	
	             УТВЕРЖДЕНО

	
	приказом директора МКОУ ДО «ДЮСШ» п.Пластун

	
	от 29.12.2018г.    № 127


Положение № 03-П-18
 о порядке формирования и ведения личных дел работников 
МКОУ ДО «ДЮСШ» п.Пластун

1. Общие положения
1.1 Настоящее Положение определяет порядок ведения личных дел тренеров-преподавателей и сотрудников муниципального казенного образовательного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеской спортивной школы» п.Пластун (далее – МКОУ ДО «ДЮСШ»). 

1.2. Личное дело работника – совокупность документов персонального учета, содержащих сведения о работнике и его трудовой деятельности.

1.3. Положение разработано в соответствии с ТК, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных», Методическими рекомендациями Росархива, Указом Президента от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», Уставом МКОУ ДО «ДЮСШ».

1.4. Ведение личных дел педагогов и сотрудников возлагается на директора МКОУ ДО «ДЮСШ» п.Пластун.

2. Формирование личных дел работников
2.1. Оформление личных дел осуществляется в течение 5 дней со дня приема работника на работу.
2.2. Формирование личного дела сотрудников школы производится непосредственно после приема в МКОУ ДО «ДЮСШ» п.Пластун или перевода сотрудников из другого образовательного учреждения. 
2.3. При поступлении на работу гражданин представляет:  
· личное заявление, написанное собственноручно;         
· документ, удостоверяющий личность;

·  трудовую книжку;

·  документ об образовании;

·  личную медицинскую книжку;
· справку из УМВД о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
·  другие документы, предусмотренные Федеральным законодательством. 
2.4. Личному делу присваивается номер, согласно журналу учета личных дел работников (Приложение №1). 
2.4.1. На обложке личного дела отражаются следующие реквизиты: наименование организации; структурное подразделение, в котором сотрудник работает; номер личного дела; Ф. И. О. сотрудника; дата начала ведения личного дела (обычно это дата издания приказа о приеме на работу); дата окончания его ведения (дата издания приказа об увольнении); количество листов самого дела (данная графа заполняется при сдаче личного дела в архив); срок хранения (прописывается при закрытии личного дела). Бланк титульного листа приведен в приложении №2 к данному Положению. После заполнения титульного листа в папку помещаются все необходимые документы в хронологическом порядке.
2.5. Документы в личном деле тренеров-преподавателей и работников административно-управленческого персонала располагаются в следующем порядке: 

· опись документов, имеющихся в личном деле;     

· личное заявление о приеме на работу; 

· выписка из приказа о приеме на работу(назначении на должность, переводе на другую работу);

· трудовой договор, дополнительное соглашение к трудовому договору (в личном деле – за текущий учебный год, остальные – в отдельной папке); 

· копия(ии) документа(ов) об образовании; 

· копии аттестационных листов, выписки из приказа об аттестации; 

· копии документов о прохождении курсов повышения квалификации;    

· ксерокопия паспорта;  
· копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС);     

· копия свидетельства о постановке на учет в налоговой органе (ИНН);        

· справка из УМВД о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;

· копия свидетельства о браке( в случае изменении фамилии); 

· копия свидетельства о рождении (паспорта) несовершеннолетних детей;

· согласие работника в письменном виде на обработку персональных данных;

· копии документов о награждении ведомственными и другими наградами; 
· ксерокопия военного билета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

· ксерокопия трудовой книжки, если работник принят по внешнему совместительству; 
· договор о полной материальной ответственности (если работник – материально ответственное лицо);
· иные документы, которые должны быть предъявлены работником с учетом специфики работы. 

2.6. Документы в личном деле обслуживающего персонала школы располагаются в следующем порядке:

· опись документов, имеющихся в личном деле; 

· личное заявление о приеме на работу; 

· выписка из приказа о приеме на работу (назначении на должность, переводе на другую работу);
· трудовой договор, дополнительное соглашение к трудовому договору (в личном деле – за текущий учебный год, остальные – в отдельной папке);      
· ксерокопия паспорта;   
· копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС);

· копия свидетельства о постановке на учет в налоговой органе (ИНН);        
· справка из УМВД о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
· копию свидетельства о браке( в случае изменении фамилии); 
· копию свидетельства о рождении (паспорта) несовершеннолетних детей;
· согласие работника в письменном виде на обработку персональных данных;

· ксерокопия военного билета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 
· ксерокопия трудовой книжки, если работник принят по внешнему совместительству;

· иные документы, которые должны быть предъявлены работником с учетом специфики работы. 

