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1. Обшие положения
1,1. Настоящее Положение о порядке ведения личных дел работников органи:]ации,

осуществляюrцей образовательную деятельность, разработано в соответствии с

Федера,тьНым законОNгNs 273-ФЗ от 29. \2.2о12 кОб образовании в Российской Федерации>

с изменениями о,г 2 июля 2021 года, Фелеральным законом от 2],07,2006 ЛЪ 152 ко

персона.lьньL\i данных) в редакции от 2 ию;tя 2021 r,ода, Приказом Фелерапьного архивного

агентства от 2З декабря 2009 года N 7б (Об )lтверждении N4етодичеСКиХ РеКОМеНДаЦИЙ ПО

разработке инстрl.кчий по делопроизRодств), в федерсtтьных органах исполни,tе"пьной

власти). Указоьt 1lре:зидента от з0.05.2005 Л9 609 коб утверждении Ilо:tоженrtя о

rIерсонаJIьных данных госYдарственного с,пуiкащего Российской Федераuии и ведении егL)

личного дела)) в релакции от 2з июля 2019 года, Труловым Кодексс,llvt Р<rссийскоЙ

Фелерации, Коллективным договороN,I. Ус,гавопл организации. ос),щес,гв,цяюrцей

образовательн.ую деятельность.
1.2. Щанное 1lоложение оrrреде-Ilяет порядок ведения JIиLIных деJI педагогоВ и иныХ

сотрудников и работников школы. определяет порядок формирования. учета и хранения,

выдачИ личныХ дел вО временное пользование, а также ответственностьо права рабоr,ников и

директора образовательной организации.
1. 
j. Настоящее Положение утверждается приказом по школе и является обязательным для

всех катеГорий педагогических и других сотрудников UIколы,

1.4" Ведение личных деJI педагогов и сотрудников школы возлагается на специаписта по

кадрам организации. осушествляюшей образовательную деятельность.
1.5, Личное дело - основной документ персонiLпьного учета, содержаrций наиболее полные

сведения о работнике образовательной организации и его труловой деятеjlь}]ости. В лиLIнос

дело вносятся сtsедения, связанные с llоступлением на работ,ч и yвольнением,

1.б, Сведения. содержаrrrиеся I] jlичном j{еле, относятся к конфиленl{иапьной информаuии.

имеют ограниченньтй доступ и разглашению не подпежат"

1.7. JlичнОе деjlО ведется в течение Bceгс) периода работы работника.
1.8. Ведение нескольких -rIичных деJl одного работника образовате;tьной организации не

допу,скается.

2. Порядок формирования личных дел сотрудников
2.I. Ъор*rро"u"". личного дела педагогов и сотрудников общеобразовательной

организации Itроизводится непосредственно после приема в обшеобра]ова,гельную

организаци}о иJIи перевода педагогов и сотр,чдников из лругой образовательной

организации"



2.2" В соответстВии с нор\,1ативны\fи док)rментами в личные .]е,lа ]е]]- a ,- = .' -a,ТLl\_]н}iков

организации. осYществ,пяюшеЙ образова,гельную j{еятеrIьносТЬ. Вк.l.]JЪ"з.--:_ -,: a,la_]\'юЩI'lе

док\,менты:
!:tя пеdаzое-rlв:

. заявление о приеме на работ):

. заявление о согласии на обрабоr,кr-перс()напьг{ых данных пеJа] ОГ;i.

. справка о наJIичии (отс},тствии) с_yдимости и (или) факТа УГОJОВНОГ,r .]j..-;- Э:::-,'F-,

выданного соответствующиNI органом правопорядка;
. автобиография;
. копия паспорта или иного докуN{ента, удостоверяющего ЛИЧНОСТЬ:
. копия страхового свидетельства пенсионного страхования;
. копия идентификационного HON,Iepa наr]огоплательщика;
. коllия локумента воинского учета (л,пя военнообЯЗаННЬТХ);
. копия свидетельства о закJIючении брака (при наличии);
. копия свидетельства о рождении детей (при наличии)l
. копии документов об образовании;
. копии документов о квапификации и.]lи наJтичие специальных знаний (llри наlичIill ):

. копии аттестаrIионных JIистов (при напичии)l

. копии док_Yментов о награждении (tтри нit-lичии):

. характерис1ики, рекоменда1е.пьные IIисьма (при на;rИЧИИ)]

. приказ о приеме на работу:

. приказ о переводе на иную должность (при на,tичии);
о Должностная инструкция (должностные инструкции с момента назначения на все

до.;lжности);
. трудовоЙ договор (с посrIедующиN{ включением дополнитеJIьньIх соглашений к

трудовому договору);
, трудовую книжку;
. медицинскую книжку.

