
Кемеровская область Юргинский городской округ 
Управление образованием Администрации города Юрги

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 
«Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением 

деятельности по социально-личностному направлению развития воспитанников
№ 30 «Веселинка»

Об утверждении Инструкции о порядке 
формирования, ведения и хранения личных 

дел работников и Положения о персональных 
данных работников МБДОУ «ДСОВ № 30 «Веселинка»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных 
данных» и постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 № 
211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения 
обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и 
принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, 
являющимися государственными или муниципальными органами», п р и к а з ы в а ю :

1. Утвердить Инструкцию о порядке формирования, ведения и хранения личных дел 
работников согласно приложению № 1 к настоящему приказу.

2. Утвердить Положение о персональных данных работников МБДОУ «ДСОВ № 30 
«Веселинка» согласно приложению № 2 к настоящему приказу.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

П Р И К А З

26.11.2014 № 131

Заведующий ДОУ Н. В. Гутова



Приложение № 1 
кприказу№ 131 от 26.11.2014

ИНСТРУКЦИЯ
о порядке формирования, ведения и хранения личных дел работников

1. Общие положения
2. Состав документов личного дела
3. Требования к составлению и оформлению документов личного дела
4. Учет, хранение, использование и передача в архив личных дел

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 МБДОУ «ДСОВ № 30 «Веселинка».
2. Личное дело - это совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения о 
работнике и его трудовой деятельности. Личные дела ведутся на руководителей отделов и 
специалистов, а также других работников МБДОУ «ДСОВ № 30 «Веселинка».
3. Формирование, ведение и оперативное хранение личных дел осуществляет специалист 
по работе с кадрами ДОУ.
4. Контроль за оформлением и хранением личных дел возлагается на заведующего 
МБДОУ «ДСОВ № 30 «Веселинка».

2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ ЛИЧНОГО ДЕЛА

5. Личное дело работника формируется после заключения трудового договора и издания 
приказа о приеме на работу (назначении на должность).
6. При формировании личного дела документы включаются в него в следующей 
последовательности:
- заявление о приеме на работу;
- трудовое соглашение, дополнительные соглашения;
- личный листок по учету кадров и дополнение к нему;
- анкета (автобиография, резюме);
- документы об образовании (копии);
- рекомендательные письма или характеристики;
- должностные инструкции (регламенты);
- паспортные данные, свидетельство о браке и т.д. (копии);
- заявления и приказы (копии или выписки) о переводе на другую должность;
- документы о награждении, наложении взысканий (копии);
- заявления и приказы (копии или выписки) об увольнении, переводе и т.д.;
- иные документы в случае необходимости.
7. В процессе ведения личного дела в него включаются документы, характеризующие 
деловые, общественно-политические, научные и личные качества работника.
8. По решению специалиста по кадрам в состав личных дел включаются трудовые 
договоры с работниками.
В сформированное личное дело документы включаются в хронологической 
последовательности.
9. 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.

3. ТРЕБОВАНИЯ К СОСТАВЛЕНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ
ЛИЧНОГО ДЕЛА

10. После оформления личного дела на его документы составляется внутренняя опись. 
Она содержит сведения о названиях документов, включенных в дело, их индексах и датах. 
Листы внутренней описи нумеруются отдельно от листов личного дела.
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".
11. Личный листок по учету кадров оформляется по установленной форме.
Личный листок по учету кадров 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 специалистом, который сверяет 
соответствие записей, сделанных в личном листке, записям в документах.
При заполнении личного листка по учету кадров 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 "Гражданство" указывается название страны
- 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, для окончивших неполную среднюю школу указывается, сколько классов 
окончил;
- наименования высшего и среднего специального заведения пишутся полностью;
- в графе "Семейное положение" указываются данные на момент заполнения личного 
листка: "холост (не замужем)", "женат (замужем)", "разведен (разведена)", "вдовец 
(вдова)", после этого перечисляются все члены семьи с указанием степени родства 
(записываются фамилия, имя, отчество и год рождения каждого члена семьи).
- в графе "Место жительства" указываются адрес прописки, фактический адрес 
проживания и телефон.
На личный листок по учету кадров наклеивается фотокарточка принимаемого на работу. 
Личный листок по учету кадров подписывается составителем с указанием даты 
заполнения. Изменения и дополнения в личный листок по учету кадров после его 
заполнения не вносятся.
12. Для отражения в личном деле дополнительных сведений о работнике наряду с личным 
листком по учету кадров может заполняться анкета.
Требования к заполнению анкеты соответствуют требованиям, предъявляемым к 
заполнению личного листка по учету кадров. Анкета дополнительно подписывается 
специалистом.
13. В дополнении к личному листку по учету кадров отражаются данные о работе и 
изменения в учетных сведениях о работнике после заполнения личного листка по учету 
кадров. Оформляется дополнение к личному листку по учету кадров по форме.



