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Об утвержлении Положения о лорядке ведения личных дел сотрудников

Во исполнение требований главы l4 Трулового Кодекса Российской Фелерачии кЗащита
персонаJIьных данных работн и ка> и Федерального закона от 27.07.2006 г. Nq l 52-ФЗ <о персональн ых

данных)),и в соответстsии с требованиями статьи 42 Федерального закона от 27.07.2004 Ng 79, статьи
22.1 Федерального закона от 22.10.2004 Nq l25 (рел. m 28.12.20l 7) <Об архивном деле в Российской
Федерации>).

Прикщываю:

в

W"r^l]иректор Т.А.Бартова

С приказом ознакомлены:

Пушкова Г.П. u7 ,, ?! ZOZO r.- -9l"д"^" 
р"бo'' n"nu 

* ----'-
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l. Утверлить Положение о порядке ведения личных дел сотрудников , BBecTil его в лейс],вие с

01.09.2020г.

2. Назначить ответственным лицом за ведение и хранение lичных дел Пушкову Г.П.
З. Ознакомить ответственному лицу всех сотрудников по указаtiном) списку с Положением о
порядке ведения личных дел сотрудников .
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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке ведения личных дел сотрудников МАОУ (СОШ ЛЪ2 им.М.И.Грибушина)

1. общие положения
1.1. Настоящее положение о порядке ведения литIных дел работников (далее -

Положение) МАОУ кСОШ Nq2 им.М.И.Грибушина) (далее - Образовательная
организация) рiвработано в соответствии с нормаI\.rи:

- Трулового кодекса Российской Федерации;
- Федера,,rьного закона от 27.07.2006.Т\Ь 152-ФЗ кО персональных данных>;
- Федерального закона от 22.10,2004 Nр 125 кОб архивном деле в Российской

Федерации>;
- Приказа Росархива от 20.12.2019 Ns 236 кОб угверждении Инстрlкции по

применению Перечня типовьIх управленческих архивных документов, образующихся в
процессе деятельности государственных органов, органов местного сalмоуправления и
организаций, с указанием сроков их хранения);

- нормами действующего трудового законодательства Российской Федерачии.
1.2. Настоящее Положение определяет состав личных дел работников, виды

докуtиентов, входящих в состав личньIх дел, а также порядок их ведения и хранения.
1.3. Личные дела оформляются на всех работников Образовательной организации,

т.е. на всех физических лиц, вступивших в трудовые отношения с работодателем -

Образовательной организацией, в том числе по внешнему совместительству.
1.4. Настоящее положение }"rверждается приказом директора Образовательной

организации и является обязательным llr,Iя всех работников организации.
1.5. Ведение личных дел работников Образовательной организации возлагается на

инспектора по кадраl\{,
1.6. Личное дело работника формируется и ведется в течение всего периода работы

в Образовательной организации.

2. Порядок формпроваппя личных дел работников
2.1. Личное дело - систематизированный комплекс персональньD( и первичньD(

учетньц документов, характеризующих трудовую деятельность конкретного работника.
Личное дело заводится на момент поступления работника на работу и завершается датой
его увольнения.

,Щокументы в личном деле располaгаются в соответствии с хронологией их
создirния, но первьlми и последними являются заверенные копии приказов о приеме
(увольнении) работника.

2.2. Сведения, содержащиеся в личном деле работника, являются
конфиденциальными. С целью обеспечения надлежащей сохранности личного дела

работника Образовательной организации и удобства обращения с ним при формировании
документы помещalются в отдельн},ю папку.

2.З, Пр" формировании личного дела работника р}ководствуются
хронологическим принципом, т,е, док}ъ{ентов личное дело помещаются по мере их
появления.

2,4. Основные требования в части формирования дел по личному составу:
- в дело помещаются документы одного хронологического периода;
- в дело помещаются документы одЕого конкретяого работника;
- в дело помещаются оригиналы докр{ентов, в случае их отс)лствия - копии.



2.5. Личные дела работников формируются дJuI отражения для отражения фактов
приема, перемещения и увольнения конкретньгх лиц, их сrrрltебной деятельности. Они
являются источников, которьй содержит форма",rизованную и описательную информацию
официального и личного характера.

