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0 NOpsiKe BeeHHs JIHYHBIX /eI 1eJaroros MyHHIMNAJbHOr0 OX01’KETHOI'0
0011e00pa3oBaTe/IbHOIO YUpeKIeHHS «Cpennsis o6meodpasoBaTe1bHAA
mro.1a Ne 10»

1.OBIIME TOJIOXKXEHW S

1.1 Hacrosimee [TonoxeHre ompe/ienseT MOPSAOK BeACHHS M XpaHCHMS JUIHBIX
pi(Sh) 11eJ1aroroB %4 COTPYAHHUKOB MyHHIUIIATBEHOTO OFOIKETHOI'O
oG 1ieo6pa3oBaTebHoro yupexkaeHus «Cpeansis odmeodpasosarebHasl MIKOIa No
10» (nanee MBOY «COILl Ne 10») Ha ocHOBaHHH TK P® ot 30 nexadps 2001r Ne
197-®3 (B pemakuuu ot 30 ntons 2006r, Ha OCHOBaHWH [lepeuHs THIIOBBIX

YHPaBJICHICCKUX ILOKYMGHTOB).

1.2. Jluumble gena oQOPMIISIOTCS HA BCEX IearorH4ecKhX pabOTHHKOB MBOY
«COIII Ne 10».

1.3.Hactosimee [losiokeHue yTBepKAaeTCs MPUKa3OM AUPEKTOpa MBOY «COIL
Ne 10» u sBisiercs oOs3aTelbHbIM JUISL BCEX KaTErOpHH MeJarorHIecKux
corpyanrkos MBOY «COILL Ne 10».

1.4 He pgomyckaeTrcs BeJEeHHE HECKOJIBKUX JIMYHBIX JIET pabOTHUKOB, 32
| MCKJTIOUEHMEM, eciii pabOTHUK PHHAT 110 BHYTPEHHEMY COBMECTHUTEILCTBY.

2. [1OPSIJIOK ®OPMUPOBAHMSA JIMYHBIX JIEJT COTPYIHUKOB

2.1 OdopmIieHHe JTUYHBIX JI€JT OCYILECTBIAETCS B TCHCHUE 5 mHelW co AHS pueMa

paboTHHKa Ha paboTy.

2.2. @opMHpOBaHME JIMMHOIO [ejla [e/laroros MBOY «COHI Ne 10»
[IPOK3BO/IUTCS HEIOCPEACTBEHHO TI0C/Ie IpUeMa B MBOY «COILL Ne 10»

2.3 [1pu nocTyruieHnH Ha paboTy TpaXXAaHUH IPEIOCTaB/IACT:
2.3.1. Jlnynoe 3asBIeHHE, HATMCAHHOE COOCTBEHHOPYYHO

2.3.2.JIoKyMEHT, yI0CTOBEPSAIOIINHA JUIHOCTD




2.3.3. TpynoByro KHHUXKKY;

N

3.4. JlokymeHT 00 00pa3oBaHuu,

[\

3.5. CaHUTapHYIO KHUXKKY;
2.3.6. CnipaBKy O HaJIM4MH WJIK OTCYTCTBHM CYJTUMOCTH;

231 Jpyrue JIOKYMEHTHI, npeyCMOTPEHHEIC denepaabHBIM
3aKOHO/1aTeJIbCTBOM.

2.4. Jluaromy Jiey IpHCBauBaeTCs HOMED, COTVIACHO XKypHALy ydIe€Ta JIMIHBIX eI
nejiaroroB MBOY «COILLL Ne 10».

. TIOPSIJIOK BEJIEHMS JIMYHBIX JIEJI TIEJATOI'OB MBOY «COII Ne 10»

(OS]

3.1 JluuHOe [ejo MeJaroroB W COTPYAHMKOB ILIKOJBI BEAETCS B TCUCHHE BCEIO
reproia paboThl KaKA0Tro Nejlarora U COTpyAHUKA.

