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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее Положение о порядке ведения личных дел работников 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, разработано 

в  соответствии с Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 г. 

«Об  образовании в Российской Федерации» с изменениями от 24 марта 2021 

года, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных» 

в редакции от 30 декабря 2020 года, Приказом Федерального архивного 

агентства от 23 декабря 2009 года N 76 «Об утверждении Методических 

рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству 

в  федеральных органах исполнительной власти», Указом Президента 

от  30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных 

государственного служащего Российской Федерации и ведении его личного 

дела» в редакции от 23 июля 2019 года, Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, а также Уставом Муниципального автономного учреждение 

дополнительного образования Детско- юношеский центр спорта и туризма 

городского округа город Нефтекамск Республики Башкортостан, 

осуществляющим образовательную деятельность, и другими нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими 

деятельность организаций, осуществляющих образовательную деятельность. 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок ведения личных дел 

работников Муниципального автономного учреждение дополнительного 

образования Детско- юношеский центр спорта и туризма городского округа 

город Нефтекамск Республики Башкортостан (далее - МАУ ДО ДЮЦ СТ). 

1.3. Ведение личных дел работников МАУ ДО ДЮЦ СТ обеспечивает 

секретарь руководителя. 

 

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Формирование личного дела работника производится непосредственно 

после приема в МАУ ДО ДЮЦ СТ. 

2.2.  Личное дело работника МАУ ДО ДЮЦ СТ формируется в следующем 

порядке: 

1. Заявление о приеме на работу;  

2. Приказ о приеме на работу; 

3. Трудовой договор (с последующим включением дополнительных 

соглашений к трудовому договору); 

4. Заявление о переводе на иную должность (при наличии); 

5. Приказ о переводе на иную должность (при наличии); 



3 

 

6. Справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования                            

по реабилитирующим основанием (действительна два месяца с момента 

получения); 

7. Заявление о согласии на обработку персональных данных работника; 

8. Обязательство о неразглашении персональных данных; 

9. Аттестационные листы;  

10.  Личный листок по учетам кадров; 

11. Анкета; 

12. Удостоверение о повышении квалификации; 

13. Диплом об образовании;   

14. Заявление об увольнении; 

15.  Приказ об увольнении. 

2.3. С целью обеспечения надлежащей сохранности личных дел работников 

МАУ ДО ДЮЦ СТ и удобства в обращении с ними, при формировании 

все документы помещаются в отдельную папку. Личному делу присваивается 

учетный номер и вносится в журнал учета личных дел.  

2.4. Личная карточка Т-2 оформляется и хранится отдельно от личного дела. 

2.5. Каждое личное дело работника содержит титульный лист с указанием 

его фамилии, имени, отчества и занимаемой должности (должностей). 

2.6. После титульного листа в личное дело включается внутренняя опись 

документов работника. Внутренняя опись документов содержит сведения 

о порядковых номерах документов, наименованиях, датах и иных сведений. 

 

3. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКА 

 

3.1. Личное дело МАУ ДО ДЮЦ СТ ведется в течение всего периода работы 

каждого работника. 

3.2. Ведение личного дела предусматривается: включение документов           

в состав личного дела в хронологическом порядке с соблюдением порядка 

формирования по определенному выше перечню документов. 

3.3.  Ежемесячную проверку состояния в него всех необходимых документов 

и своевременного их заполнения. 

 

4. ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ 

 

4.1. Хранение и учет личных дел работников МАУ ДО ДЮЦ СТ 

организуются с целью быстрого и безошибочного поиска личных дел, 

обеспечения их сохранности, а также обеспечения конфиденциальности 
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сведений, содержащихся в документах личных дел,                                                 

от несанкционированного доступа к ним. 

4.2. Личные дела работников хранятся в сейфе МАУ ДО ДЮЦ СТ                

или  в запирающемся шкафу, а внутри сейфа – по направлению работы 

(административный персонал, руководители и специалисты, обслуживающий 

персонал).  

Доступ к личным делам работников МАУ ДО ДЮЦ СТ имеют только: 

- директор МАУ ДО ДЮЦ СТ; 

- заместители директора МАУ ДО ДЮЦ СТ; 

- секретарь руководителя МАУ ДО ДЮЦ СТ. 

 4.3. Систематизация личных дел работников производится в алфавитном 

порядке в каждом отдельном блоке по направлению работы и структурному 

подразделению. 

4.4. Личные дела работников хранения 50 лет с года увольнения работника. 

 

5. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ ВО   

ВРЕМЕННОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

5.1. Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела)                 

во временное пользование производится с разрешения директора 

МАУ ДО ДЮЦ СТ. 

5.2. Работа (ознакомление) с личными делами работников МАУ ДО ДЮЦ 

СТ производится в кабинете МАУ ДО ДЮЦ СТ, а время работы 

ограничивается пределами одного рабочего дня. В конце рабочего дня 

директора МАУ ДО ДЮЦ СТ обязан убедиться в том, что все личные дела, 

выданные во временное пользование, возвращены на место хранения и есть 

ли необходимость для принятия мер к их возвращению или розыску. 

5.3. Факт выдачи личного дела фиксируется в контрольном журнале. 

 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

6.1. Все работники МАУ ДО ДЮЦ СТ обязаны своевременно предоставлять 

директору МАУ ДО ДЮЦ СТ, секретарю МАУ ДО ДЮЦ СТ сведения                

об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.  

6.2. Работодатель обеспечивает:  

- сохранность личных дел работников МАУ ДО ДЮЦ СТ; 

- конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах работников.  
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