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Общие положения

' ПоЛожение о порядке формирования, ведениЯ и хранения JILILIIII>I; /le,I
работников (далее - положение) разработано в соответствии с:

- Федера_lrьным законом oT22.10.2004 Jф 125-ФЗ <Об архивном деле в PoccraiicKtli,i
Федерации>,

- Федеральным законом от 27.07.20об лЬ l52-ФЗ <О персонzшьных даIIных),

- постанОвлениеМ Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 N.r 687 (()(i
утверждении Положения об особенностях обработки персоLIаJlыtых lJilllItb]X"
осуществляемой без использования средств автоматизации))

- Уставом мБоУ Успенской соШ (далее - учреlкдение).
, Настоящее Положение устанавливает правила формирования. ведс}lия I.I

хранения личных дел работников учреждения.

' Личное дело работника - совокупность документов, солеря(ащих tlаибо:rее
полные сведения о работнике и его трудовой деятельности.

, На порядок работы с личными делами работников ра0llрост|)atl.IяI().гсrl
требования законоДательства Российской Федерации и локальных нормативI1Llх 1t61.o1t

учреждения, определяющих порядок работы с персонirльными данными.

Личное дело работника

' ЛиЧные дела заводятсЯ и ведутсЯ на всеХ работникОв, приня.гЫх на рабtl1.1, tl
учрежденИе, котораЯ для ниХ являетсЯ основной, за исклюЧениеМ отделI)IIыХ Ка.Геr.ОРl.,ti.i
работников, указанных в настоящем положении.

. Личные дела не заводятся на работников:

' Для которых работа в учре}кдении является основной и
должности инжеFIерно-технических, административно-хозяйственных,
работникОв (за исключением материаJIьно ответственных работrrиков).

. Принятых наработу временно.

' Для которых работа в учреждении является совместительством.

' Формирование, ведение и хранение личных деJr осуIцестI]л}I0.гсrl
работниками отдела кадров, в случае отсутствия лицами, назначенными ло прI]каз\/
руководителем учреждения;

о ý состав личного дела входят:

' ДоКументы,''редъявляемыеработникомприприеменаработу:

' КОПИЯ ДОКУМеНТа Об ОбРаЗОВаНИИ И (Или) квалификации иJILI Ft;lлиtlиtt
СПеЦИаЛЬНЫХ ЗНаНИЙ - ПРИ ПОСТУПЛеНИИ На Работу, требующую специаJIыIых знаниi;i r.tлt.l
специальной подготовки;

КОТОРЫе ЗаrIИПчIаIO'Г

производст,ItеtlIlых



, справкУ о наличиИ (отсутствии) судимости и (иrrи) фак,га уг1IJ1оIILIоI-()
преслgдоВания либО о прекраЩении угоЛовног0 преследоВания lto реабилитИРУlgtilЛliчI
основаниям;

О ИНЫе ДОКУМеНТЫ, ПРеДУСМОТРеННЫе ТРУДОВЫМ ЗаКОНОДаТельствс,м и l{1,Il,]I\4I,I

актами, содерх(ащими нормы трудового права.

' Документы,подтверждающиевозникновениетрудовыхотношений:

. заявление о приеме наработу;

' трУдовоЙ договор, заключенный с работником (экземпляр учреltс;lеllия);
. копия приказа о приеме на работу;

' согласие работника на обработку персональньж данных (при наличии);
о лист собеседования (для водителей).

' ДоКументы, относящиеся к трудовой деятельности работника в учреж.{IеI}I.L.I:

' доПолнительные соглашения к трудовому договору (экземпJtярt,t
учреждения);

' приказы об изменении трудовых отношений, предоставлении OT]Iygl(oI},
поощрении, применении и снятии дисциплинарных взысканий, исполнении обя:заlrtлtlс.i.еi'l
и т.п. распорядительные акты;

, договор о полной материальной ответственности -для
ответственных лиц (экземпляр учреждения);

, соГлашение о неразгЛашениИ информаЦии - лля рабоТников, иluеl1)lt{и)i
доступ к такой информации (экземпляр учрея(дения);

