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1. Общие положения

1,1, Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексомРоссийской Федерации, ФедеральныМ законоМ от 27 .07 .2006 N 152-Фз ,,оперсоналъных данных", иными нормативными правовыми актами, а также Уставом
федералъного государственного бюджетного обрьователъноaо уrр.*дения высшегообразования <<Новосибирская гDсударственная консерватория имени м,и. Глинкп>(далее - Учреждение, Положен".j, о.rр.д.о"ет порядок ведения и хранения личныхдел работников.

1.2. На каждое лицо, заключившее с Учреждением трудовой договор,формируется личное дело.
1.з. Ведение несколъких личных дел на одного работника не допускается.
1,4, Настоящее Положение обязателъно для исполнения всеми работникамиУчреждения, участвующими в работ. . до*уr.irац"ей.

2. Кадровая работа по ведению личных дел
работников

2'1, На СПеЦИЕlJIИСТОВ (ВеДУЩИй специ₠tлист по кадрам, специ₠tпист по кадрафотдепа правового и кадрового обеспечения возлагается обязанностъ по ведению ихранению личных дел работников:

2,1,2, обеспечение сохранности личных дел работников, конфиденциальностисведений, содержащихся в личны}i делах работников.

2,1,3, ознакомление работника с документами его личного дела не реже одногораза В два года' а также пО просьбе работника и во всех иньIх сл)лаях,предусмотренных федеральными законами, иными нормативными правовыми актамиРо ссийско й Ф ед ер ации, лок.лъными нормативными актами.

2,L,4, обеспечение формированиrI сведений о трудовой деятельности за периодосуществления трудовой деятеJIьности работниками и представления у*ванньжсведений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации обиндивидУ'льноМ (персонифицированном) учете в системе обязателъногопенсионного страхования, для кранениrI в информационных ресурсах ФондаПеНСИОННОГО И СОЦИЕtЛЪНОГО СТР₠tХОВаНИЯ РОССийскоЙ О.д.рации (.u 
"Ъ*пrочениемсведений, составляющих государственную 

тайну). 

, , l

3. Фориирование личного дела



3,1, Личное дело представляет собой папку (файл), в которой находятсябумажные и электронные документыkопии документов/матери₠UIов, связанные струдовой деятелъностью работника.

в каждом деле должна быть обложка, титулъный лист, опись.

3,2,при формировании личцого дела ему присваивается номер, он же табельный
номер работника.

З.3. Состав личного дела:

3 . З . 1 . Фамили я, имя, отчество (пр" наличии).

З.3 .2. Щатарождения.

3.з.з. Пол.

з,з,4, инн, страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованноголица в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного
социального страхования (СНИЛС).

3.3.5. Гражданство.

З.З.6. Алрес регистрации по месту жительства.

з.з.7. Адрес регистрации по месту пребывания.

3,3,8. Сведения о документах, удостоверяющих личность.

3,З.9. Контактная информация гражданина.

з,3,10, Копии документов, подтверждающих профессиональное образование,
дополнительное профессиональное образование, н₠шичие ученой степени или
ученого звания, если таковые имеются.

3,з,11, Копия электронной трудовой книжки и (или) сведеншI о трудовой
ДеЯТеЛЬНОСТИ, ОфОРМЛеННЫе В УСТаНовленном законодателъством российскойФедерации порядке.

3,3,12, Сведения о состоянии здоровья для работников, занимающих должностис вреднЫми услоВиямитрУда, длЯ педагогИческиХработниКов справка о прохожденииобязательного психиатрического освидетельствования, выданнЕUI в соответствии стребован иямироссийского законодательства.

3.3.13, Сведения о семейном положении и детях.



з,3,|4, Сведения о военной обязанности или прохождении иной службы (при
наличии).

з.з - 1 ý _ Cnpnnon о Е о--1.-. та rIil 'Iдt,ftr.Jlj r-_ц.

д 3,3,16, Информация об отсутствии в реестре иностранных агентов Российской
чrедерации.

3 . 3 . 1 7. .Щокументы, представленные работником.

3,3,18, Щокументы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности.

3.3.19. Трудовой договор и дополнительные соглашения к нему.

з,3 ,20, Сведения об ознакомлении с локальными нормативцыми актами
Учреждения.

3,3,21, Согласие работника на обработку 'персонЕlJIьных 
даннъrх И Другиесогласия работника.

з .3 .22. Приказы, принятые в отношении работника.

з,з,2з, Копии ук₠lзов, решений о присвоении государственных наград
Российской Федерации.

з.з.24, Сведения, сообщенные гражданином о себе.

з,з,25, Копии решений о поощрении работника иlили о наJIожении на него
дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены. Письменньiе объяснениlI
работника.

з,з,26, Щолжностная инструкция с подписью об ознакомлении работника.

3.3,27. Обращения госУдарственных органов в отношении работника.

з .4. Щокументы, приобщенные к личным делам, брошюруются, страницынумеруются, к личному делу прилагается опись.