14. Копии документов об образовании, повышении квалификации и переподготовке 
(аттестат, диплом, свидетельство и др.), включаемые в личное дело, должны быть 
заверены в установленном порядке.
15. 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.
16. 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.
Внешняя характеристика подписывается руководителем организации, внутренняя - 
руководителем структурного подразделения, в котором работает работник, с указанием 
даты. Внешняя характеристика заверяется печатью нанимателя.

4 УЧЕТ, ХРАНЕНИЕ, ИСПОЛЬЗОВАНИЕ И ПЕРЕДАЧА В АРХИВ ЛИЧНЫХ ДЕЛ

17. Документы личного дела помещаются в отдельную обложку.
18. 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 старая фамилия 
заключается в скобки, а новая записывается над ней.
19. Личные дела хранятся в кадровой службе отдельно от других дел по порядку номеров 
либо в алфавитном порядке.
20. Личные дела работников подлежат строгому учету. Для учета и обеспечения 
сохранности личных дел ведется журнал (книга) учета личных дел. При увольнении или 
переводе работника, ответственного за учет и сохранность личных дел, имеющиеся 
личные дела передаются другому работнику по акту приема-передачи дел.
21. Личные дела могут выдаваться во временное пользование работникам организации 
либо сторонним организациям в порядке, установленном законодательством РФ. Личные 
дела выдаются во временное пользование с разрешения руководителя организации.
При выдаче личного дела во временное пользование запрещается производить какие-либо 
исправления и извлекать из него отдельные документы либо включать новые.
Для контроля за своевременным возвратом выданных во временное пользование личных 
дел используется контрольная карточка, которая заполняется и оформляется на каждое 
выданное дело. Контрольная карточка помещается на место выданного дела.
22. Личные дела уволенных работников подлежат передаче в архив организации по описи. 
Личные дела уволенных работников вносятся в опись дел по личному составу по году 
увольнения и систематизируются по алфавиту фамилий. Допускается составлять 
отдельную опись личных дел уволенных работников.
24. Оформление личных дел при передаче в архив осуществляется в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации.



Приложение № 2 
к приказу № 131 от 26.11.2014

Положение
о персональных данных работников МБДОУ «ДСОВ № 30 «Веселинка»

Настоящее Положение определяет основные требования к порядку получения, 
хранения, использования и передачи (далее - обработке) персональных данных 
работников.

I. Общие положения

Персональные данные работника - это информация, необходимая работодателю в связи с 
трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

Персональные данные работника содержатся в основном документе персонального 
учета работников - личном деле работника.

Личное дело состоит из следующих разделов:
1. Анкетно - биографические и характеризующие материалы, к которым относятся:
1.1. анкета;
1.2. копии документов об образовании;
1.3. карточка формы Т-2
1.4. результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению 

трудовых обязанностей (для ряда должностей);
1.5. заявление работника о приеме на работу;
1.6. копия приказа о приеме на работу;
1.7. трудовой договор;
1.8. документы, связанные с переводом и перемещением работника (копии 

приказов, заявления работника и т.п.);
1.9. выписки (копии) из документов о присвоении почетных званий, ученой 

