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Нaотoящee Пoложeниe oпprдeлЯeт oсHoвHЬ|e тpeбoвания к порядКy г,lo;]yЧrния, ХpaНeния,
исгloЛЬзoBaНия и Пeрeдaни (далеe - обpaбoтке) пepсональHыХ дaНнЬlХ paботникoЬ.

|. oбщиe пoлo)кeния
Пepсонaльныe дaHНыe paботникa - этo инфopмaция, нeoбxoдимaя paбoтодaтeлю в связи с
трyДoвЬl |\4 и 0тH0|.Деl{ ия tt,t и и кaсaющaяся кoН кpeтнoгo paбoтн и кa.
Пepсонaльньle дaHныe paбoтника сoдepжaтся в оснoвl.loilл докyfuIeНтe пepс0НaлЬНoГo yЧeтa
pаботников . лиЧнoRл дeлe paбoтникa.
Личное дeлО сОстoит и3 следy}olДиx paздeлоB:
1. Aнкeтно - биoгpaфиveскиe и xapaКтrpИзyЮш{иe плaтepИалЬl, к кcтopыrй oтрioсяТcя:
1 .1 '  aнкетa;
,1.2. aвтобиoгpaфия;
1.3' кoпvllл дol{yfиеНтoв oб oбpaзoвaнии;
1'4^ кaртонкa формьr Т2
1'5, peзyльтaтЫ Me}qиЦиHcкoГo oболeдoвaнИя Ba пpeдгмeт год|.lосТи к осyщeствЛeНИ}O TpудовЬ|Х
обязaннoстeЙ(для pядa дoЛжHoстеЙ);
1.6. зaявлeниe paбoтникa o пpиeме нa paбoтy;
1.7. кoпия r'Iрикaзa O пpиe}ite нa paбoтy;
1'8. тpyдовой дoгозоp;
1,9. дoкyмeНтЬl. связaнFiыe с пepeвoдoill и пepeмeщeниeм pабoтникa (кoпии пpиКa3oв, 3aявлeрiия
рaбoтникa и т.п');
1 .10' вьtпиоки (копии} и3 дoкyiЛeнтoв o llpl4сBoeFiии пoчeтнЬlx звaниЙ, yveноЙ стrПеflи, HаГpaЖ,ДeНии
Г0сyда pотBeFi Fl Ь| tl, и НaгpaдaM и ;
1 .1 1 . копии HaГpaдHЬ|x Jll4стoв;
1'.l2' aтгeстаЦиo|.lHЫe ЛистЬ|;
1.13, копии г.tpиКaзoв O ПoоЩpeНияХ, BзысКa}.lияХ,
1 ",t 4, xарa кгеpИсти l{l4 И peкoмеl.|дaтeл ЬH Ь|e г] исЬI\,la;
1'15' зaявлениe paбoтникa об yвoлЬНeliии;
1,, l6. кoпия ПpИкaза oб yвoльнении;
1.17. дpyгиe ДoкyмeнтЬ|, нaХox(цeниe кoТopЬlХ в лИЧHoM дeлe бyдeт Пpизнaнo целeсообpa3Ным:
2' .QoполнитeлЬHЫe MaтepиaлЬ|, К кoтopЬ|trл oтl-|ocятся;
2.1. рaспискa рaботникa oб oзнaкotl,Iлeнии с доКyмrнтами opГaнизaЦии, yстaHаBлИвaющи|vlи
пОpЯдol{ обpаботки пеpсoнaлbьlЬ|Х дaнНЬlХ paбoтникoв, a тaк}кe o rГo пpagax и обязaннOстяx в этoЙ
облaоти;
2.2' кaртovки yЧeтa пoощpeниЙ и взьrскaний ,
2.3. xapaггeриоTики с пpe}к}.|eгo пlleстa paбoтьl;
2.4, фoтогpaфии;
2.5. дoпoлнеHиe к лИчHol'/Iy дeлy;
2'6. дpyгиe toкyгиeнтЬl, Нaxox(qel.иe КoтopЬ|x в лиЧHoiln дeле бyдeт при3наHо цeлeсoобрa3нЬlгt,t.
B личнoе дeлo paбoтникa вКлЮЧaeтся тaкЖe OПиcЬ всeХ дoкyмeнтoв, нaХOДяЩиХся B делr.