lля рабоmнuков:. заяв.цение о приеме на работу;. заявление о согласии на обрабо,гк1, персональньш данных педагога;
. справка о наjIичии (от,сутствии) судlлплости и (и,пи) факта уI,оловного преследования-

выданного ооответствующим органом правопорядка:
. автобиография;
. копия паспорта иJ-Iи иного док/чмента, удос,l оверяlощего jlичносТЬ;
, копия страхового свидетеjIьства пенсионног,о страхования:
. копия иденттrфикационноl,о номера наJIогогIлатеJьщика;
. копия док_Yмента воинского учета (д,пя военнообязанных);
. копия свиле,гельства о заключении брака (при наr-пичии):
. коiIия свидетельства о рождении детей (при наличии);
о копии документов об образOвании;
. копии док}ментов о награждении (при напичии);
. характеристики, рекомендатеJIьные письма (при наличии);
. приказ о приеме на работу;
. приказ о rIереводе на иную доJжность (при на-rичии);
. должностная инстрYкция (должностные инструкrIии с MoN,{eHTa назначения на все

должности):
. трудовой договор (с последуюrциN{ вклюL{ением доIIо,lrнительньн согJашении к

труJIовом}, лоt,овор,ч) ;

. трудову,ю книжкуi

. N,lедишинск\lIокнижк_Y.
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. трудовои договор в двух экзе\Iп-lярах:

. приказ о приеме на работу (о переrrещении на другие должности);

. личную карточку Ns Т-2;

. должностн}.Iо инструкцию в.цв\х экзе\Iп,rrярах.
Р сtб о mо d аm e,|l ь зн ако м uп1.,

. с нормативно-правовыми док\-\Iента\1].l шкоjlы (Уставопл. КоллективныN{ договороr,{,

Правилами трудового распоря.]ка t{ .]р. ,цокальными ак,тами)l
о с дол}кностной инструкl{ией:
. проводит вводный инстр},кта;+i. инстрчктаж по охране тр"уда. инструктаж по

противопожарн ой безопаснос,тrт.
2.,l. Первичное оформление личного .]е,-Iа преJчсматривает:

. присвоение личному дел_Y Ho\,Iepa согласно журнал.у учета Jlичньж дел (при.пожение

Nn t);
. проставление на обложке личного lела (приложение Ns 2) следующих реквиЗитоВ:

индекс дела (в соответствии с номенклатурой дел общеобразовательной
организации; полное наименование обrчеобразовательной организации; номер
личного лела; фамилия имя отчество работника в именительном падеже; даты - гОд

начаца и год окончания ведения де,ца: количество листов; срок хранения;
. помешение документов, подлежащих хранению в составе личных Дел, В

хронологическом порядке:

материально ответственное лицо)]

2"5. Листы док}ментов, помещенных в личное дело. подлежат нумерации.
2"6. С целью обеспечения надлежащей сохранности личного дела пелагогов и сотрудников
общеобразовательной организации и удобства в обрашении с ним при формирOвании
документы помещаются в отдельную папку" При увtlльнении работника прошиваются
нитками и слаются в архив.
2.7" Внутренняя опись документов. имеюIцихся в личном деле, должна содержать сведения
оПоряДкоВыХноМерах.наиМеноВанияХДокуменТоВДеЛа.коЛиЧесТВеЛисТоВ.ДаТаХ
ВКЛЮЧеНИЯ ДОКУN,IеНТОВ В jIИЧНОе ДеЛО И ИЗ'ЬЯТИЯ ИЗ ЛеЛа. а ТаКЖе KCNI ИЗЪЯТ rdOKY]\leH'I И tlO
какой причине,
2.8" Внутренняя опись составляется на отдеJIьноN{ лисl,е по установ,ценной форпrе. Листьт
внутренней описи нумеруются отдельно.
2"9. При подготовке личных дел к передаче на хранение к вн}/тренней описи составляетСя
итоговая запись. в которой указывается шифрами I.{ прОписью количество включенньгх в нее

документов и количество лис,гоts дела.

3. Порядок ведения личных дел педагогов
осуществляющей образовательную деятельность

и сотрудников организации,

3.1. Личное дело педагогов и сотрудников общеобразовательной организации ведеТся В

течение всего периода работы каждого педагога и сотрудника в обшеобразовательной

]УЁji},iJ;шее ведение личного деJIа педагогоt] и соl,рудников обшеобразовательной
организации предусматривает помеrrlение в дело локументов. образуощихся в процесСе

рабочей деятельности и имеющих знаLIение для трудовых отношений:



' дополнение к пиLIно]\t\'листк\'по ytreTy кадров]
. допоJIните-пьные соглаlшения к 1.рудовому договор\,:, копии приказоВ по ,-Iично}r\, сос,гаву. которые касаются пеJагогов

обшеобразовательной организаци и :

1.1 сотр\/дников

о отзывЫ должностньtх ,-tI-Iц о педагоге и сотруднике обшеобра:зовате,llьной
организации:

. копии документов о повышении квалификашии:

. копии сертификатов, граN{от;
, лист - заверитель дела (составляют при сдаче личного дела в архив):. иные документЫ.

