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П О Л О Ж Е Н И Е  

 об порядке ведения личных дел сотрудников 
Муниципального автономного учреждения  

дополнительного образования города Коврова 
Спортивная школа «Комплекс Молодежный» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок  ведения личных дел работников, 
накопления и хранения документов, включаемых в личные дела работников МАУ ДО СШ 
«Комплекс Молодежный». Под работниками подразумеваются лица, заключившие трудовой 
договор с учреждением. 

1.2. Основанием для разработки настоящего Положения являются Конституция РФ, 
Трудовой кодекс РФ, другие действующие нормативно-правовые акты РФ. 

 
2.ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНОГО ДЕЛА 

 
2.1.Личное дело – совокупность документов персонального учета, содержащих сведения о 

работнике и его трудовой деятельности – папка с документами, которые формируются и подшиваются 
в течении времени работы конкретного лица в организации. 

2.2.Личные дела в учреждении ведет ведущий специалист по кадрам. 
2.3.В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина ведущий специалист по кадрам в 

процессе формирования личного дела при обработке персональных данных работника 
руководствуется «Положением об обработке и защите персональных данных работников МАУ ДО СШ 
«Комплекс Молодежный». 

2.4. В личное дело включаются следующие документы: 
 -личная карточка; 
 -согласие на обработку персональных данных; 
 -справка об отсутствии судимости 
 -трудовой договор 
 - договор о материальной ответственности (для материально-ответственных лиц) 
 - дополнительные соглашения к трудовому договору; 
 - заявления работника; 
 - копия приказа о присвоении квалификационной категории; 
 - другие документы, нахождение которых в личном деле будет целесообразным; 
2.5.Личное дело заводиться непосредственно после издания приказа о приеме работника на 

работу. 
Личное дело формируется в течении всего времени работы сотрудника.  
2.6.Срок хранения личных дел составляет 50 лет с года увольнения работника. 
 
Ведущий специалист по кадрам __________________О.В.Антюфеева 
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