния о своей судимости. судимости близких родственниковi
- ]!1есто последней работы и дол}(ность, место )l(и,l'ельства. если лриходилось переезжать с

одного места жительства на другое, то указываются прежние места жительства,
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Муниципшtьное бюджетное общеобразовательное r{реждение
гимназия ЛЬ 2 г, Георгиевска

прикАз
0l.О2.202З г. г. Георгиевск Ns 62

Об утверждении Положения о порядке ведения личных дел работников

В соответствии с Федеральным законом JФ 273-ФЗ от 29,12.2012 <Об

образовании в Российской Федерации> с изменениями от 29 декабря 2022
года, Федеральным законом от 27.07.2006 .ill! 152 <О персональных

данных)) с изменениями от 14 июля 2022 года, Указом Президента от
30,05.2005 Jф 609 <Об утверждении Положения о персон.Lпьных данных
государственного служащего Российской Федерации и ведении его
личного дела), Трудовым Кодексом Российской Федерачии,
Коллективным договором, Уставом МБОУ гимнaвии Nч 2 г. Георгиевска

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение о порядке ведения личньж дел работников
МБОУ гимназии Nч 2 г. Георгиевска.

2. Специалисту по кадрам Зиненко Т.В. провести проверку личных дел

работников и привести личные дела в соответствие с Положением порядке
ведения личных дел работников МБоУ гимн€lзии },lb 2 г. Георгиевска.

3, Заместителю директора по ИТ Антонову А.М. разместить Положение о
порядке ведения личных дел работников МБОУ гимнд}ии Jф 2 г.
Георгиевска на официальном сайте.

4. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания.

5. Контроль за исполнением настоя авляю за собой.

!иректор МБОУ гимназии Ng 2 г,

С приказом ознtlкомлены:
Зиненко Т.В.
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