Том личного дела не должен содержать больше 250 листов и бытъ толще 4сантиметров. Если документов болъше - формируется новый том.

3,5, Корректировка и исправление ошибок вносятся на основании

:::тветствующих документов. ошибки в личном деле исправляются в порядке,
установленном для исправления ошибок в трудовых книжках.

3,6, Записи в электронной системе кадрового r{ета формируются на основании
информации, содержащейся в личном деле работника.



4. Ведение личного дела

4,1, Ведение личных дел работников возлагается на ведущего специ₠tписта поКаДРаМ' СПеЦИаЛИСТа ПО КаДРаМ ОТДеЛа ПРаВОВОГО И КаДРОВОго обеспечения (ОПиКО).

5.2. Личные
с соблюдением
копирования.

дела хранятся
требований

4,2, Ведение личного дела работника осуществляется посредством приобщения
документов, включения в него вновъ поступившей или ,.raп.п"ои информации о
работнике, пол}4Iенных в ходе взаимодействия с ним.

4,3, При ведении личного дела должно обеспечиватъся сохранение историиизменений информации, содержащейся в личном деле.

4,4, Изменение записи в электронной системе кадрового учета должно вноситсяВ течение 10 рабочиХ дней С момента получения-информации в личное о.;;
работника.

5. Хранение личного дела

5,1, СРОК ХРаНеНИЯ ДОКУМеНТОв/информации, содержащихся в личном деле, дJuIпедагогических работников составляет 75 лет, для рабътников иных категорий - 50лет.

в отделе правового и кадрового обеспечения (архиве)
их защиты от несанкционированного доступа и

5,3, Место хранения личных дел работников определяется распоряжениеlч1Учреждения.

6. Заключительные положения

6,1, Контролъ за состоянием личных дел осуществляет нач₠шьник отделаправового и кадрового обеспечения, ведущий специалист по кадрам опико.

6,2' Работники' уполномоченные на ведение И хранение личных дел(формирование их копий) п. 4.1. Положения, могут привлекаться в соответст вии сзаконодателъствоМ Российской Федерации к дисциплинарной и инойответственности за рЕвглашение конфиденциальных сведений, Ъод.р*ащихся в
ук₠LзанныХ личныХ делах, и за иные нарушениЯ порядка ведения личных дел,установленного настоящим Положением.

Приложение:



1. Титульный лист.

2. Опись личного делаработника.



Приложение Ns 1 к Положению
о порядке ведения личных дел...
приказ отРý /J Z025Nst/3 -од

титульньЙ лист

Фацлилия, имя, отчество (при наличии):

.Щата рождения:

Пол:

ИНН:
страховой номер .индивидуального лицевого
обязательного пенсионного стрЕжования и

счета застрахованпого лица
обязательного социttльного

в системах
страхования

(СНИЛС):

Гражданство:

Адрес регистрации по месту жительства:

Адрес регистрации по месту пребывания:

Сведения документах, удостоверяющих личность:

Сведения о военной обязанности или прохождении иной слухtбы (при
наличии)

Сведения об участии боевых действиях при
наличии).

Сведения боевых наградах (при
наличии)

контактная информация гражданина:



Приложение Ns 2 к Положению
о порядке ведениJI личныхдел...
приказ от О9, /d. z025 Nэ!13 ,-од

ОПИСЪ ЛИtIНОГО ДЕЛА РАБОТНИКА

Фио)

l. Титульный лист.

2, Копии документов, подтверждающих профессиональное образование, дополнительное
профессионаIьное образование, н₠LIIичие ученой степени или ученого звания, если таковые
имеются.

3, Копия электронной труловой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности,
оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

4, Сведения о состоянии здоровья для работников, занимающих должности с вредными
условиями труда, для педагогических работников справка о прохождении обязательного
психиатрического освидетельствования, выданная в соответствии с требованиями российскогозаконодательства.

5. Сведения о семейном положенииидетях.

6. СведенИя о военной обязанно с,ги или прохох(дении иной слуя<бы (при наличии).

7. Справка об отсутствии судимости.

8. Информация об отсутствии в реестре иноагентов Российской Федерации.

9. Щокументы, представленные работником.

10, ЩОКУМеНТЫ О ПРОХОЖДении конкурса на замещение вакантной должности.

l 1. Трудовой договор и дополнительные соглашения к нему.

12. СведеНияоб ознакомлении с локальными нормативными актами Учреrкдения.

1З. Щоговоры, соглашения ГПХ, заклIоченные между работником и Учреждением.

14, Согласие работника на обработку персональных данных и другие согласия работника.

15. Приказы, принятые в отношении работника.

|6, КопиИ указов, решениЙ о присвоении государственных наград Российской Федерации
(при наличии).

17. Сведения, сообщенные гражданином о себе.

18, Копии решений о поощрении работника иlили о наложении нанего дисциплинарного
взыскания до его снятия или отмены. Письменные объяснения работника (при наличии).



19. Щолхtностная инструкция с подписью об ознакомлении работника,

20. Обращения государственных органов в отношении работника (при наличии).

2|,

22.

2з.

il; l i:..
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