3.2. JlokymeHTHI B tnaHoM Jiesie negaroros MBOY «COILL Ne 10» pacrionararorcst

B CJIEJIYIOLLIEM OPSJIKE:

1) OIKCH TOKYMEHTOB, UMEIOILUXCS B IAYHOM JI€JIC;
2) TUYHbBIA JIUCTOK 10 YYETY KaJIpOB;

3) aBroOuorpadus;

4) nuuHoe 3asgBJICHHE O IpHeMe Ha paboTy;

5) npuikas o mpueMe Ha padoTy;

6) 'rpynoso‘ﬁ JIOTOBOD;

7) cornacue paGOTHMKA B MUCHBMEHHOM BHIE Ha OOpabOTKy IIepCOHANBHBIX

JaHHbIX

8) KCEpOKOIIHS I1acIopTa,;

9) KcepoKOIHs IOKyMeHTa 00 00pa30oBaHuH;

10) kcepokonus ceuierenscrsa MHH, CHHIIC,

1) kcepokorus BOeHHoro Owmiera (Mms MLl BOCHHOOOS3aHHBIX W JIHIL
T10JUIeKAIIMX IPU3EIBY Ha BOCHHYIO CITykKOY);

12) ClIpaBKa O HaJIMYKUU WK OTCYTCTBHH CYyAMOCTH;

13) npuKasel 0 Ha3HAYEHUX, IepeBO/iax, yBOJbHEHUAX U JP.;



14) 10KyMeHTBI O IPOXO0K/IEHUH PAaOOTHUKOM aTTeCTallUK;

I5) uHble JOKYMEHTBI, KOTOpPbIE IOJDKHBI OBITh MpENbsABIEHbE PAaOOTHHKOM C
VYETOM clelIHOUKH pabOoTHhI.

3.2 Besenne IMYHOTO Jieiia MpeIyCMaTpPUBAET:

RS

3.2.1. IlomelieHre TOKYMEHTOB, TIOJUIEKAIIMX XPAHEHHIO B COCTaBe JMYHBIX Je,

B XPOHOJIOTHYECKOM ITOPAOKE:

3.2.2. EKeroaHyo IpoBepKY COCTOSHHUS JUIHOTO Jeia negaroros MbOY «COILI

Ne 10» mHa mpenMeT COXPaHHOCTH BKIIFOUEHHBIX B HETO JOKYMEHTOB H
CBOEBPEMEHHOE 3aIl0JTHeHUE,

.2.3. JIMCTBI JOKYMEHTOB, MOAUIMTHIX B JTHYHOE [€J10, TIOJIEXKAT HyMEpaLUu.

(U8}

2.4, TpynoBble KHKKU XPaHATCS OT/JICNIBHO B cefidhe TUPEKTOpa IIKOJIEL.

(OS]

4 TTIOPAJIOK YUETA M XPAHEHMS JIMYHBIX JEJI ITEJAT'OI'OB MBOY
«COILI No 10» !

4.1 XpameHue u yweT JMHHBIX Jjaend nexgaroroB MBOY «COII Ne 10»
OpPraHu3yIOTCS C LEJIbI0 ObICTpOro M 0e30MMOO0YHOr0 TOHMCKa JIHYHBIX e,
obecrieuyeHuss WX COXPaHHOCTH, a Takke oOecreyeHHs] KOH(DHUIECHIHATbHOCTH
CBEJIEHHH, COZePXKALIIAXCSI B JIOKyMEHTaX JIMYHBIX Jien, oT
HECAHKLIMOHUPOBAHHOTO JIOCTYTIA:

4.1.1. JIn4unble nesa cOTPY/IHUKOB XpaHsTCs B ceide 1o andaBuTy.

4.1.2. Jloctyn x auunbIM neitaMm negaroroB MBOVY «COIL Ne 10» BMeEIOT TOJIBKO
JUPEKTOP, HHCIIEKTOP IO KaapaM (CeKpeTapsb).

4.1.3. Jlmuneie pena nexaroroB MBOY «COIII Ne 10», w#Merommx
rOCY/IapCTBEHHbIE 3BaHMs, I[IPEMUU, Harpaabl, yUeHble CTEIIeHM U 3BaHUf,
XpaHsITCSl MOCTOSTHHO, @ OCTAJbHBIX COTPYIHHKOB - 75 JIET ¢ roga YBOJBHEHHUS
paboTHHKa (B COOTBETCTBUH C [lepedHeM THUITOBBIX YITPaBIECHYECKHUX )

4.2.B nu4Hble fena He JOJKHBI BXOJUTh JOKYMEHTHI BTOPOCTEIIEHHOTO XapakTepa,
umerolue sBpeMeHHble (10 10 J1eT BKIIFOYUTENBHO) CPOKU XPAHEHHS.

4.3.ConepkaHue JIMYHBIX J€J paHee INPUHATBIX pPaOOTHUKOB MOXET He
COOTBETCTBOBATH 11.3.2, HacToAWero I1ookeHns, Tak KaKk KOMILIEKTAalUs IMYHbBIX
nen He Obuta npegycMoTpeHa PeiepalibHbIM 3aKOHOJATEIECTBOM.