3.з' В целях обеспечения контроля за coxpaнHocTblO и актуальностью личНых .]e,:I в
общеобразовательной организации ежегодно (не позднее I квартала года. сJед}.ющего за
от,четным) производится проверка их наличия и сос.гояния.
З,4. Ежегодную проверку состояния личных дел на ]Iредмет сохранности вк,iIюченных в
него докУментов проводит специа]Iьно созданная комиссия. О проведенных проверках
делаетсЯ от\,Iетка в листе о результатах ежегоДной проверки состояния и на,lичия Jичного
лела (приложение JФ 5) и сосгавjIяеТся акт. Результаты lIроверки личных Де,П в обязательноr,t
порядке доводrIтся до j{иректора обшеобра]оватеJIьной организации,

4" ПорядОк учёта и хранеНия личнЫх деЛ педаг0I,ов Il сотрудникOв 0р.анllзации,
осуществляющей образtlвательную деятельнOсть.
4.1. Хранение и учет личных дел педагогов и сотрудников организации' ос_чществляющей
образовательную деятельность, органи:]уются с целью быстрого и безошибочного поиска
JIичных дел, обеспечения их сохранности! а также обеспечения конфиденциальности
сведений, содержаrцихся В документах личных дел, от несанкционированного доступа.
4.2, Личные дела сотрудников хранятся в сейфе общеобразо"ur."rпЬй организации.
4.3. Труловые и медицинские книжки хранятся оrд.п""о в сейфе,
4.4, Щоступ к личным делам педагогов и сотрудников обшеобр*о"ur.льной организации
имеют только секретарь, специалист по кадрам, директор общеобразовательной
организацИи либо замести,Iели директора при исполнении обязаннос.геЙ директора
обrцеобразовательной организации 

"

4.5. Систеп,tат.изация личных дел педагогов и сотрудников обruеобразовательной
организации производиl.ся в алфавитном rrорядке"
4.б. Личные дела педагогов и сотрудникс-lв обulеобразовате;tьной орт.анизации. имеtоши.\
государственные звания, премии, награды, ученые степени и звания, хранятся постоянно. а
остацьныХ сотрудниКов - 75 пет с года увоJтьнения работника (в соответствии с Перечнем
типовых управленческих документов).

5. Порядок выдачи личных дел во временное пользование
5,1, Выдача личных лел (отле,тьньж документов в составе личного лела) во временное
пользование произволится с разрешения директора обrцеобразовательной организации п()
заявлениЮ сотрудника организации. осуществляюш]ей Ьбразовательную деятеjIьность"5.2, Работа (ознакомЛение) с личными делами педагогов и сотрудников
обшеобраЗовательнОй организации проиЗводится в приемной директора. В конпе-рабочего
дня секретарь или специалист по кадрам обязана t,бедиться в том. ч.го tsсс личные дела.
выданные во BpeN,IeHHoe пользование. возвраIцены на местО хранения И естЬ ли
необходимос],ь дjтя принятия мер к их возвращению или розыску.
5"3. Факт'выдачи ,IиLIного дела фиксируется в контрольнOм ж\рнаJIе.
5,4. Изъятие отдельньж док_Yменl,ов из лиLIного дела производится с разрешеF{ия директора
Обтцggýразовательной организации с оформлением сооl,ветс,гвуrоrлей записи u, .рuфa
<ПрипtечаНие) вн,vтРеннеЙ описи. IIри вреп,rенно]vl изъятиИ доку]\,{ен,га на его место (межitу,
листами соседних докуменr,ов) вкJадывается сtlравка-заместителЬ с указание\,I латы и



причин изъятия с подписью лица, выJавшего ,]окумент, и подписью лица, получившего ег0

во временное пользование.

б. Оформление личных дел перед с.]ачеI"I в архив
б.1, ОфорМление -цичных дел дjIя пере]аLIrl в архив производится спеlIиа:tI{стоNl llo кадраl\,{

rэбщеобразовательной организаltии. Эта проiIедура вкjlк)чае], :

. по.{шивк} (переl1.1IсI)Jела:

. уточнение нумерации листов .fe-Ia:

. составление листа-заверите,iIя [при,rожение Nч 8);

. состав,цение (уто,tнение) вн\,тренней описиl

. внесение уточнений в реквизиl,ьi ]ицевой обложки деJIа.