степени, награждении государственными наградами;
1.10. копии наградных листов;
1.11. аттестационные листы;
1.12. копии приказов о поощрениях, взысканиях;
1.13. характеристики и рекомендательные письма;
1.14. заявление работника об увольнении;
1.15. копия приказа об увольнении;
1.16. другие документы, нахождение которых в личном деле будет признано 

целесообразным;
2. Дополнительные материалы, к которым относятся:
2.1. расписка работника об ознакомлении с документами организации, 

устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также о его 
правах и обязанностях в этой области;

2.2. карточки учета поощрений и взысканий;
2.3. характеристики с прежнего места работы
2.4. фотографии,
2.5. дополнение к личному делу;
2.6. другие документы, нахождение которых в личном деле будет признано 

целесообразным.
В личное дело работника включается также опись всех документов, находящихся в

деле.



II. Получение персональных данных работника

Получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование 
персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях 
обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 
работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 
безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 
обеспечения сохранности имущества.

Все персональные данные работника получаются у него самого. Если 
персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то 
работник должен быть уведомлен об этом заранее, и от него должно быть получено 
письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых 
источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих 
получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное 
согласие на их получение.

Не допускается получение и обработка персональных данных работника о его 
политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, а также о его членстве в 
общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением 
случаев, предусмотренных законодательством РФ.

При принятии решений относительно работника на основании его персональных 
данных не допускается использование данных, полученных исключительно в результате 
их автоматизированной обработки или электронного получения.

В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в 
соответствии со ст. 24 Конституции РФ возможно получение и обработка данных о 
частной жизни работника только с его письменного согласия.

III. Формирование и ведение личных дел

Личное дело работника формируется после издания приказа о его приеме на 
работу.

Первоначально в личное дело группируются документы, содержащие 
персональные данные работника, в порядке, отражающем процесс приема на работу: 
заявление работника о приеме на работу; анкета; характеристика-рекомендация; результат 
медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых 
обязанностей; копия приказа о приеме на работу; расписка работника об ознакомлении с 
документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных 
работников, а также об его правах и обязанностях в этой области; расписка работника об 
ознакомлении его с локальными нормативными актами организации; дополнение к 
личному делу; карточка поощрений и взысканий; внутренняя опись.

Все документы личного дела подшиваются в обложку образца, установленного в 
организации; на обложке должны быть фамилия, имя, отчество работника. 
Личному делу присваивается номер, который фиксируется в журнале учета личных дел. 
Номер личного дела проставляется в верхнем левом углу обложки дела. 
К каждому личному делу прилагается фотография работника (без головного убора) 
формата 3X4. На оборотной стороне фотографии указываются фамилия, имя, отчество 
работника, заверяемые личной подписью кадрового работника и печатью. 
В каждом разделе личного дела ведется внутренняя опись, куда заносятся наименования 
всех подшитых документов, дата их включения в дело, количество листов, а также дата 
изъятия документа из дела с указанием лица, изъявшего документ, и причину изъятия. В 
случае временного изъятия документа вместо него вкладывается лист-заменитель. 
Изъятие документов из личного дела производится исключительно с разрешения 
руководителя кадрового отдела. Внутренняя опись подписывается лицом, ее 
составляющим, с указанием даты составления.



Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в хронологическом 
порядке.

Не допускается включать в личное дело документы второстепенного значения, 
имеющие временные (до 10 лет) сроки хранения, например, справки с места жительства, о 
состоянии здоровья, о семейном положении и т.п.

Листы документов, подшитых в личное дело, нумеруются.
Анкета является основным документом личного дела, представляющим собой 

перечень вопросов о биографических данных работника, его образовании, выполняемой 
работе с начала трудовой деятельности, семейном положении, месте прописки или 
проживания и т.п. Анкета заполняется работником самостоятельно при оформлении 
приема на работу.

При заполнении анкеты работник должен заполнять все ее графы, на все вопросы 
давать полные ответы, не допускать исправлений или зачеркивания, прочерков, помарок, 
в строгом соответствии с записями, которые содержатся в его личных документах. 
Отрицательные ответы в графах анкеты записываются без повторения вопроса (например, 
"дети" - "не имею").

