
 
 
 

 
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ  
«МОСКОВСКИЙ КОЛЛЕДЖ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИХ И 

ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ»  
 

Юридический адрес: 109029, г. Москва, ул. Нижегородская, д. 32, 
строение 1 6 , ОГРН 1237700682460, ИНН 501202892983   

 
 

 
ПРИКАЗ 

 
«21» октября 2023 г.                                                                                        № 21-ДО-23  
                                                              г. Москва   
 
 
Об утверждении Положения о порядке ведения личных дел 
 преподавателей и сотрудников АНПОО «Московский колледж  
социально-экономических и информационных технологий»  
 
В соответствии с требованиями ФЗ от 30.12.2001 г. №197-ФЗ «Трудовой кодекс 

Российской Федерации», ФЗ от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» (в действующей редакции), ФЗ от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных 

данных» (в действующей редакции), Уставом АНПОО «МКСЭиИТ», и в целях установления 

единых правил, регламентирующих порядок учета, ведения и хранения личных дел 

преподавателей и сотрудников АНПОО «Московский колледж социально-экономических и 

информационных технологий», а также правил обработки, хранения и передачи персональных 

данных работников 
 
П Р И К А З Ы В А Ю:  
 
1. Ввести в действие «Положения о порядке ведения личных дел преподавателей и 

сотрудников АНПОО «Московский колледж социально-экономических и 

информационных технологий» с 21.10.2023 г. (приложение 1) 
2. Назначить ответственным за ведение личных дел начальника отдела кадров Ярощук 

И.Ю. 
3. Утвердить список лиц, допущенных к работе с личными делами: 

- Ярощук А.Б. – директор колледжа; 
- Золотова О.А. – заместитель директора по воспитательной работе и практической 

подготовке обучающихся. 
- Ярощук И.Ю. – главный бухгалтер, начальник отдела кадров. 

 
 

  
 
Директор           ______________________                  А.Б. Ярощук 
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Приложение № 1 к приказу от 

21.10.2023 г. № 21-ДО-23 
 
 

 СОГЛАСОВАНО 
на заседании 
Педагогического Совета 
Протокол № 1 
« 21 » октября 2023 г. 

УТВЕРЖДАЮ 
Директор АНПОО «МКСЭиИТ» 

 

 
 А.Б. Ярощук 

 
« 21 » октября 2023 г. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 
 

о порядке ведения личных дел 
преподавателей и сотрудников АНПОО «Московский колледж 

социально-экономических и информационных технологий» 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Москва,  
2023   
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение о порядке ведения личных дел работников 

АНПОО «Московский колледж социально-экономических и информационных 

технологий», (далее - Положение) определяет порядок ведения личных дел работников 

АНПОО «Московский колледж социально-экономических и информационных 

технологий», (далее – Колледж). 
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым 

кодексом от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 «О 

персональных данных», Методическими рекомендациями Росархива. 
1.3. Настоящее Положение распространяет свое действие на всех 

работников Колледжа. 
1.4. Личное дело работника Колледжа – это совокупность документов, 

содержащих наиболее полные сведения о работнике и о его трудовой деятельности. 
1.5. Организация работы, оформление, ведение и хранение личных дел 

работников Колледжа осуществляется начальником отдела кадров и/или специалистом по 

кадрам Колледжа. 
 

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ 

2.1. Формирование личного дела работника Колледжа производится в течение 5 дней 
со дня приема работника на работу или перевода работника из другого учреждения и 

только после получения от работника согласия на обработку его персональных данных. 
2.2. Личному делу присваивается номер трудового договора. На обложке 

личного дела отражаются следующие реквизиты: 
– полное наименование Колледжа; 
– № личного дела; 
– фамилия, имя, отчество работника в именительном падеже; 
– дата начала дела; 
– срок хранения. 
2.3. В личные дела работников Колледжа вкладываются следующие 

документы в хронологическом порядке: 
– внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле; 
– личный листок по учету кадров; 
– заявление о приеме на работу; 
– экземпляр трудового договора; 
– экземпляры дополнительных соглашений к трудовому договору; 
– приказ о приеме на работу (о перемещении на другие должности); 
– согласие на обработку персональных данных; 
– заявление о неразглашении конфиденциальной информации – при 

необходимости; 
– паспорт, или иной документ, удостоверяющий личность; 
– копии документов об образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний, если предоставление данных документов обязательно для занятия 

соответствующей должности; 
– документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа (СНИЛС); 
– идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 
– справка о наличии (отсутствии) судимости; 
– документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, 
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подлежащих призыву на военную службу); 

– копии документов об образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний, если предоставление данных документов обязательно для занятия 