2.6. Формирование личных дел осуществJuIется инспектором по кадрам в течение 3

рабочих дней со дня приема сотрудника на работу.
2,7. Формирование личного дела сотрудника производится непосредственно после

приема в ОбразовательнJто организацию.
2,8. В личное дело работника помещают по одному экземпJrяру каждого документа.
2.9. Первоначально в личное дело группир1тот документы, сопровождающие

процесс приема на работу. К таким документам относятся:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1

настоящего Кодекса), за искJIючением случаев, если трудовой договор заключается
впервые;

- докуi\{ент, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального
(персонифиltированного) 1чета, в том числе в форме элек]ронного документа;

- докуN{енты воинского учета - для военнообязанньп< и лиц, подлежащих призыву
на военн},ю службу;

- документ об образовании и (или) о квмификации или нtlличии специальньж
знаний;

- справку о нzlличии (отсрствии) судимости и (или) факта уголовного
преследовaшия либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим
основaшиям, вьцrtнную в порядке и по форме, которые устанавливalются федеральным
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации
государственной политики и нормативно-прrвовому регулированию в сфере внутренних
дел.

В отдельньтх случмх с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными
федеральными законtlми, указilми Президента Российской Федерации и постановлениями
Правительства Российской Федерации мохет предусматриваться необходимость
предъявления при закJIючении трудового договора дополнительньD( докуIиентов.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, докр{енты помимо
предусмотренЕых настоящим Кодексом, иньшrи федера"чьными законами, указirми
Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской
Федерации.

- змвление о приеме на работу;
- ,tфудовой договор;
- приказ о приеме на работу.
- согласие на обработку персональньrх дilнньD(
-2. l0. В да.rrьнейшем в личное дело мог},т вкJIючаться докр{енты, напрямую

относящиеся к трудовой деятельности работника. К Taru документztм относятся:
- дополнительные соглашения к трудовому договору;
- приказы, отрФкalющие трудовые отношения работника с работодателем;
- документы, характериз},ющие профессионttльные, деловые и личные качества

работника (сертификаты о повышении квалификации, удостоверения о повышении
квалификаlии и т.д.)

2.1 1. Последними документi!Ir{и, помещаемыми в личное дело, являются змвление
об увольнении и приказ об увольнении работника.

2.12. На все док}ъ,rенты личного дела составляется вЕутренняJI опись (приложение
l).

2.13. Бланки внуцlенней описи докрrентов вкладывztют в личное дело сразу после
его заведеЕия и зalполняют по мере поступления в него докр{ентов.



2.14. Внутренняя опись содержит сведения о порядковых номерах документов, их
индексм, наименовании и количестве листов дела. При этом сами листы внутренней
описи нумеруются отдельно от листов докр{ентов личного дела.

2.15. !окументы в личном деле располагаются в хронологическом порядке,
поэтому вначале во внутреннюю опись вносятся документы, которые были приняты или
оформлены при приеме на работу данного сотрудника, и далее - в хронологическом
порядке их поступления инспектору по кадрzlIt, Образовательной организации.

2.16. Опись составляет и подписывает инспектор по кадрам. Работник,
ответственный за ведение кадровой докрлентации обязан:

- своевременно вносить записи в личное дело об изменениях в служебнбом
положении работника и биографических данньIх,

- пополнять личное дело новыми док},]!{ентilми.
2.17. После увольнения работника личное дело считается законченным

делопроизводством и готовится к передаче в архив. Бланк листа-заверителя личного дела
(приложение 2) заполrrяется после увольнения сотрудника, при передаче личного дела на
архивное хранение. Количество листов внутренней описи отмечается в листе-заверителе.

2.18.8 начало личного дела подшиваются бланки форм для внlтренней описи
документов дела, в конец - бланки листов-заверителей дела.

2.19. Объем документов в деле не может превышать 250 листов при толщине
равной 4 см. Большие по объему деле разбиваются на тома (части). При формировании
дел необходимо проверить н!lличие основных реквизитов оформления докуъ.rентов (вида
документа, номера, даты, подписи и др,), без наличия которых использование документа
невозможно.

З. Наличие согласия на обработку персональных данных и запрет на
избыточное включение документов в лпчное дело

3.1. Включение в состав личных дел некоторых докр{ентов возможно только
после получения от работника согласия на обработку его персона,'rьных данньD(.

З.2- Решение о предоставлении персона!,Iьньп данньrх и согласия на их
обработку работник принимает свободно, своей волей и в своем интересе.

Работодатель и его представители при обработке персональных данных работника
обязаны соблюдать требования Трулового кодекса Российской Федерации и
Федермьного закона от 27.07.2006 }lb 152-ФЗ кО персональных дitнных>>.

