
 



 
 

16  Трудовая книжка; 

17. Медицинский полис; 

18. Копии документов воинского учета (для военнообязанных лиц) 

19.Копию свидетельства о браке 

20.Копию свидетельства о рождении детей; 

21.Копии документов о награждении; 

 

  3 .ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ СОТРУДНИКОВ 

2.1. Личные дела сотрудников МБОУ  «СОШ им М.М.Мержуева с 

Бамут ».ведутся в течение всего периода их работы в МБОУ  «СОШ им 

М.М.Мержуева с Бамут ».Ведение личного дела предусматривает: 

• Размещение документов, подлежащих хранению в составе личных дел. 

в хронологическом порядке; 

• Ежегодную проверку состояния личных дел на предмет сохранности 

включенных в него документов и своевременное заполнение. 

2.2. Трудовые книжки, медицинские книжки хранятся отдельно . 

2.3. Должностные инструкции хранятся в отдельной папке. 

 

3. ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ СОТРУДНИКОВ 

3.1. Хранение и учет личных дел сотрудников МБОУ  «СОШ им 

М.М.Мержуева с Бамут »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: 

4.2. Личные дела сотрудников хранятся в кабинете директора ОУ. 

4.3. Доступ к личным делам имеют только лица, определенные приказом 

директора. 

4.5. Личные дела сотрудников хранятся 75 лет с года увольнения 

работника в соответствии с Перечнем документов, подлежащих 

хранению. 

 

 5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
5.1. Сотрудники МБОУ  «СОШ им М.М.Мержуева с Бамут »обязаны 

своевременно представлять сведения об изменении персональных данных, 

включенных в состав личного дела. 

5.2. Работодатель обеспечивает: 

• сохранность личных дел сотрудников; 

• конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах 

сотрудников. 

5.3. Работники, ответственные за ведение и хранение личных дел, могут 

привлекаться в соответствии с законодательством Российской Федерации к 

дисциплинарной и иной ответственности за разглашение 

конфиденциальных сведений, содержащихся в личных делах, а также за 

иные нарушения порядка ведения личных дел» установленные настоящим 

Положением. 

 



  
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

6.ПРАВА  

 

6.1.Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в 

личных делах сотрудников МБОУ  «СОШ им М.М.Мержуева с Бамут», 

сотрудники имеют право: 

• Получить полную информацию о своих персональных данных и 

обработке этих данных; 

• Получить доступ к своим персональным данным; 

• Получить копии, хранящиеся в личном деле и содержащие 

персональные данные. 

• Требовать исключения или исправления неверных или неполных 

персональных данных 

работодатель имеет право: 

• Обрабатывать персональные данные сотрудников. 

• Запрашивать от сотрудников всю необходимую информацию. 



 
 