соответствующей должности (документы о повышении квалификации, о 

профессиональной переподготовке); 
– копии документов о награждении, поощрении; 
– копия договора о полной материальной ответственности (если 

работник является материально ответственным лицом и с ним заключен договор). 
2.4. В течение трудовой деятельности личное дело работника может 

дополняться следующими документами: 
– уведомлениями об изменении условий трудового договора по 

инициативе работодателя; 
– копиями приказов о переводе на другую работу, о поощрении, 

применении и снятии дисциплинарных взысканий; 
– копиями документов, подтверждающих изменения

 анкетно- биографических сведений о работнике; 
– копиями объяснительных и докладных записок,

 заявлений работника по различным вопросам; 
– материалами аттестаций (если они проводятся в отношении 

работника); 
– документами, послужившими основанием к изданию приказа о 

прекращении (расторжении) трудового договора; 
– копией приказа о прекращении трудового договора; 
– другими документами, связанными с работой. 
2.5. При закрытии личного дела обязательным является составление 

внутренней описи документов, имеющихся в личном деле. 
2.6. Трудовая книжка, медицинская карта сотрудника хранится отдельно в 

сейфе. 
3. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ 

3.1. Личное дело работников Колледжа ведется в течение всего периода 

работы работника. 
3.2. Ведение личного дела предусматривает помещение в картонную 

папку-скоросшиватель документов, подлежащих хранению в составе личных дел, в 

хронологическом порядке согласно пункту 2.3 настоящего Положения. 

4. ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ 

4.1. Хранение и учет личных дел работников Колледжа 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: 
– личные дела работников хранятся в кабинете отдела кадров 

Колледжа; 
– доступ к личным делам работников Колледжа имеют только 

начальник отдела кадров и/или специалист по кадрам, заместитель директора по учебной 

работе, директор Колледжа; 
– систематизация личных дел работников Колледжа производится в 

алфавитном порядке. 
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5. ПОРЯДО К ВЫДАЧИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ВО ВРЕМЕННОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ 

 
5.1. Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во 

временное пользование производится с разрешения директора Колледжа. Время работы 

ограничивается пределами одного рабочего дня. 
           В конце рабочего дня начальник отдела кадров и/или специалист по кадрам обязан 

убедиться в том, что все личные дела, выданные во временное пользование, возвращены 

на место хранения, и есть ли необходимость для принятия мер к их возвращению или 

розыску. 
5.2. Факт выдачи личного дела фиксируется в контрольном журнале. 

 
 

6.  ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ УВОЛЕННЫХ 
РАБОТНИКОВ ДЛЯ ПЕРЕДАЧИ НА ХРРАНЕНИЕ В 

АРХИВ КОЛЛЕЖДА 
 

6.1. После увольнения работника Колледжа личное дело изымается из 

скоросшивателя, производится проверка документов, имеющихся в личном деле, на 

целесообразность хранения. 
 

6.2. Документы личного дела, подлежащие хранению в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации, формируются в 

хронологическом порядке в соответствии с пунктами 2.3, 2.4 настоящего Положения, 

производится нумерация листов личного дела и составляется внутренняя опись 

документов личного дела. 
6.3. Личное дело помещается в картонную обложку и передается на 

хранение в архив Колледжа по акту приема-передачи. 
6.4. Работником архива производится сшивание личного дела. 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

7.1. Работники Колледжа обязаны своевременно представлять 

начальнику отдела кадров и/или специалисту по кадрам Колледжа сведения об изменении 

в персональных данных, включенных в состав личного дела. 
7.2. Работодатель, в лице начальника отдела кадров обеспечивает: 
– сохранность личных дел работников Колледжа; 
– конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах 

работника Колледжа. 
 

8. ПРАВА 

8.1. Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в 

личных делах: 
8.1.1. работники Колледжа 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. 
8.1.2. работодатель имеет право: 
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– обрабатывать персональные данные работников Колледжа, в том 

числе и на электронных носителях; 
– запросить от работников Колледжа всю необходимую информацию. 
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Приложение 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ  

«МОСКОВСКИЙ КОЛЛЕДЖ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИХ И 

ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ»  
 
 
 

О Т Д Е Л  К А Д Р О В  
 

Ж У Р Н А Л  
У Ч Е Т А  Л И Ч Н Ы Х  Д Е Л  П Р Е П О Д А В А Т Е Л Е Й  И  

С О Т Р У Д Н И К О В  
А Н П О О  « М К С Э И И Т »  

 
 
 
 

Н а ч а т  « _ _ _ »  _ _ _ _ _ _ _ _  2 0 2 _  г .  
                        О к о н ч е н  « _ _ _ »  _ _ _ _ _ _ _ 2 0 _ _ г .  
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№ 
п/п 

