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ИНСТРУКЦИЯ О ПОРЯДКЕ ФОРМИРОВАНИЯ,
ВЕДЕНИЯ И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ
ГЛАВА 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Инструкция о порядке формирования, ведения и хранения личных дел работников (далее - Инструкция) устанавливает порядок формирования, ведения и хранения личных дел работников в МКОУ «Селивёрстовская СШ». Формирование личного дела производится с целью упорядоченной группировки документированной информации о работнике, переданной им работодателю при оформлении трудовых отношений для работы в соответствующей должности. Положения настоящей Инструкции не распространяются на порядок формирования, ведения и хранения личных дел учащихся учреждения.

2. Личное дело - это совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения о работнике и его трудовой деятельности.

3.Формирование, ведение и оперативное хранение личных дел осуществляет делопроизводитель учреждения.
4. Контроль за оформлением и хранением личных дел возлагается на директора.
ГЛАВА 2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ ЛИЧНОГО ДЕЛА
1. Личное дело работника формируется после заключения трудового договора и издания приказа о приеме на работу.
2. При формировании личного дела документы включаются в него в следующей последовательности: - внутренняя опись документов личного дела; 

- личный листок по учету кадров; 

-автобиография; 

-копии документов об образовании, повышении квалификации, переподготовке; 

- заявление о приеме на работу; 

-копии паспорта; 

-копия (выписка) приказа о приеме на работу; 

-копия свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории РФ (ИНН);

-копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
-копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

-справка о наличии/отсутствии судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;

-копия трудовой книжки (для работающих по совместительству);

-трудовой контракт с работником; 
-согласие на обработку персональных данных;

3. В процессе ведения личного дела в него включаются документы, характеризующие деловые, общественно-политические, научные и личные качества работника: 

-характеристики и аттестационные листы; 

-заявления работника о переводе, увольнении, иные документы, послужившие основанием для перевода, увольнения работника; 

-копии (выписки) приказов о переводе, увольнении, награждении, изменении фамилии, присвоении классов, квалификационных категорий, разрядов, званий и т. п.; 

4. При формировании личного дела, кроме того, производится его первичное оформление. С этой целью: 

- личному делу присваивается учетный номер; 

- производится заполнение соответствующих позиций на лицевой обложке личного дела; 

- в личное дело вкладывается внутренняя опись (приложение 1). 

5. В сформированное личное дело документы включаются в хронологической последовательности. 

6. В личное дело не включаются:

-копии документов о предоставлении отпусков, наложении дисциплинарных взысканий (за исключением случаев увольнения работника в качестве меры дисциплинарного взыскания);

-справки о месте жительства, составе семьи, размере заработной платы; 

-  другие документы, имеющие срок хранения до 10 лет включительно.
7. Личное дело ведется в течение всего периода работы каждого работника в учреждении на соответствующей должности. Ведение личного дела предусматривает: 

     - ведение записей в соответствующих разделах личного дела;

- помещение документов, подлежащих хранению в составе личных дела;

- изъятие документов, надобность в которых миновала;

- периодическую проверку состояния личного дела на предмет сохранности включенных в него документов.

8. Внесение записей в документы личного дела осуществляется на основании документов (заверенных копий документов). Необходимые детали могут уточняться уполномоченным должностным лицом до внесения соответствующих записей в личной беседе с сотрудником. Все записи, производимые в документах в процессе ведения личного дела, производятся от руки перьевой или шариковой ручкой черного, синего или фиолетового цвета, разборчиво и без исправлений.
ГЛАВА 3. ТРЕБОВАНИЯ К СОСТАВЛЕНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ ЛИЧНОГО ДЕЛА
1. После оформления личного дела на его документы составляется внутренняя опись по установленной форме согласно приложению 1. Она содержит сведения о названиях документов, включенных в дело, их индексах и датах. Листы внутренней описи нумеруются. Во внутренней описи отражается включение в личное дело новых документов. Изъятие документов из личного дела, замена подлинников копиями отражаются во внутренней описи в графе "Примечание".