, выПиска иЗ протокола аттестационной комиссии по результатам а,г.гесl.itl(илI
педагогических работников в целях подтверх(дения соотtsетствия ПеДill-ОГ]4ti(]сliи}i
работников занимаемым ими доляшостям - дJtя педагогических работников;

о копии документов, подтверждающие изменение анкетных данных;
о инЫе докумеНты, связаНные С осуществЛениеМ работникОм своеit 'груlrовtli.i

деятельности И являющихся основанием для издания соответствующих приказов;
. копии государственных и ведомственных наград;

, копиИ документОв О квалификации' подтвержД?ЮЩиХ ПОJlуrlеllр,.,
педагогическиМ работником дополнительного профессионального образованиrI I1()
профилю педагогической деятельности;

NIaTel]иt1.I] L]I()

о

a

значение и

иные документы, предоставляемые работником.

{окументы, подтверждающие прекращение трудовых отношений:

заявление об увольнении (при наличии);

приказ об увольнении.

В личные дела не помещ.ются документы, имеющие в.горос,геIIен1'о(]
срок хранения менее 10 лет включительно, а также локумеI{ты воиIlског()



учета' осуществляемого в порядке и на условиях установлеI{ных закоНоJlаl.еJrЬс'Глlоi\,t
Российской Федерации.

. Формирование и ведение личноfо дела
. Личные дела работников включаются в номенклатуру дел уLIреж/1еI{ия.

' ЛиЧное делО на работНика заводится после издания приказа 0 пl]I.',п,fсl t,lil
работУ и ведется в одноМ экземпляре. Комплектование личного дела прекра,.(аеl.ся IIOcJl()
расторжения трудового договора с работником.

' ДоКументы' составляЮщие личНое делО работника, помещаю1 В Ilaltt(l/
скоросшиватель. На каждого работника заводят отдельную папку (личное дело).

' На начальном этапе формирования личного дела работника оgуu{естl}ляе"гсrl
его первичное оформление:

. Оформление облоя<ки личного дела.

' ВкЛючение в состаВ личногО дела докуМентов, предъявляемых рабо,гrlиlсоп,lпри приеме на работу, и документов, подтверждающих возникновение l-pyl1,ol]ыx
отношений.

' Составление внутренней описи документов личного дела.
. На облоittке личного дела

дела, фамилию, имя, отчество работника
работу, порядковый номер дела.

' Включение в состаВ документов осуществляетсЯ посJlедоваl.ельIl() Ii
хронологическом порядке, снач€1ла включают документы предъявляемых работгтлIкtlп,I цpt1
приеме на работу, затеМ документЫ, подтвеРждающие возникновеiIие 'l.РУД,()t]Ы)i
отношений, затем документы, относящиеся к трудовой деятельности paбoTttltka It
учреждении, по мере их образования, Последними документами, rrомещаеN{ыми l] ,|ILII-I1IO(]
дело, являютсЯ заявление об увольнении и копия приказа об увольнении работлrика.

, Все документЫ, входящие в состав личного дела, нумеруются арабскимt,l
uифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу листа простым карандашом.

' На все документы личного дела составляется внутренняя опись. I(алr.цыii
документ личного дела заносится в опись отдельно в хронологи,lесtсоti
последовательностИ, БланкИ внутренней описи документов вклацываюl,в личное /{eJi()верхним листом сразу после его заведения и заполняют по мере посl,уIIления в [IeI.()
документов.

. Внутренняя опись содеряйт сведения о порядковых номерах /(ок)/fuIоItгс)l}" I4x
ИЕДеКСаХ' НаИМеНОВаНИИ И КОЛИЧеСТВе ЛИСТОВ ЛеЛа. ПРИ ЭТОМ Сами лисlты BrryT,pcllltlell:i
описи нумеруются отдельно от листов документов личного дела.

о ý процессе ведения личного дела оно по,,олняется докумеFl.,.tlмрl,,
ОТНОСЯЩИМИСЯ К ТРУДОВОЙ ДеЯТеЛЬНОСТИ РабОТНика в учреждении, которые вкJIIочаIо,I.ся [t
состаВ личного дела В хронологическом порядке и вносятся во вI-Iутреннюк) опись.