6.2. JIис"г-заверитель дела до"цжен подписать его составитель. при этом де.]тается

расшифровка должности и подписи. проставляется дата. В процессе использования
архивных док)ментов в листе-заверитеJе делаются соответствующие отметКи. ЕСли ДеЛО

подшито без листа-заверителя, то его следует наклеить на внyтреннюю СтОРОНУ ОблОЖКИ

дела.
6.З. С целью обеспечения сохранности личньш дел рекомендуется:

. объедИнять индИвидуальнЫе -.rичные дела увоЛенныХ сотр,YдниКов в одну обложку
(объелиненное дело) с такип,т расчетоNr. чтобы объем дела (тома) не превышал 250

листов (путем сшивки N,Iатериа_llов индивид,\,аrlьньж деJ] по годам .vвО.ltЬНеНИЯ):
. распоJlаl,;ггь материалы индивидуаIIьных дел в пределах дела (тома) в апфавитном

порядке (пофами:rьно). отлеляя материtl-пы, относящиеся к разным ин,rIивиду&пьным

делам. чистым листом бумаги с указанием на нем фал,rи.,Iии, имени и отчества
соответствующего уволенного педаI,ога и сотрудника обшеобразовательной
орl,анизации;

. снабжать каждое объединенное дело (том) внутренней описью с llеречислением

фамилий, имен и отчеств и указанием но]\,{еров страниц, в 1lределах КОТОРЫХ

расположены соответствуюrцие докуN{енты,
6.4. Передача личных дел в архив осуществляется не позднее трех лет после завершения их

в делопроизводстве в соответствии с графиком. Прелварительно секретарем. специаlтистом

по кадрам проверяется полнота и правильность подготовки личных jle,ir к шередаL{е.

Выявленные при проверке недостатки устраняются ceкpeTapeNl, специа'rистом по каДРаМ"

Перелача и прием производятся по описи с простановкой отметок о наличии личных ДеЛ.

б.5. Личные дела педагогоts и сотрудников обшеобразовательноЙ организации, законЧеннЫе

делопроизводствOм до 1 января 200З гола, хранят,ся 75 JIет, после 1 января 200З года - 50

лет. Личные дела директора, главного бухгаt_птера обшеобразовательной организации иМеЮТ

tIостOянньй срок хранения.

7. Ответственность
].|, Педагоги и сотрудники обшеобразовательной организации обязаны своеВремеНно

представлять секреl,арю или специалисту по кадра\4 сI]едения об изменении в персонаJIьнЫХ

данных. вклIоченных в сос],ав личного дела,
7.2" Работо]{атель обеспечивает:

. сохранность личных дел педагогов и

организации;
сотрудников общеобразовательной

. конфиденциаJIьность сведений" содержащихся в личных делах педагогов и

сотрудников"

8. Права работодателя и работника
8"1, Для обеспечения заIIIиты персонrtJтЬных данных. которые хранятся в jIичныХ делах
педагогоВ И сотр,Yдн}IкоВ обшеобра:зовате,ltьной организации. педаl,оги и сотрvдники
общеобразовате-цьной организации имеют право:



' ПОлу,lцl,ь по"тнуК) инфор\{ацLItо о своtlх llepcoHa_lbнblx Jанных и обрабоr,ке этих
данных;

. по,тIVчить свободный JocTvIl к своим персонепьны\I Jанны\,{:
, получить копии док},\,{ентс)в. хранящиеся в лично\{ Je.:Ie и содержашие персонаJIьные

данные.
, требоВать исклЮчения и-пи LIсправления неверных и неполных персональных данных.

8.2. Работодатель имеет право:
. обрабатывать персона.-Iьнь]е данные педагогов и сотр_yдников общеобразовательной

организации, в том числе и на электронных носителях;
. запросить от педагогов и сотрудников обшеобразовательной организации всю

необходимую информацию дjтя ведения личных дел и обработки персонацьньш
данньж"

9. Заключительные IIоJIожения
9.1" Настояшее ГIолояtение о порядке ведения личньж дел работников является локаJIьным
нормативным aк,loM. tIринимается на ПедагоI-иLIеско\,! cot]e,Ie шко,цы и уItsср;fiДается (;lибо
вволится в действие) гtрикаlзом директора организации. ос,чществjIяющей образоватеJIьную
деяl,ельность"
9.2" Все изменения и дополнения, вносимые в настояIлее Положение, офорr,t,тяtотся в
письменной фсlрме в соответствии действуiощим законодательстtsоN{ Российской
Федерации"
9"3. Положение о порядке ведения личных лел работников образовательной организации
принимается на неопределенный срок, Изменения и дополнения к По;тожению
ПРИНИIчlаются в порядке. предУсмотренном п. 9, 1 . настоящего По.lrожения"
9,4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельньж пyнктов и
разделов) в новой редакции предыдушая редакция автоматически утрачивает силу.