2. Анкета оформляется по установленной форме согласно приложению 2. Анкета заполняется поступающим на работу собственноручно в одном экземпляре без помарок и исправлений на основании паспорта, военного билета, трудовой книжки, документов об образовании и иных личных документов. Полнота и правильность заполнения личного листка проверяются делопроизводителем, который сверяет соответствие записей, сделанных в личном листке, записям в документах. При заполнении анкеты соблюдаются следующие требования: 

-  на все вопросы личного листка по учету кадров должны быть даны исчерпывающие ответы, которые не должны носить односложный характер "да", "нет"; 

-  не допускается прочеркивание граф; 

-  в случае отрицательного ответа указывается: "не имею", "не участвовал" и т. п.;

-фамилия, имя, отчество пишутся полностью в именительном падеже;

-  в графе "Дата рождения" арабскими цифрами указываются число, месяц и год рождения;
-место рождения указывается в соответствии с административно-территориальным делением на момент рождения;
- в графе "Образование" указывается: "общее среднее", "профессионально-техническое", "среднее специальное", "высшее"; 

-  если учебное заведение не окончено, указывается, сколько курсов окончил или с какого курса ушел; 

-  наименования высшего и среднего специального заведения пишутся полностью;
-  в графе "Какие имеете труды и изобретения" перечисляются опубликованные научные труды с указанием выходных данных, запатентованные изобретения либо делается запись: "Список научных трудов (изобретений) прилагается"; 

-  в графе "Выполняемая работа с начала трудовой деятельности" отражаются предыдущая трудовая деятельность, а также перерывы, связанные с учебой, болезнью и т. п. Если работник в одной и той же организации занимал в разные периоды времени различные должности, то указывается, с какого и по какое время он работал в каждой должности; 

-  в графе "Семейное положение" указываются данные на момент заполнения личного листка: "холост (не замужем)", "женат (замужем)", "разведен (разведена)", "вдовец (вдова)";

-  в графе "Место жительства" указываются адрес прописки, фактический адрес проживания и телефон.
На анкету наклеивается фотокарточка принимаемого на работу. Анкета подписывается составителем с указанием даты заполнения. Изменения и дополнения в личный листок по учету кадров после его заполнения не вносятся.

3. Автобиография - документ, содержащий краткое изложение основных этапов жизни и деятельности его автора в хронологическом порядке. Составляется работником самостоятельно в произвольной форме. В автобиографии отражаются следующие сведения:
-  фамилия, имя, отчество;
-  дата и место рождения;
-  полученное образование (где, когда и в каких учебных заведениях обучался); 

-  трудовая деятельность; 

-  профессия;
-  общественная работа, участие в выборных органах;
-  отношение к воинской службе и воинское звание;
-  наличие правительственных и других наград и поощрений;
-  сведения о семейном положении.
Автобиография подписывается составителем с указанием даты. 

4. Заявления о приеме, переводе, увольнении оформляются на стандартном листе бумаги формата А4 или трафаретном бланке. В заявлении указываются: адресат (кому адресуется заявление), заявитель (автор), название вида документа (заявление), текст, подпись, дата составления.
6. Характеристика - официальный документ, содержащий сведения о трудовой, общественной или иной деятельности работника. Она оформляется на стандартном листе бумаги формата А4 или общем бланке в произвольной форме. В характеристике указываются: 

-  название вида документа (характеристика);
-  имя, отчество, фамилия характеризуемого;
-  текст с указанием года рождения, образования, занимаемой должности, структурного подразделения, стажа работы в данной организации и в данной должности, деловых и моральных качеств, оценки трудовой деятельности, повышения профессиональных качеств, наличия поощрений, правительственных наград, а также целевого назначения характеристики.
7. Работники обязаны своевременно представлять сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела, с предоставлением подтверждающих изменения оригиналов и копий документов. После внесения записей в личное дело подлинники документов возвращаются сотруднику.  
ГЛАВА 4. УЧЕТ, ХРАНЕНИЕ, ИСПОЛЬЗОВАНИЕ И ПЕРЕДАЧА В АРХИВ ЛИЧНЫХ ДЕЛ
1.Документы личного дела помещаются в отдельную обложку, оформляемую согласно
 приложению 5.

2. На обложке личного дела указываются заголовок личного дела (фамилия, имя, отчество работника в именительном падеже) и регистрационный индекс дела согласно журналу (книге) учета личных дел. Если фамилия работника после оформления личного дела изменялась, то заменяется обложка личного дела.

