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ПОЛОЖЕНИЕ 

о личном деле работника гимназии
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок ведения, учета и хранения личного дела работника гимназии (далее – личное дело), а также функции ответственного за ведение, учет и хранение личных дел в гимназии.

1.2. Личное дело – основной документ персонального учета, содержащий наиболее полные сведения о работнике образовательного учреждения и его служебной деятельности. Сбор и внесение в личное дело сведений о политической и религиозной принадлежности, о частной жизни работника гимназии запрещены.
1.3. Сведения, содержащиеся в личном деле, относятся к конфиденциальной информации, имеют ограниченный доступ и разглашению не подлежат;

1.4.Личное дело ведётся на каждого работника со дня его принятия на работу до дня увольнения.
1.5. После увольнения личное дело сдаётся в архив гимназии и хранится в течение 75 лет минус возраст работника при увольнении (например, работник уволился в 55 лет: 75 – 55 = 20 лет – срок хранения данного дела в архиве гимназии). Личные дела руководящих работников; сотрудников, имеющих государственные и иные звания, награды хранятся постоянно. По истечению срока хранения личное дело уничтожается.
2.  Перечень документов в личном деле
2.1. Личное дело должно содержать следующие документы:
· Внутреннюю опись документов дела;

· Заявление о приеме на работу;

· Должностную инструкцию;

· Личный листок по учёту кадров;

· Трудовой договор (дополнительные соглашения к нему при изменениях или дополнениях условий договора);

· Приказ о приёме на работу (приказы по изменениям и дополнениям, обусловленным дополнительными соглашениями к трудовому договору);

· Уведомления об изменении условий трудового договора;

· Копия диплома, другого документа подтверждающего образование и квалификацию работника;

· Копии документов, подтверждающих повышение квалификации или переподготовки работника;

· Копии аттестационных листов, подтверждающих квалификационную категорию по должности или соответствие занимаемой должности;

· Копии приказов, подтверждающих аттестацию работника (в случае если номер и дата приказа не проставлены на аттестационном листе);
· Копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

· Копия трудовой книжки (для работников, принятых на работу по совместительству);

· Согласие работника на передачу персональных данных в другие учреждения (организации);

· Лист заверительного дела (при сдаче дела в архив);

2.2. В личном деле желательно (но не обязательно) содержание следующих документов:
· Копия паспорта работника;
· Копия свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории РФ;

· Копии свидетельств о рождении детей работника;
· Копия свидетельства о браке работника;
· Копии документов о дополнительном (втором) образовании или дополнительной квалификации;
· Копии документов, подтверждающих награждения (поощрения): дипломов, грамот, удостоверений;
· Копии документов воинского учета (для военнообязанных или лиц, подлежащих призыву на военную службу);
· Отзывы должностных лиц о работе, характеристики.
3. Порядок оформления и ведения личного дела 
3.1. Личное дело ведётся на русском языке, записи выполняются разборчиво чернилами (чёрными, синими, фиолетовыми), записи карандашом, красными и зелёными чернилами не допускаются.
3.2. Титульный лист личного дела должен содержать следующие сведения:

· Наименование учредителя;
· Наименование гимназии в соответствии с Уставом (полное или принятое сокращённое);

· Номер личного дела (см. ст.3.3.);

· Фамилия, имя, отчество работника (полностью в соответствии с паспортом);

· Дата рождения работника;

· Должность работника;

· Дата принятия и номер приказа о принятии работника на работу;

· Строка для записи даты и номера приказа об увольнении;

· Строка: количество листов в деле;

· Название населённого пункта, в котором расположена гимназия.

3.3. Номер личного дела должен содержать номер документа по номенклатуре дел и порядковый номер записи работника в книги учёта личного состава работников (например, в соответствии с номенклатурой дел личные дела работников (как документ) имеют номер 03-02, работник в книге учёта личного состава работников записан под номером 121, номер личного дела работника будет 03-02/121).

3.4. Личный листок по учёту кадров, согласие работника на передачу персональных данных заполняются работником при поступлении на работу на бланках установленного образца.

3.5. Копии документов, подшитых в личном деле, заверяются директором гимназии.