указываюТ: наименование учрежде}rрIя, I]t)]\{c|l
в именительном падеже, дату uocl.yпJletil,trt llal



' Если фамилия работника после оформления личного дела изменr{J]ась. 1.()
старая фамилия на обложке личног0 дела зачеркивается одной черIой. а lt()}]a,I
записывается над ней.

. Завершение личного осуществляется не позднее
даты издания приказа об увольнении работника.

5 (пяти) рабочих ztttci.i t;

, Изъятие отдельных документов из личного дела не д(()пускае-l,ся. зil
исключением уничтожения документов, содержащих с в соотI]етствии с требованиямl.t.

о ý личное дело подшиваются
трудовых отношений. На обложке личного
увольнения).

документы, подтверя(дающие пpeкpaпi,eIll.1 с
дела проставляют дату его окончаliиrl (;Ia,lit

Учет и хранение личного дела

' Хранение и учет личных дел работников учре}кдения организуюl-ся с ц()lы()
быстрогО поиска личныХ ДеЛ, обеспечения их сохранности и lсонфи7lеНЦИа1l)ItОСl.t.l
сведений, содержаrцихся в документах личных дел, от несанкционированноI,о l{oc,r.y]liI.

' Лuчньtе dела поdлеэtсапl сmроZо]иу учеmу, оmdельltо оm mруdовьtх l{l!ц)lCaK.

' Все личные дела работников подлежат регистрации в кнрlге (журна:те) ytleTa,
личныХ дел, предУсматриваЮщей следУющие графы: порядковый номер 21ела, фамtа:rи;tимя, отчество, работника, дата IIостановки научет и дulаснятия с учета.

' Книга (журна-ш) учета личных дел ведется в течение года I] эJlектроl{ноfuI
виде, в конце года распечатывается бумажный вариант и сшивается.

' Если фамилия работника после оформления личного деJIа измеlIяJIась. 1,о It
бумажном варианте старая фамилия зачеркивается одной чертой, а новая заг{ись,Il]it,O,гсrl
над ней.

' ЛиЧные дела работникОв хранятСя в специtUIьных запр{раемых rшкаdtа-х Il
помещении Nл=-,распоttаZаюlце?ося по аdресу; с. Успенское, d. 50А.

' ЛиЧЕые дела работникОв хранятСя отдельНо от друГих леЛ IIо Ij6tr)яl{li)/
номеров или в алфавитном порядке.

' Личные дела не выдаются на руки работникам, на которых oFl',I заlJеl(еllьt.
РаботниК имееТ правО знакомитЬся со своИм личныМ делоМ в помещеI tии omr)eLrct ь.rл)рrlв,
ознакомление С личным делом осуществляется исключительно в присутс'I}и vl pctбtlпttttttict
оmdела каdров.

, об ознакомлении с личным делом работника делается о,гме1ка в Jlис,Iс
ознакомления.

о ý целях обеспечения
лел в учреждении ежегодно (не
производится проверка их наличия
директора учрех(дения.

контроля за сохранностью и актуальнооl.ьк) JlиLlл{ых
позднее I квартала года, следуюtt(ег() за от,.tе.ггIым )

и состоянИя. ГрафиК проверкИ утверждаеТ crl IIРИriазt]IчI

. Ежегодную проверку состояния личных
включенных в него документов проводит ответственный
директора учреждения.

деJI на предме,]. сохра1lIt()().гI.1

работник, назначеrIный t lрлttса:зtl,чt



, Результаты проверки фиксируются в акте, в проверенных ли!tных llejlax
делается соответствующая отметка в листе о результатах ежегодной гrроверки состOяtl1,1я 1.I

нitJIичия личного дела.

' АкТ о результатах проверки доводится до сведения директора учреil(д,еFl1.Iя.
о В случае утратЫ и (или) порчИ личного дела по каким-;,rибо прич|,1I1аN,Iл

работникОм, ответсТвенныМ за работУ с личнымИ деламИ или ответСтвенным :}а llpol}ep*\/
личных дел, составляется акт об утрате (порче) личного дела и формируетсrI tlol]()e ]1],tt]lIO(]
дело.

