Личное дело работника
Личное дело — это совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения о работнике и его трудовой деятельности. Трудовое законодательст​во не регламентирует состав личного дела. Каких-либо требований, предъяв​ляемых к заполнению личного дела, законодательство не предусматривает. Бо​лее того, ведение личного дела работника не является обязательным. Однако личные дела дают возможность кадровой службе организации своевременно учитывать все документы о работнике, которые можно использовать для оп​ределения направления карьеры и профессионального роста работника, свое​временного предоставления льгот и гарантий.
Состав личного дела определяется локальным нормативным актом организа​ции. Традиционно к документам, которые включаются в состав личного дела, относятся:
· внутренняя опись документов дела;
· анкета или личный листок по учету кадров;
· дополнение к личному листку по учету кадров;
· автобиография;
· копия документа об образовании, копия трудового договора;
· копия приказа о приеме на работу;
· копии приказов о переводе;
· документы, подтверждающие изменения анкетно-биографических данных;
· аттестационные документы;
· представления к переводам;
· копии приказов о поощрениях и налагаемых на работника взысканиях;
· другие характеризующие работника документы.
В завершение личного дела подшивается копия заявление работника об уволь​нении по собственному желанию либо другие документы, которые служат ос​нованием для увольнения и копия приказа об увольнении.
Личные дела учитываются как документы «Для служебного пользования», регистрируются в «Книге (журнале) учета личных дел», предусматривающей следующие графы: порядковый номер дела, фамилия, имя, отчество работни​ка, дата постановки дела на учет и дата снятия с учета. После увольнения со​трудника его личное дело извлекается из папки и оформляется для передачи на хранение, а освободившаяся обложка используется для помещения личного дела нового работника.
Личные дела могут выдаваться для ознакомления только работникам, занима​ющим определенные должности, и работнику, на которого оно заведено. При работе с личным делом, выданным для ознакомления, запрещается произво​дить какие-либо исправления в ранее сделанных записях, вносить в него новые записи, извлекать из личного дела имеющиеся там документы или помещать в него новые и разглашать содержащиеся в нем конфиденциальные сведения. При извлечении каких-либо документов из личного дела, по указанию руково​дителя предприятия, во внутренней описи делается соответствующая запись. В отделе кадров хранятся личные дела только на работающих, личные дела уволенных работников хранятся в архиве.