I l. Пoлyleн ne пepcorreльнЬ|x да ll l|ь|x pабoтн и кa

Пoлyнeние, ХрaНeниe, кoмбиниpoвaниe, пepeд41a nли любoe дpyгoe испoлЬзoвaниe пepсo}.laлЬнЬlХ
iqаilF|ЬIx paбoтникa iljoжeт oсyщeствлятЬся искflюЧитeлЬнo в Цeляx oбeспeчeния сoблюдeния
3aКoFioв и иHЬlх l.|oрмaтивнЬ}x пpaвoвЬ|x aктoв, сo.qeйствия paбoтникaм в Тpyдoyстpoйствe, oбyvении
И aрOдBИ}кe}.iии гlo слyжбe' oбeспeчeния личнoЙ бeзoпаснoсти paбoтникoв, кoнтpoЛя l{oлиЧeстAа и
кaЧeотBa BtlпOлHяeIVtoЙ paбoтьl и oбeспeчeния сoxpaHFioсти имyЦ]eствa.

Bсe пepсoнaлЬHЬ|e taНHыe paбoтникa поЛyЧaЮтся y нeГо оar{oГo. Если пepсoНaлЬнЬle ДaНFible
paботника вo3t\лoжt.lo floЛучИTЬ тoЛЬlio y тpeтьeй стoрoHЬ|. тo paботник -qoЛжeН бьtть yвeдомлeн об
3ТОi\,! 3aрaF,{ee, из oТ нeгo дoЛхtl.tо бьtть г|oлyЧeHo ГlисЬмeHНоe сoГЛaсиe^ РaбoтoдaтeЛЬ дoЛ}кrFl
сооf,щить рaбoтникy o ЦеляХ, г]petпoлaГaeп/!Ь|x ИстOЧl{икax и спооо6ax пoЛyЧeЧиЯ пepсoНaЛbllЬtх
даl-lHЬlX, a тaш{e o хapaктepe пO.qлеХ{aщиx г]oЛyчeНиЮ пepоoНaлЬF|Ьlx fqaI-{l.lЬ|Х и t'locлeдстBl4яХ oткa3a
рaботника .qaтЬ писЬttЛrI.tHOe сОГЛaсиe !"{а иX пOлyЧeНие.

l.{e допyскаeтCя поЛyЧeниe и oбpаботкa пepсoНaлЬF|Ь|х дaННЬlХ paботникa o eГo flОЛиTllЧeских.
рeЛИГИoз}.tb|Х и иtl.|Ь|Х yбeх<,ценияx и чaстноЙ )+<ИЗ||v1, a тaкх{e o rГo Члeнствe в общeствeнньix
объe.ЦинeнияХ иЛи eго прoфсоюзиоЙ дeятeлЬF{oсTи, за исl{ЛюЧeнИehjl сl-lyЧaeB, rrрeдyсмCIтрeнНЬtx
зaкОНoДaтeяьотвом Рф.
Пpи приняТии peшеНиЙ относитeлЬно paбoтникa Ha oсНoвaHии erо r.lepсОнaЛЬнЬlХ дaННЬ!Х Нe
Дol".!yсКаeтсЯ l4сПoлЬ3oвaHиe дaHHblx' l.loлyЧенHЬIХ исклЮЧитrЛЬ}lо B рffiyлЬтaТe иХ
aBТOlлатИзи pовaн нoй обpaбoтки ил и элe Kтpо t-| нoго гlOл yЧeн Ия.
B слyнaях, HeПoсрe.ц'сТBeнНo сBязaHНЬIx с вoг]poсaп,и ТpyдoвЬ|x oтнoшeниЙ, B сooТBeТсTвиiи со ст.24
Конститyции РФ вoзмo}|{Нo tloЛyЧeниe и oбpaбoткa дa!{НЬ|x o чaстноЙ х(И3Hи рaбoтникa ToЛЬl{o с eГo
г,1 ИсЬМeНHoгo согЛaсия.