4.4.Coop u BHecenue B auuHble aena negaroroB MbOY «COILl Ne 10» cBenenuid
0 4aCTHOHKH3HH, MOJUTHYECKON U PEJIMIMO3HON MPUHAJIE)KHOCTH 3allpeLaeTcs.

4.5.CHaTHe KOIHH JOKYMCHTOB, XPaHAIIUXCS B JIMYHOM [OCJIC, IIPOU3BOAUTCA
TOJIBKO € MHCBbMEHHOI'O pa3peuICHUA pa6OTHI/IKa.

(W)

> TTIOPAIOK BBIJIAYM JIMYUHBIX OEJI BO BPEMEHHOE ITOJIb3OBAHUE

wh

1 Jlnunoe neno paboTHHKA MOKET OBITh BBIJAHO B CIIEAYIOLIUX CIIydasix:

(W)

1.1, Tlo TpebGoBanuro paboTHMKa /17151 0O3HaKOMJIeHUS (0e3 MmpaBa BBIHOCA)

(W)

.2 HQHOCpe}ICTBeHHO PYKOBOAUTEIO JJII O3HAKOMIICHHS C MaTepuajlaMiu
JJUYHOTI'O JeJIa.

5.2. Bbriava qUUHBIX Aen (OTAeNBbHBIX JTOKYMEHTOB B COCTaBe JIMYHOI'O Jieja) BO
BPEMEHHOE M0JIb30BaHUE NPOU3BOJUTCS ¢ pazpelnerus aupexkropa MbOY «COILL
Ne 10» o 3asBiieHuro paboTHUKA.

5.3. Pabora (o3HakoMyeHHEe) ¢ TUYHBIMH Jiefiamu TtegaroroB MBOY « COLLT Ne 10»

Npou3BOJMTCS B 3MaHuu OY B MpUCYTCTBUM aupekTopa. B KoHIe pabodero nHs
JUPEeKTOp 00s3aH yOenuThcs B TOM, YTO BCE JIMYHBIE J€J1a, BBIJAHHBIE BO
BPEMEHHOE TI0JIb30BAaHMWE, BO3BpAllleHbl Ha MECTO XpaHEHUs H €CTh JIK
HE00XO0MMOCTh JUISI PUHSTHSI MEP K UX BO3BPAILEHUIO UIIA PO3BICKY.

6. OITBETCTBEHHOCTD

6.1 Tlemarorm MBOY «COIIl Ne 10» 00s3aHbI CBOEBPEMEHHO IIPEACTABIATE
MHCIIEKTOPY IO Kanapam (CeKpeTapio) CBeleHUs 00 M3MEHEHHUH B IIEPCOHAILHEIX
JaHHBIX, BKIIFOYEHHBIX B COCTAB JUYHOTO JIejIa.

6.2 PaGotonareins (upekTop) obecrieynuBaert:
- COXpaHHOCTh JTHUHBIX Jiel regaroroB MbOVY «COLLL Ne 10»;

- KOH(UJACHUUAIBHOCTh CBEJCHUN, CONEPKALIUXCSA B JIMYHBIX J€Jlax IIeIaroron
MBOY «COIL Ne 10».

7. IIPABA

7.1 Jlns oOecredeHus 3alllUThl MEPCOHAIBHBIX [aHHBIX, KOTOPBIE XPAaHATCS B
auuneix genax rnegaroroB MbOY «COILL Ne 10», memarorn MBOY «COIL Ne 10»
MMEIOT MPaBo:



7.1.1. TlomyunTs nomHyo HHMOPMAIMIO O CBOUX IICPCOHAJIBHBIX JAHHBIX H

00paboTKe ITHX JAaHHBIX;

o

7.1.2. Tlomy4uTs cBOOOAHBIN JOCTYI K CBOUM IIE€PCOHAILHBIM JaHHEIM;

7.1.3. TloayunTe Kommu, XpaHAIIHeCS B JIAYHOM Jfeie cozeprkauue
NepCOHA/IbHBIE JaHHBIE.

7.1.4. TpeOosaTh HCKITIOUEHNS UM UCTIPABICHHUS HEBEPHBIX WUJIU HETIOJHBIX

HNEPCOHAIBHBIX JJaHHEBIX pa6OTO,ZIaTeJII) UMCET I1paBo.

-1.5. O0pabatsIBaTh nepcoHanpHble qanHbe negaroros MBOY «COIIl Ne 10», B
TOM HHCJIC U Ha DJIEKTPOHHBIX HOCUTEISX;,

7.1.6. 3anpocute or menaroros u cotpynHukoB MBOY «COII Ne 10» Bcro
HEOOX0IMMYIO UH(DOPMALIHIO.
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