3. Личные дела хранятся в железном сейфе к кабинете директора.
4. Личные дела работников подлежат строгому учету. Для учета и обеспечения сохранности личных дел ведется журнал (книга) учета личных дел согласно приложению 3.
5. Личные дела могут выдаваться во временное пользование работникам организации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Личные дела выдаются во временное пользование только с разрешения директора. Факт выдачи фиксируется в журнале (приложение 5).
В процессе ознакомления с личным делом работникам запрещается   производить какие-либо исправления в ранее сделанных записях личного дела,   вносить в личное дело новые записи,   извлекать из личного дела имеющиеся там документы или помещать в него новые,   задерживать у себя личное дело сверх предоставленного для ознакомления времени.

5. Личные дела уволенных работников подлежат передаче в архив учреждения по описи.
6. Оформление личных дел при передаче в архив осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Приложение 1
к Инструкции о порядке формирования,
ведения и хранения личных дел работников
Внутренняя опись документов личного дела № ___
(фамилия, имя, отчество)
	№ п/п
	номер документа
	дата документа
	заголовок документа
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Итого ____________________________документов
____________________(____________________)

(ф.и.о.и подпись должностного лица)
«_____»_____________20___г.
Приложение 2
к Инструкции о порядке формирования,
ведения и хранения личных дел работников
	
	


ЛИЧНЫЙ ЛИСТОК

ПО УЧЕТУ КАДРОВ

1. Фамилия _______________________________________________________
имя _________________________ отчество_____________________________
2. Пол ______________3. Число, м-ц и год рождения ____________________              Место для

4. Место рождения ________________________________________________

фотокарточки

(село, деревня, город, район, область)

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
5.Образование __________________________________________________________________________
	
Название учебного заведения и его местонахождения
	Факультет или отделение
	Форма обучения (дневн., вечер., заоч.)
	Год поступ-ления
	Год оконча-ния или ухода
	Если не окончил, то с какого курса ушел
	Какую специальность получил в результате окончания учебного заве-дения, указать № диплома или удостоверения

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


6.Какими иностранными языками владеете _______________________________________________________________________________________(читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)

7. Ученая степень, ученое звание __________________________________________________________

8. Какие имеете научные труды и изобретения______________________________________________
9. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу и работу по совместительству)

При заполнении данного пункта учреждения, организации и предприятия необходимо именовать так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности.

	Месяц и год
	Должность с указанием учреждения, организации, предприятия, а также министерства (ведомства)
	Местонахождение учреждения, организации, предприятия

	вступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


10. Пребывание за границей

	Месяц и год
	В какой стране
	Цель пребывания за границей

(работа, служебная командировка, туризм)

	с какого времени
	по какое 

время
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


11. Какие имеете правительственные награды ____________________________________________

(когда и чем награждены)

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

12. Отношение к воинской обязанности и воинское звание____________________________________

_______________________________________________________________________________________
13. Семейное положение в момент заполнения личного листка _______________________________________________________________________________________
14. Домашний адрес и домашний телефон: _________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
15. Паспорт:___________      ________________
 
         (серия)                   (номер)
 ________________________________________________________________________

(выдан: кем, когда)

«____» ___________________ 20 _____ г.
        Личная  подпись _____________________



(дата заполнения)







 
Приложение 3
к Инструкции о порядке формирования,
ведения и хранения личных дел работников
ЖУРНАЛ учета личных дел
	№ п/п
	Код дела
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Дата формирования дела
	Дата окончания дела
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4
к Инструкции о порядке формирования,
ведения и хранения личных дел работников
Журнал отметок о выдаче личных дел
	№ дела,


	Дата выдачи
	Кому выдано
	 Расписка в получении
	Дата возврата

	
	
	
	
	


Приложение 5
к Инструкции о порядке формирования,
ведения и хранения личных дел работников
Пример оформления титульного листа личного дела  




Личное дело №_____





МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «СЕЛИВЁРСТОВСКАЯ СРЕДНЯЯ ШКОЛА» ВОЛЧИХИНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ











ЛИЧНОЕ ДЕЛО





(Ф.И.О.)























                                                                                Начато____________


Окончено__________








№ по номенклатуре дел


03-02