При заполнении графы "Образование" следует применять следующие 
формулировки: "высшее", "неполное высшее", "среднее специальное", "неполное
среднее", в зависимости от того, какой документ имеется у работника.

В графе "Ближайшие родственники" перечисляются все члены семьи работника с 
указанием степени родства (отец, мать, муж, жена, сын, дочь, родные брат и сестра), далее 
перечисляются близкие родственники, проживающие совместно с работником. 
Указываются фамилия, имя, отчество и дата рождения каждого члена семьи. 
В графе "Выполняемая работа с начала трудовой деятельности" отражаются сведения о 
работе в строгом соответствии с записями в трудовой книжке. В трудовую деятельность 
не включается время учебы в общеобразовательных школах, профессионально- 
технических и других приравненных к ним учебных заведениях. Все записи производятся 
в хронологическом порядке.

При заполнении анкеты используются следующие документы:
1. паспорт;
2. трудовая книжка;
3. военный билет;
4. документы об образовании;
5. документы о присвоении ученой степени, ученого звания. 

Анкета подписывается лицом, принимаемым на работу, и сотрудником отдела кадров 
после сверки сведений, занесенных в анкету, с соответствующими документами и 
заверяется печатью.

В дальнейшем личное дело пополняется документами, возникающими в процессе 
трудовой деятельности работника, к которой относятся:

1. аттестационные листы;
2. копии документов об утверждении в должности;
3. другие характеризующие и дополняющие материалы, перечисленные в разделе I. 

настоящего Положения.
Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. 

Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими 
документами (например, копия свидетельства о браке).

Работник отдела кадров, ответственный за документационное обеспечение 
кадровой деятельности, принимает от принимаемого на работу работника документы, 
проверяет полноту их заполнения и правильность указываемых сведений в соответствии с 
предъявленными документами.



IV. Права и обязанности работника в области защиты его персональных
данных

Работник обязуется предоставлять персональные данные, соответствующие 
действительности.
Работник имеет право на:

1. полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;
2. свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 
исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ;

3. определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
4. доступ к относящимся к нему медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по своему выбору;
5. требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований. При 
отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет 
право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим 
обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник 
имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

6. требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были 
сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех 
произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

7. обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия 
работодателя при обработке и защите его персональных данных.

V. Учет, хранение и передача персональных данных работника

Личные дела, в которых хранятся персональные данные работников, являются 
документами "Для внутреннего пользования".

Личное дело регистрируется, о чем вносится запись в "Журнал учета личных дел".
Журнал содержит следующие графы:
1. порядковый номер личного дела;
2. фамилия, имя, отчество сотрудника;
3. дата постановки дела на учет;
4. дата снятия дела с учета.
В МБДОУ «ДСОВ № 30 «Веселинка» хранятся личные дела работников, 

работающих в настоящее время. Для этого используются специально оборудованные 
шкафы или сейфы, которые запираются. Личные дела располагаются в порядке согласно 
их номерам либо в алфавитном порядке.

После увольнения работника в личное дело вносятся соответствующие документы 
(заявление о расторжении трудового договора, копия приказа о расторжении трудового 
договора), составляется окончательная опись, само личное дело оформляется и передается 
для хранения.

Личные дела работников, уволенных из организации, хранятся а архиве 
организации в алфавитном порядке.

Не допускается:
1. сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного 

согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 
предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных 
законодательством РФ;

2. сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 
письменного согласия;



3. запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением т<. 
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 
функции.

Доступ к персональным данным работников разрешается только специально 
уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только 
те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных 
функций.

При передаче персональных данных работника третьим лицам необходимо 
предупреждать их о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для 
которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило 
соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать 
режим секретности (конфиденциальности). Исключение составляет обмен персональными 
данными работников в порядке, установленном законодательством РФ. 
Передача персональных данных работника в пределах одной организации осуществляется 
в соответствии с локальными нормативными актами данной организации.

Передача персональных данных работника его представителям осуществляется в 
порядке, установленном в организации. Объем передаваемой информации ограничивается 
только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения 
указанными представителями их функций.