2.10. Работодатель оформляет:
· личную карточку № Т-2; 
· приказ о приеме на работу (о перемещении на другие должности);
· трудовой договор в двух экземплярах;
· должностную инструкцию.

2.11. Работодатель знакомит: 
· с Уставом школы; 
· с Правилами внутреннего трудового распорядка;
· с должностной инструкцией; 

· проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, инструктаж по противопожарной безопасности. 

2.7. С целью обеспечения надлежащей сохранности личного дела тренеров-преподавателей и других сотрудников МКОУ ДО «ДЮСШ» и удобства в обращении с ним, при формировании  документы помещаются в отдельную папку.        
3. Порядок ведения личных дел работников
3.1. Личное дело тренеров-преподавателей и сотрудников МКОУ ДО «ДЮСШ» ведется в течение всего периода работы каждого тренера-преподавателя и сотрудника.
3.2. В дальнейшем в личное дело тренеров-преподавателей и других сотрудников МКОУ ДО «ДЮСШ» включаются: приказы или выписки из приказов о назначении, освобождении или перемещении по должности; документы об итогах аттестации (выписка из приказа); ксерокопии почетных грамот и благодарственных писем.

3.3. Ведение личного дела предусматривает: помещение документов, подлежащих хранению в составе личных дел, в хронологическом порядке; ежегодную проверку состояния личного дела всех сотрудников МКОУ ДО «ДЮСШ» на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.        
3.4. Обязательной является внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле.
4. Хранение и учет личных дел работников
4.1 Хранение и учет личных дел тренеров-преподавателей и сотрудников МКОУ ДО «ДЮСШ» организуются с целью быстрого поиска личных дел, обеспечения их сохранности и конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личных дел, от несанкционированного доступа.

· Трудовые книжки, медицинские книжки хранятся отдельно в сейфе в кабинете директора МКОУ ДО «ДЮСШ» п.Пластун. 
· Должностные инструкции хранятся в отдельной папке,  которая имеет свой номенклатурный номер. 
· Личные карточки по унифицированной форме Т-2 всех работников школы хранятся в сейфе в кабинете директора в  отдельной папке, которая имеет свой номенклатурный номер.      
· Личные дела тренеров-преподавателей и других сотрудников хранятся в металлическом шкафу в кабинете директора в пластиковых скоросшивателях 
· Доступ к личным делам тренеров-преподавателей и сотрудников школы имеют только директор МКОУ ДО «ДЮСШ» либо заместитель директора при исполнении обязанностей директора МКОУ ДО «ДЮСШ».
· Систематизация личных дел тренеров-преподавателей  и сотрудников МКОУ ДО «ДЮСШ» производится в алфавитном порядке. 
· Личные дела тренеров-преподавателей и сотрудников школы, имеющих государственные звания, премии, награды, ученые степени и звания, хранятся 75 лет с года увольнения работника. 

5. Порядок выдачи личных дел во временное пользование
5.1.Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во временное пользование производится только с разрешения директора МКОУ ДО «ДЮСШ». Время работы ограничивается пределами одного рабочего дня. Работа (ознакомление) с личными делами тренеров-преподавателей и других сотрудников МКОУ ДО «ДЮСШ» производится в кабинете директора и в его присутствии. В конце рабочего дня директор обязан убедиться в том, что все личные дела или документы из личных дел, выданные во временное пользование, возвращены на место хранения и есть ли необходимость для принятия мер к их возвращению или розыску.
6. Оформление личных дел работников перед сдачей в архив
6.1. Оформление личных дел для передачи в архив производится директором МКОУ ДО «ДЮСШ». Эта процедура включает:

· подшивку (переплет) дела;
· уточнение нумерации листов дела;
· составление листа-заверителя;
· составление (уточнение) внутренней описи;
· внесение уточнений в реквизиты лицевой обложки дела.

6.2. Лист – заверитель дела должен подписать его составитель, при этом делается расшифровка должности и подписи, проставляется дата. В процессе использования архивных документов в листе-заверителе делаются соответствующие отметки.

Если дело подшито без листа-заверителя, то его следует наклеить на внутреннюю сторону обложки дела.

6.3. С целью обеспечения сохранности личных дел рекомендуется:

· объединять индивидуальные личные дела уволенных сотрудников в одну обложку (объединенное дело) с таким расчетом, чтобы объем дела (тома) не превышал 250 листов (путем сшивки материалов индивидуальных дел по годам увольнения);
· располагать материалы индивидуальных дел в пределах дела (тома) в алфавитном порядке (пофамильно), отделяя материалы, относящиеся к разным индивидуальным делам, чистым листом бумаги с указанием на нем фамилии, имени и отчества соответствующего уволенного сотрудника;
· снабжать каждое объединенное дело (том) внутренней описью с перечислением фамилий, имен и отчеств и указанием номеров страниц, в пределах которых расположены соответствующие документы.

