Соледарська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 13
 з поглибленим вивченням англійської мови
Соледарської міської ради Донецької області
Довідка 
про перевірку ведення особових справ працівників, 
що підлягають атестації у 2021-2022 навчальному  році

Дата перевірки: 03.11.2021 року – 10.11.2021 року

Мета перевірки: ведення особових справ працівників, що атестуються, відповідно до інструкції про порядок ведення особових справ

Перевірку проводили:  члени  атестаційної комісії, заступник директора з НВР  Фоменко В.Ю., учитель хімії, біології Самко В.М., учитель математики Гусарова Л.О.

     Згідно з планом роботи атестаційної комісії І рівня на 2021-2022 н.р. членами атестаційної комісії (заступником директора з НВР Фоменко В.Ю., вчителем хімії, біології Самко В.М. та вчителем математики Гусаровою Л.О.) 03.11.2021 року було перевірено стан ведення та зберігання особових справ працівників, що атестуються в 2021-2022 навчальному році.
У 2021-2022 навчальному році  згідно з перспективним планом атестації та курсової підготовки підлягають черговій атестації 11 педагогічних працівників: учителі початкових класів - Куплевацька С.В., Трилевська Л.І., Смага Т.В., Горбач З.В., учитель математики Фоменко В.Ю., учитель української мови та літератури - Семиряд А.А., учитель біології Россоха Т.О., учитель англійської мови Кашеварова О.В., учитель інформатики Сало М.М., асистент учителя інклюзивного класу Федорова Ю.В. та завідувач бібліотеки Кудрявцева К.С. Особові справи цих працівників зберігаються в школі.
Особова справа – це сукупність документів, які містять найповніші відомості про працівника і характеризують його біографічні, ділові, особисті якості. Вона займає основне місце у системі персонального обліку працівників. Особова справа формується  після видання наказу про прийняття працівника на роботу. За ведення особових справ у школі відповідає секретар Пстига О.В.                                                           
          В особових справах працівників містяться документи згідно з описом документів особової справи: особова картка; копії документів про освіту, підвищення кваліфікації; автобіографія; наказ про прийняття на роботу; копія паспорта та ідентифікаційного коду тощо.
Відповідно до Закону України «Про захист персональних даних» особові справи працівників школи зберігаються в сейфі у кабінеті директора школи (на час реконструкції школи особові справи зберігаються у кабінеті секретаря).
Проте було виявлено ряд недоліків:
· на титульному аркуші не вказано дату початку введення особової справи (Семиряд А.А., Кашеварова О.В., Трилевська Л.І., Россоха Т.О., Горбач З.В., Смага Т.В., Куплевацька С.В., Сало М.М.);
·  у внутрішніх описах особових справ не вказано наявність згоди на обробку персональних даних (Семиряд А.А., Кашеварова О.В., Федорова Ю.В., Россоха Т.О., Горбач З.В., Смага Т.В., Сало М.М., Кудрявцева К.С.);
·  наявні накази про прийом на посаду, але не оформлені як копія або витяг (Семиряд А.А., Кашеварова О.В., Трилевська Л.І., Россоха Т.О., Горбач З.В., Смага Т.В., Куплевацька С.В., Сало М.М.);
·  автобіографію складено всіма працівниками й вкладено до особових справ, проте в автобіографіях не всіх працівників інформація оновлена (Трилевська Л.І., Федорова Ю.В., Россоха Т.О., Смага Т.В.Куплевацька С.В., Кудрявцева К.С.)
· копії документів про освіти, сторінок паспорту, ІНН, трудових книжок містять всі особові справи, проте не у всіх наявні копії завірені директором (Семиряд А.А. – копія трудової книжки, копія свідоцтва про шлюб, Федорова Ю.В. – копії свідоцтва про шлюб та про народження дитини, Куплевацька С.В. – оновлена копія паспорту);
· картка працівника форми П-2 містила попередні дані (записи до дати прийому на роботу) або була застарілого формату (Трилевська Л.І., Смага Т.В., Куплевацька С.В., Сало М.М.);
· оригінали або копії атестаційних листів є  в усіх особових справах педагогів, які раніше атестувалися;
·  оновлені копії посвідчень про курсову перепідготовку є  в усіх особових справах педагогів, які перебували на курсах підвищення кваліфікації, крім Трилевської Л.І., Куплевацької С.В. (ще не отримали сертифікатів);
· в особовій справі Сала М.М. замість військового квитка наявна копія довідки про військове зобов’язання; наявні вже неактуальні копії свідоцтв про проходження курсів підвищення кваліфікації.
Зазначені недоліки були доведені до відома педагогічних працівників, які підлягають атестації, та усунені ними до 10.11.2021 року.
        Перевірка особових справ показала, що за їх веденням та зберіганням здійснюється постійний контроль з боку директора школи. 
Висновки:
1. Особові справи педагогічних працівників, що атестуються, ведуться і зберігаються відповідно до чинного законодавства.
2. Здійснюється постійний контроль за веденням особових справ працівників.
3. Документи в особових справах за необхідністю поновлюються, вносяться зміни.

10.11.2021 р. 
Члени атестаційної комісії                               В.Ю.Фоменко 
                                                                             Л.О.Гусарова                                       
                                                                             В.М.Самко