4. Порядок хранения личных дел
4.|. Личные дела хранятся у инспектора по кадрrl}.t отдельно от др}тих дел.
4,2, Хранение и учет личных дел организуется с целью быстрого и

безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности! а также обеспечения

конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личньD( дел, от
несанкционированного доступа.

4.З. Условия хрztнения должны обеспечивать надежн},ю сохранность личных дел
и помещенньIх в них документов (сведений) от хищения фазглашения). !ля хранения
используется металлический шкаф, в котором личные дела располагаются в вертикальном
положении по IIорядку нОмерОв, КОРеШКzlI\,lИ Наружу.

4.4. Личные дела хрztнят KzlK док),менты строгой отчетности, отдельно от
трудовых книжек и карточек Т-2. Ответственность за их хранение возлагается на
инспектора по кадрш.

4,5. Трудовые книжки хранятся отдельно в сейфе.
4.6. В целях обеспечения контроJlя за сохранностью личных дел в

Образовательной организации ежегодно проводится проверка их нrlличия и состояния.
Вьtявленные в ходе проверки недостатки фиксирlтотся в акте, который представляется

руководителю Образовательной организации.



4.7. Личные дела в общем случае необходимо хрaшить в течение 75 лет , если
они создaшы до 2003 года, или в течение 50 лет, если они созданы после 2003 года.

4.8, Личные дела уволенньгх работников оформляются в соответствии с
требованиями архивных органов и хрzrнятся отдельно от личных дел, работающих
сотрудников.

4.9. .Щокументы личного дела подшивztются в твердую обложку из картона
(скоросшиватель) или переплетаются таким образом, чтобы можно было прочитать текст
всех док),ментов, в том числе даты, визы} и резоJIюции. Перед тем как подшить
(переплести), необходимо удалить скрепки со всех документов.

5. Ответственноgгь работнпков
5.1. Работники Образовательной оргшrизации обязаны своевременно

представлять сведения об изменении персонаJIьньD( данньIх, вкJIюченньIх в состав личного
дела.

5.2. Инспектор по кадрrll\,r обеспечивает:
5.3. - сохранность личньп< дел работников;
5.4. Конфиденциальность сведений, содержащихся в личньIх делах работников.
5.5. Инспектор по кадрill\.r несет дисциплинарнl.ю и иную ответственность за

разглашение конфиденциа,тьных сведений, содержащихся в личньD{ делах, и за иные
нарушения порядка ведения личньIх дел.

6. Права работников п работодателя
6.1. .Щля обеспечения защиты персонitльньD( данньD(, которые хранятся в личных

делах работников Образовательной организации, работники имею право:
- получать полн}то информацию о своих персональньD( данньгх и обработке этих

данных;
- получать доступ к своим персональньIм дilнным;
- получать копии, хранящиеся в личном деле и содержащие персонмьные данные;
- требовать искJIючения или исправлениJI неверных или неполных персональных

данных.
6.2. Работодатель имеет прzlво:
- обрабатывать персонitльные данные работников Образовательной организации, в

том числе на электронньD( носитеJUtх, после заполнения сотрудникil},lи согласия на
обработку персональных данных;

- запрашивать у работников Образовательной организации информацию,
необходимую для осуществления трудовой деятельности.

7. Порядок вьцачи личных дел во временное пользовдние
7.1 Личное дело работника может быть вьцано во временное пользование

сотруднику на основании его зzuIвления, составлеЕного в произвольной форме.
7,2, При работе с личЕым делом, вьцанным во временЕое пользование,

запрещается производить какие-либо испрzвления, вносить новые записи, извлекать
документы, разглашать содержащиеся в нем конфиденциtlльные сведении.

8. Заключительныеположения
8.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения и действует до
принятия нового Положения.



Приложение 1

Вн5,тренняя опrlсь лнчного дела

J\Ъ п/п !ата документа Заголовок документа
Номер
листов

Примечание

Итого документов.
(чифрами и прописью)
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(наименование доJDкности лица,
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Приложение 2

В деле прошито и пронумеровано

с Ns _по J',lЪ _, в том числе:

литерные номера

пропущенные номера

+ листов вrryтренней описи

Лисr,-заверrтt,е"Ilь JIIiчI|оI о jIcJIa

(листов)

(цифрами и прописью)

листов

листов

Особенности физического
состояния

и формирования дела

Номера
листов

(долr(ность) (лодпись) (расшифровкаподпяся)

20г(( ))


