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ПОЛОЖЕНИЕ 

о личном деле работника ГБОУ ООШ пос. Подгорный 
 

 

1. Общие положения 
 

1.1.  Настоящее Положение регламентирует состав и порядок ведения личных дел 

работников в государственном бюджетном общеобразовательном учреждении 

Самарской области основной общеобразовательной школе пос. Подгорный 

муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области (далее – 

Учреждение). 

1.2. Ведение личных дел работников осуществляется специалистом по кадрам 

или иным работником, на которого возложено ведение кадрового учета в 

Учреждении. 

1.3.  При ведении личных дел обеспечивается соблюдение требований 

Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». 

1.4.  Работодатель определяет лиц, уполномоченных на обработку персональных 

данных работников и несущих ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты 

персональных данных. 

1.5.  Персональные данные, внесенные в личное дело работника, относятся 

к сведениям конфиденциального характера, за исключением сведений, которые в 

соответствии с федеральными законами могут быть опубликованы. 

1.6.  Изменение состава личного дела, сформированного до вступления в силу 

настоящего Положения, не допускается. 

1.7.  Работник имеет право на ознакомление с материалами своего личного дела. 

 

2. Состав личного дела 

 

2.1. При приеме на работу работника заводится личное дело, в состав которого   

приобщаются: 

  - экземпляр трудового договора; 

- копия приказа (распоряжения) о приеме работника на работу или выписка из 

приказа; 

- согласие на обработку персональных данных; 

- соглашение о неразглашении персональных данных (для работников, имеющих 

доступ к персональным данным); 
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- анкета (при наличии); 

- копии документов об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при приеме на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки;  

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию;  

- трудовая книжка1 (сведения о трудовой деятельности); 

- медицинская книжка (заключение по результатам предварительного медицинского 

осмотра). 

2.2.  В процессе трудовой деятельности в личное дело работника могут добавляться 

другие документы, относящиеся к ней: 

- дополнительные соглашения к трудовому договору; 

- уведомления работников об изменениях условий трудового договора; 

- заявления и копии приказов (распоряжений), связанных с трудовой деятельностью; 

- копии документов об образовании и (или) о квалификации, о профессиональной 

переподготовке, повышении квалификации; 

- решения аттестационной комиссии; 

- копии документов, подтверждающих предоставление дополнительных прав и 

социальных гарантий, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации; 

- копии приказов (распоряжений) о поощрении работника, а также о наложении на 

него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены; 

- копии документов о начале служебной проверки, о ее результатах, в том числе об 

отстранении от работы; 

- копии решения комиссии по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- сведения о государственных и ведомственных наградах Российской Федерации. 

                                                 
1 Трудовые книжки могут храниться как в личном деле, так и в отдельном коробе 
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2.3. Временно вкладываются в состав личного дела материалы, связанные 

с получением работником дисциплинарного взыскания. 

2.4. В личное дело не включаются документы, имеющие второстепенное значение 

(о предоставлении ежегодного отпуска, справки с места жительства, о жилищных 

условиях, черновики документов и т.п.).  

2.5. При приеме на работу работник кадровой службы оформляет личную карточку 

работника (унифицированная форма № Т-2), которая хранится в отдельной картотеке 

и приобщается к личному делу работника при расторжении трудового договора. 

 

3. Порядок ведения личного дела 

 

3.1. Личные дела работников регистрируются в Книге учета личных дел. 

3.2. Личное дело формируется в скоросшиватель формата А4. 

3.3. В личное дело вкладывается внутренняя опись документов личного дела, 

которая первоначально печатается на персональном компьютере, впоследствии 

записи могут вносится от руки. 

3.4. Все листы личного дела нумеруются. 

3.5. Документы, приобщенные к личному делу работника, нумеруются 

в хронологическом порядке. 

3.6. Личные дела работников хранятся в сейфе или металлическом запираемом 

шкафу. 

3.7. Допускается составление личной карточки работника (унифицированная форма 

№ Т-2) с использованием средств автоматизации. 

3.8. По документам, исключаемым из состава личного дела, делается отметка 

во внутренней описи документов личного дела. 

3.9. Законченные делопроизводством личные дела формируются в соответствии с 

требованиями к оформлению документов и хранятся в Учреждении 50 лет. 

3.10. При ликвидации Учреждения личное дело передается его правопреемнику. 

В случае отсутствия правопреемника личное дело работника передается на хранение 

в архив муниципального образования. 

3.11. За неисполнение или ненадлежащие исполнение обязанностей, установленных 

настоящим Положением, работники Учреждения несут: 

- дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации; 

- административную ответственность в соответствии с Кодексом Российской 

Федерации об административных правонарушениях; 

- иную ответственность, предусмотренную законодательством Российской 

Федерации. 
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4. Заключительные положения 

4.1. Настоящее Положение принимается решением общего собрания трудового 

коллектива, согласовывается с председателем первичной профсоюзной организацией 

Учреждения, утверждается приказом директора Учреждения.  

4.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 

письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской 

Федерации.  

4.3. Положение вступает в силу с 01 января 2026 года и действует до 1 сентября 2030 

г. Изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке, предусмотренном 

п.4.1. настоящего Положения.  

4.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 
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