№ 
личного 

дела 

Дата 

начала 

ведения 

ЛД 

Фамилия,  
Имя, Отчество 

Дата 

завершения 

ЛД 

Основания 

закрытия 
ЛД 
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Приложение 2 

 
 

ЛИЧНЫЙ ЛИСТОК 
                                                 ПО УЧЕТУ КАДРОВ 

 
1.Фамилия ______________________________________________________________________ 

Имя_________________________Отчество ___________________________________________ 

2. Пол ______________3. Число, м-ц и год рождения _________________________________  

4. Место рождения _____________________________________________________________    
(село, деревня, город, район, область) 

______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

5. Гражданство ________________________________________________________________ 

6. Образование _______________________________________________________________ 

 

Название учебного 

заведения и его 

местонахождение 

Факультет 

или 

отделение 

Форма 

обучения 

(дневн., 
вечер., 

заоч.) 

Год 

поступ-
ления 

Год 

оконча-
ния или 

ухода 

Если не 

окончил, 

то с 

какого 

курса 

ушел 

Какую 

специальность 

получил в результате 

окончания учебного 

заведения, указать № 

диплома или 

удостоверения 
       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
7. Какими иностранными языками владеете __________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 
(читаете, и переводите со словарем, читаете, и можете объясняться, владеете свободно) 

 
8. Ученая степень, ученое звание ___________________________________________________________ 

9. Какие имеете научные труды и изобретения________________________________________________ 

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
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____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
 
10. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в 

высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, участие 

в партизанских отрядах и работу по совместительству) 
 
При заполнении данного пункта учреждения, организации и предприятия необходимо именовать так, как 

они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности. 
 

Месяц и год Должность с указанием учреждения, 

организации, предприятия, а также 

министерства (ведомства) 

Местонахождение 

учреждения, организации, 

предприятия вступления ухода 
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Месяц и год Должность с указанием учреждения, 

организации, предприятия, а также 

министерства (ведомства) 

Местонахождение 

учреждения, организации, 

предприятия вступления ухода 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
11. Пребывание за границей 

Месяц и год 
В какой стране 

Цель пребывания за границей 
(работа, служебная командировка, 

туризм) 
с какого 

времени 
по какое  

время 
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12. Какие имеете правительственные награды 

____________________________________________________________________ 
                                                                              (когда и чем награждены) 

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
13. Отношение к воинской обязанности и воинское 
звание________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
Состав ________________________________________________ 
 Род войск _____________________________________________ 

                (командный, политический, административный, технический и т.д.) 
14. Семейное положение в момент заполнения личного листка 

____________________________________________________________________ 
(перечислить членов семьи с указанием возраста) 

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
_____________________________________ 
15. Домашний адрес и домашний телефон: 

____________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
16. Паспорт:__________________________________ 
    (серия) (номер) (выдан: кем и когда) 
______________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 

     (выдан: кем, когда) 
 

«____» ___________________ 20 _____ г.  Личная подпись____ ___             
(дата заполнения)                 (писать разборчиво) 

 
 

Работник, заполняющий личный листок, обязан о всех последующих изменениях (образовании, 

присвоении ученой степени, ученого звания и т.п.) сообщить по месту работы для внесения этих изменений в 

его личное дело. 
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Приложение 3 
 

Форма Согласия 
на обработку персональных данных 
 
 
 

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных 

Я, _____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество - при наличии) 

основной документ, удостоверяющий личность: _______________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
(вид документа, серия, номер, дата выдачи документа, наименование выдавшего органа) 
 
зарегистрированный(ая) по адресу: _________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 

даю свое согласие на обработку моих персональных данных, относящихся исключительно к 

перечисленным ниже категориям персональных данных: фамилия, имя, отчество; пол; дата рождения; 

тип документа, удостоверяющего личность; данные документа, удостоверяющего личность; 

гражданство; сведения об инвалидности и иные сведения. 
Я даю согласие на использование персональных данных исключительно в целях рассмотрения 

моих документов, а также на хранение данных об этих результатах  
на электронных носителях. 

Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих 

персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без 

ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

использование, передачу третьим лицам для осуществления действий по обмену информацией, 

обезличивание, блокирование персональных данных,  
а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством 

Российской Федерации. 
Я проинформирован, что получатель сведений гарантирует обработку моих персональных 

данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации как 

неавтоматизированным, так и автоматизированным способами. 
Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных  

или в течение срока хранения информации. 
Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению. 
Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах. 

«___» ___________202_ г. /_____________________/ ________________________________ 
(Подпись)    (Расшифровка подписи) 
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