


Личное дело работника - совокупность
документов персонального учета,
содержащих сведения о работнике и его
трудовой деятельности.

Законодательством не установлен срок
заведения личного дела.

Личное дело оформляется после издания
приказа о приеме на работу.



 личная карточка работника;

 копия паспорта или иного документа, удостоверяющего
личность;

 трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой
договор заключается впервые или работник поступает на
работу на условиях совместительства;

 страховое свидетельство государственного пенсионного
страхования;

 копии документов воинского учета - для военнообязанных и
лиц, подлежащих призыву на военную службу;

 документы об образовании, о квалификации или наличии
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую
специальных знаний или специальной подготовки.







 Постановление Госкомстата России N 1;

 Общероссийский классификатор информации о населении
ОК 018-95 (ОКИН), утвержденный Постановлением
Госстандарта России от 31.07.1995 N 412;

 Общероссийский классификатор специальностей по
образованию ОК 009-2003 (ОКСО), утвержденный
Постановлением Госстандарта России от 30.09.2003 N 276-
ст;

 Общероссийский классификатор объектов
административно-территориального деления ОК 019-95
(ОКАТО), утвержденный Постановлением Госстандарта
России от 31.07.1995 N 413;

 Общероссийский классификатор профессий рабочих,
должностей служащих и тарифных разрядов ОК 016-94
(ОКПДТР), утвержденный Постановлением Госстандарта
России от 26.12.1994 N 367.



Указ Президента РФ от 30.05.2005 № 609
"Об утверждении Положения о
персональных данных государственного
гражданского служащего Российской
Федерации и ведении его личного дела".



Часть 1. 

Послужной список:

 Документы, подтверждающие (устанавливающие) стаж 
службы или его отдельные периоды.

Часть 2.

Документы, связанные с прохождением службы:

 заявление о приеме;

 заключение о приеме;

 служебный контракт;

 представления о присвоении специальных званий;

 наградные листы;

 аттестации, служебные характеристики и т.п.



Часть 3.

Документы, связанные с приемом на службу:

паспорт;

ИНН;

страховое свидетельство;

заявление о рассмотрении документов о 
приеме;

анкета;

автобиография (написанная от руки 
собственноручно и машинописная);



Часть 3.

Документы, связанные с приемом на службу:

заключение военно-врачебной комиссии о 
проведении медицинского освидетельствования;

документы воинского учета - для 
военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу;

обязательство о неразглашении сведений, 
составляющих государственную и служебную 
тайну;

копии актов гражданского состояния, документов 
об окончании образовательных учреждений и т.п.



Часть 4.

Архивные документы:

устаревшие анкеты, автобиография, документы, 
связанные с прохождением (военной) службы;

заключения по документам служебных проверок 
и т.п.





В соответствии с Указами Президента и
Федеральными законами запрещается
получать, обрабатывать и приобщать к
личному делу гражданского служащего не
установленные федеральными законами
персональные данные о его политических,
религиозных и иных убеждениях, частной
жизни, членстве в общественных
объединениях, в том числе в
профессиональных союзах.





Персональные данные сотрудника, а 
также иные сведения 
конфиденциального характера 
охраняются законодательством РФ и 
не подлежат разглашению.



Персональные данные - это любая
информация, относящаяся к определенному
или определяемому на основании такой
информации физическому лицу (субъекту
персональных данных), в том числе его
фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и
место рождения, адрес, семейное,
социальное, имущественное положение,
образование, профессия, доходы, другая
информация.



декларированный годовой доход;

перечень объектов недвижимости, 
принадлежащих гражданскому служащему на 
праве собственности или находящихся в его 
пользовании, с указанием вида, площади и 
страны расположения каждого из них;

перечень транспортных средств и суммарная 
декларированная стоимость ценных бумаг, 
принадлежащих гражданскому служащему на 
праве собственности.



не 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, 
предусмотренных ТК РФ или иными 
федеральными законами;

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



предупредить лиц, получающих персональные 
данные работника, 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). Данное 
положение не распространяется на обмен 
персональными данными работников в порядке, 
установленном ТК РФ и иными федеральными 
законами;



осуществлять передачу персональных данных 
работника в пределах одной организации, у 
индивидуального предпринимателя в 
соответствии с локальным нормативным актом, с 
которым работник должен быть ознакомлен под 
роспись;

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



не запрашивать информацию о состоянии 
здоровья работника, за исключением тех 
сведений, которые относятся к вопросу о 
возможности выполнения работником трудовой 
функции;

передавать персональные данные работника 
представителям работников в порядке, 
установленном Кодексом и иными 
федеральными законами, и ограничивать эту 
информацию только теми персональными 
данными работника, которые необходимы для 
выполнения указанными представителями их 
функций.