6.4. Передача личных дел в архив осуществляется не позднее трех лет после завершения их в делопроизводстве в соответствии с графиком. Предварительно проверяется полнота и правильность подготовки личных дел к передаче. Выявленные при проверке недостатки устраняются. Передача и прием производятся по описи с простановкой отметок о наличии личных дел.

6.5. Личные дела работников, законченные делопроизводством до 1 января 2003 года, хранятся 75 лет, после 1 января 2003 года – 50 лет. 
7. Ответственность работодателя и работника
7.1. Тренеры-преподаватели и другие сотрудники МКОУ ДО «ДЮСШ» обязаны своевременно представлять сведения об изменении своих персональных данных, включенных в состав личного дела.
7.2. Работодатель обеспечивает:
· сохранность личных дел работников;
· конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах работников.
8. Права работодателя и работника
8.1. Тренеры-преподаватели  и сотрудники ДЮСШ имеют право:
· получать полную информацию об обработке своих персональных данных;
· получать доступ к своим персональным данным;
· получать копии документов, хранящихся в личном деле;
· требовать исключения или исправления неверных и неполных (искаженных) своих персональных данных.
7.2. Работодатель имеет право:
· обрабатывать персональные данные работников, в том числе и на электронных носителях;
· запрашивать от работников информацию, необходимую для ведения личных дел и обработки персональных данных.
Приложение № 1 
к положению о порядке ведения личных дел работников 

	


(наименование организации)

ЖУРНАЛ

УЧЕТА ЛИЧНЫХ ДЕЛ

Начат ___________

Окончен «__»_________20__г.

	№ п/п
	Дата оформления личного дела
	Фамилия, имя, отчество работника
	Табельный номер
	Должность (профессия, специальность) работника
	Структурное подразделение
	Дата и номер приказа (распоряжения) о приеме работника на работу
	Дата и номер приказа (распоряжения) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2 
к положению о порядке ведения личных дел работников 

Обложка личного дела
 

	 

Фонд №
 
Опись №
2 л/с
Дело №
04-36
 


 

	Индекс 
дела
	04-36


 

	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования 

«Детско-юношеская спортивная школа» п.Пластун

	

	(название организации и структурного подразделения)


 

	ЛИЧНОЕ ДЕЛО 

	№ 04-36




	Смирнова Анна Ивановна

	(заголовок дела)


  

	Дата начала
	12 марта 2015 г.

	Дата 
окончания
	12 марта 2018 г.


 

	На
	11
	листах

	Хранить
	50
	лет


 

 

	 

Фонд №
 
Опись №
2 л/с
Дело №
04-36
 


Приложение № 3 
к положению о порядке ведения личных дел работников 

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
документов дела № 04-36
 

	№ 
п/п
	Индекс документа
	Дата 
документа
	Название документа
	Номера 
листов
дела
	Примечание

	1
	04-01
	12.03.2015
	Заявление о приеме на работу
	1
	Оригинал

	2
	04-02
	13.03.2015
	Приказ о приеме

на работу
	2
	Приказ от 
13.03.2015 № 12-к, копия

	3
	04-03
	13.03.2015
	Трудовой договор
	3–7
	Трудовой договор от
13.03.2015 № 12-ТД, оригинал

	4
	 04-04
	 26.09.2018
	Заявление о переводе
	 8
	Оригинал

	5
	 04-05
	 26.09.2018
	Дополнительное соглашение
	9
	Дополнительное соглашение № 1 к трудовому договору от
13.03.2015 № 12-ТД, оригинал

	6
	04-06
	 26.09.2018
	Приказ о переводе на другую работу
	10
	Приказ от 
26.09.2018 № 43-к, копия

	7
	<…>
	<…>
	<…>
	<…>
	<…>


 

	Итого:
	10 (десять)
	документов

	 
	(цифрами и прописью)
	 


 

	Количество листов внутренней описи
	1 (один)

	 
	(цифрами и прописью)


 

	Ответственный за кадровый учет:
	 

Толмачева
	
	И.Н. Толмачева

	 
	(подпись)
	
	 


 

	«
	26
	»
	сентября
	
	2018
	года


Приложение № 4 
к положению о порядке ведения личных дел работников 

Ф. И. О. Смирнова Анна Ивановна

Должность 
Личное дело № 13-15

	Дата ознакомления работника с личным делом
	Подпись работника
	Отметки, примечания, замечания

	13.12.2016
	Смирнова
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