. Закрытие и передача личных дел в архив

' При увольнении работника, личное дело закрывается. Закрывае1, JILIчII()с
дело, оформляет его для хранения в соответствии с установленными cpoкaмll pct(lclrnltut;
оmdела каdров, либо лица назначенное приказом руководителя учреждения

, Перед закрытием дела проверяется наличие всех докумеIIтOв I.I их
расположение в папке, проверяется нумерация листов.

. Оформляется до конца опись личного дела.
, На отдельном листе составляется лист-заверитель, в котором указыва]о,l,ся:
, цифрами и прописью количество пронумерованных листов деJrа;
о количество листов личного дела.

оформленный лист-заверитель дела ,,одписывается его составителем.

' ДоКументЫ из папкИ скоросшиВателЯ прошиваЮтся ниткаМи в следуI()II(еJчI
порядке:

. Опись личного дела- сверху.

. Документыличного дела.

. Лист-заверитель-вконце.

, ЕслИ описЬ и лист-заверитель к делу не были подши.t,ы. то ()il}{cl
приклеивается к внутренней стороне лицевой облохски личного дела, а лист-завериl,сJIь -на внутреннюю сторону обложки дела.

. На титульном листе личного дела указыtsается дата
дата издания прикiва об увольнении и срок его хранения.

его закры,,].иrI] .l]o ()c,I.L

' Личные дела работников, законченные делопроизводствоМ до 1 январяr 1200.]
года, хранятся75 лет, после 1 января 2003 года- 50 лет.

. Личные дела уволенных работников вносятся в акты по
систематизируются по алфавиту фамилий.

. {.lrя удобства хранения закрытые личные дела
облояtку (объединенное дело) с учетом следующих правил:

t,оду увоJlьFlеllия I,1

могут объединя,гься в кrдI{)/

. объем одного дела (тома) не должен превышать 250 листов.



Под одну обложку прошиваются индивидуirльные деJIа п() I.'l{arvl
увольнения.

О ý ПРеДеЛаХ ДеЛа МаТеРИалы индивилуzlJIьных деJI распоJIаI-,.Iот,сrI tt
алфавитном порядке (пофамильно).

, РаЗные индиВидуальные дела разделяются листом, на который переrrосll,rся
данные с облоrкки паrrки скоросшивателя.

О ý КаЖДОе ОбЪеДИНеННОе Дело (том) вкладывать внутренню}о описL. I}
которой перечисляются индивиду€lJIьные дела, входящие в состав объелинегtноI о /leJlil
(тома), с укiванием номероВ страниц, в IIределах которых располоя(енIi соответс,гl}уt{)illиL]
документы.

' Хранение закрытых и оформленных личных дел осуUIес.гI]JIясf,()rl It
предназначенных для архивного хранения в помещениИ N*--, распоJш?аlлu4а?оо,l l10
adpecy : с.Успенское, 5 0Д

, оформлоние личных деЛ при передаLIе на постоянное хране]{лiс It
государстВенный архиВ осуществЛяетсЯ в соответствии с требованиями з€tкон()да.гслl,о,t.l]{l
Российской Федерации.

. Контроль и ответственность

' КоНтролЬ за оформлением и хранением личных дел возлагае.гся i.la
LlачаJlьлluка оmdела каdров.

. Учре}кдение обеспечивает и
дел работников и конфиденциальность
работников.

, Рабоmнuкtl оmdела каОров, либо лица назначенное приказом pyцoBol1],{l.eJlrl
учреждения, имеющие FIепосредственный доступ к личным делам рабо,ггtlаttоtl
учреждения, несут ответственность за сохранности информации и сведtэtлилt,
содержаЩихся В личныХ делаХ работникОв учреждения В порядке, предусl\4()l'РеlltiОIчI
трудовым законодательством и законодательством о персональных данFIых.

несет ответствеIIность за сохранность JIиl]Ilых
сведений, содержащихся в личIIых llc:_l1r-,r,


