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1. Общие положения.
1.1. Формирование личного дела работников производится с целью 

упорядоченной группировки документированной информации о сотруднике, 
переданной им работодателю при приеме (переводе) на соответствующую 
должность.

1.2. Формирование (последующее ведение и оформление) личных дел 
работников возлагается на специально уполномоченное должностное лицо, 
несущее персональную ответственность за обеспечение надлежащего 
обращения с этими документами и допущенного к работе с персональными 
данными сотрудников, а именно специалиста по кадрам.
Положение разработано на основе:
- Указа Президента Российской Федерации от 30.05.2005 г. № 609 « Об 
утверждении Положения о персональных данных государственного 
служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»;
- Трудового кодекса РФ;
- Устава техникума.



2. Порядок оформления личных дел.
2.1. Формирование личного дела производится на основе документов, 

представленных сотрудниками при поступлении на работу, а также 
образующиеся в период их профессиональной деятельности в техникуме.

2.2. Личное дело ведется на каждого работника техникума, в том числе на 
временно принятых сотрудников и внешних совместителей.

2.3. Основными документами, включаемыми в личное дело работника, 
являются:

- автобиография (анкета);
- заявление о приеме на работу (о переводе на соответствующую 

должность);
- справка об отсутствии судимости (для педагогических работников);
- согласие субъекта на обработку персональных данных;
- Копия документа удостоверяющего личность (паспорт);
- Копия страхового свидетельства пенсионного страхования (СНИЛС);
- Копия идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);
- выписки (копии) документов об аттестации (отзывы, аттестационные 

листы и пр.);
медицинское заключение по результатам обязательного 

психиатрического освидетельствования (для отдельных категорий)
- копии документа об образовании;
- копии документов о повышении квалификации;
- трудовой договор и (или) дополнительное трудовое соглашение к 

трудовому договору (второй экземпляр);
- копия документов воинского учёта

2.4. Кроме того, в личное дело при необходимости могут быть включены и 
другие документы:
- личная карточка Т-2 заполняется на каждого работника на основании 
представленных документов и хранится в отдельной папке.
- справки и другие документы, подтверждающие изменения анкетных данных 
работника
(свидетельства о рождении детей, копии свидетельства о заключении 
(расторжении брака) и пр.);
- список научных трудов, патентов, изобретений;
- копии документов о присвоении почетных званий, ученой степени, 
награждении наградами;
- характеристики, рекомендательные письма (при наличии).
2.5. Личное дело заводят после издания приказа о назначении на должность. 
Выдают дело в личное пользование только определенной категории 
сотрудников, руководители структурного подразделения, которые имеют 
доступ к кадровой информации. Изменения (дополнения) в личные дела 
вносит специалист по кадрам.
2.6. При формировании личного дела, производится его первичное 
оформление. С этой целью:



- производится заполнение соответствующих позиций на лицевой обложке -  
указывается фамилия, имя и отчество работника техникума;
- в личное дело вкладывается внутренняя опись в соответствии и в порядке с 
вложенными документами. Во внутренней описи перечисляют все документы, 
которые подшиты в личное дело.

3. Ведение личных дел работников
3.1. Личное дело ведется в течение всего периода работы каждого 

сотрудника в техникуме.
3.3. Работники обязаны своевременно представлять специалисту по кадрам 

сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав 
личного дела с приложением копий подтверждающих изменения документов.

4. Хранение и учет личных дел работников
4.1. Порядок и сроки хранения персональных данных работников 

регламентированы номенклатурой дел.
4.2. Выдача личных дел работникам организации во временное пользование 

для ознакомления с внесенными в него сведениями может производиться с 
разрешения директора техникума.
Закрывая личное дело, к нему подшивают заявление работника об увольнении 
по собственному желанию либо другие документы, которые служат 
основанием для увольнения, и копию приказа, при сдаче в архив документы. 
Приказ и личная карточка Т-2.

4.3. Хранение и учет личных дел организуются с целью быстрого и 
безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, а также 
обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в документах 
личных дел, от несанкционированного доступа.

4.4. Личные дела хранятся в приспособленном для этой цели помещении 
отдельно от других дел, срок хранения личных дел составляет 75 лет с года 
увольнения работника.
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