3.6. Документы подшиваются в личное дело в порядке их поступления, листы нумеруются начиная с первой страницы.

3.7. Учет периодов отпусков (см. ст.3.8), курсовой переподготовки, результатов аттестации ведется на специально отведенных страницах личного дела.

3.8. Учет периодов и количества дней отпуска ведется отдельно по видам:

· ежегодный основной;

· ежегодный дополнительный;

· дополнительный учебный;

· отпуск по уходу за ребенком или другим членом семьи;

· без сохранения заработной платы;

3.9. Параллельно (на том же листе) с учетом использования ежегодных оплачиваемых отпусков ведется учет использования работником льготного проезда к месту отдыха и обратно.
3.10. Последним документом, подшиваемым в личное дело, является приказ об увольнении работника.

3.11. После размещения в личном деле приказа об увольнении работника на титульный лист проставляется количество листов в деле, на последней странице делаются следующие записи:

· «Ведение личного дела завершено», указывается дата, проставляется подпись лица, ответственного за ведение кадровой документации, ее расшифровка;

· «Личное дело передано на хранение», дата, подпись, расшифровка подписи лица, ответственного за ведение кадровой документации;

· «Личное дело принято на хранение», дата, подпись, расшифровка подписи лица, ответственного за работу с архивом гимназии;

3.11. В случае, когда уволившийся работник принимается на работу вновь, а перерыв в работе составил 1 день и более, личное дело на него заводится вновь.
3.12. Личное дело работника, принятого на работу по совместительству ведется в соответствии с настоящим положением (на общих основаниях).

4. Ведение, учет и хранение личных дел.

4.1. Ведение, учет и хранение личных дел осуществляются ответственным за работу с личными делами, который назначается приказом директора гимназии и несет ответственность за соблюдение установленных настоящим Положением требований к ведению, учету и хранению личного дела, а также ознакомлению с ним.

4.2. Ответственный за работу с личными делами осуществляет:

· ведение, учет и хранение личного дела и своевременное внесение в него соответствующих сведений;

· проверку достоверности и полноты сведений, представленных гражданином при поступлении на работу в гимназию;

· обеспечение ознакомления работника с документами его личного дела;

· подготовку справок и сведений из личного дела по запросам судов органов прокуратуры, органов следствия и других органов в порядке установленном законодательством;

· ведение и хранение сведений личного дела с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования;

· заверяет правильность сведений, представленных гражданином в личное дело при поступлении на работу в гимназию, в соответствии с предъявленными документами, а также вносит происшедшие в период работы изменения в материалы личного дела с приложением при необходимости копий документов, находящихся у работника гимназии (паспорт, диплом о дополнительном образовании и другие);

· обеспечивает своевременное сообщение работнику сведений обо всех изменениях, происшедших в его анкетных данных.

5. Порядок ознакомления работников гимназии с личными делами.

5.1. Работник гимназии знакомится со своим личным делом не реже одного раза в год. Материалы личного дела предоставляются для ознакомления также по его просьбе и в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.2. Личные дела работников гимназии подлежат выдаче для ознакомления исключительно ответственного за работу с личными делами и лиц, которые допускаются к работе с ними.

Круг лиц, допускаемых к работе с документами личных дел работников гимназии, определяется руководителем гимназии.

5.3. На лицо, получившее личное дело для ознакомления, возлагается персональная ответственность за его сохранность.

5.5. При работе с личным делом, выданным для ознакомления, запрещается производить какие-либо исправления в ранее сделанных записях, вносить в него новые записи, извлекать из личного дела, имеющиеся там документы или помещать в него новые, а также разглашать содержащиеся в нем конфиденциальные сведения.

5.6. При извлечении каких-либо документов из личного дела работник ответственный за хранение личных дел обязан сделать во внутренней описи соответствующую запись.

6. Заключительные положения.

6.1. Контроль за качеством ведения личных дел осуществляет директор гимназии. Для систематизации данных проверки наличия личных дел, правильности их оформления ежегодно проводится ревизия.
6.2. Настоящее положение принимается решением педсовета и утверждается приказом директора.

6.3. Срок действия положения не ограничен. При необходимости в него могут вноситься изменения и дополнения в порядке, предусмотренном ст.4.3. настоящего положения.