l|l. Фoрмиpовaниg и вёдeH}tё л}iЧ}iЬ!x дeл
Личнoe дeло pабoтникa фоpмирyeтся послe и3ДaHИя пpиl{a3a o еГO пpиеt\,tе нa рaботy.
ПервонaнaлЬHo B лиЧHoe дeлo гpyt.lпиpy}отся докyмeНтЬl' coДер}i{aщиe nеpсOНaлЬFiыe .qaНHЬlе
работникa. в порядкr, oтpaжaЮЩrrи прОЦeсс nрИeilla нa рaботy: кaдроBая сПрaвка; зaявJ]rHиe
рaботникa o приемe нa paботy; aНКeтa; aвтoбиoграфия, xapaггеристИкa.рeКOпЛrНдaЦИя; peзyЛЬТат
[лrдиЦИl.lсКoго обслeдoвaНия Нa пprдгиeт годHOсти lt oсyществлeНи}0 трytовЬlx обязaннoстrЙ; копия
Прикaзa 0 пpиеМe нa paбoтy, paспискa paбoтникa об oзнaкoмЛeНии с дoKyMeHтaпЛи opгаt.{изаЦии,
yстaьiaвливa}ощИt\4и пopя.qoк oбpaбoтки пеpсoНaЛЬНЬlx даНHЬ|x рaботникoв, a тaкжe об его пpaвaХ и
обязaннoстяx в этоЙ oблaсти; paспискa paбoтникa об oзНaКoМлeНии eГo с ЛoКaлЬныrvlИ
F{oprиaтивi.{Ьll\ли aкТaпnИ opгaнизaЦии; дoГloлHeHиe к лич!.|oплy дeлy, кapтoЧкa nooщpeниЙ и взыскaниЙ;
Bt-{yтprН Няя 0Гl и.lсЬ.

Bсr дoкyмеltты лиЧ|.lоГo делa пoдшивaЮтся в oблoжкy oбpaзцa, yстaновлrнHoГo в OpгaF{И3аЦии; Ha
обложке дoл)кНЬ| быть фaмилия, и]r'я' oтЧeстBo paбoтникa.

Лиvнoмy дeлy пpl4сBаивaется Hot\4ep, кoтopьtЙ фиксиpyется в жypHaле yЧrтa лиЧl.iЬlx дeл' Номеp
лИЧtlогOдеЛa простaвляrтся в BepХНeм лeвoм yглy oблoжКИ дeлa.
К кaxiдомy лиЧHonny дrЛy npилaгaeТся фoтoгpaфия paбoтникa (бeэ ГоЛoвHOгo yбoра) формaтa 3Х4.
l-.la обоpотнoЙ стoрoнe фотогрaфии yкaзывaЮтоя фaмилия, иtия, oтЧeсТBО paботникa, зaвepяer\iЬle
личной ПoдписЬю кaдpоBoГO paбoтникa и fleЧaтЬю.
B кax<'Дом рaздeflе ЛИЧlioГo дeЛa Be.qeтся Bt.|yтpeHHяя оПисЬ, кyда 3аHOсятся Haип4eнoBaния aоeХ
ПО.цtljИтt|x .qoКyt\лrНтoB. дaТa иХ BклюЧeНия B .qrло' кoflиЧeствO ЛИстoв, a тaШ{e дaтa и3ЪяТ}4я
Дoliyh4eНТа из дeЛa с yкaзaHl4ervl ЛиЦa, и3ъявШrГo дoKyMeНт' И Прl4ЧИНy И3ъяTИя. B слуvae
BpeмеFil.|oГО !4зЪятия .qокyМeнтa вМесто Heгo вкЛatЬ}Baется Лиот-3аMeНиTeлЬ, Изъятиe до}ryN,]rt{Тoв
l43 лИЧl"loГo Дrлa пpoизвoдится искЛtоЧиТeлЬF|o с рa3peшeHия pyl{oвoдитeЛя кaдроBоГo oтдeЛа'
Bнрpeнняя oписЬ г10дписЫвaeтся лИЦotи. re сoсТaвЛяlощим,.с yкa3aНиe'\,l дaТЬl сoстaвЛеHия.

Bсe докyмeHтЬI, пoсТyflaЮн.lие B ЛиЧ},loe teЛо, paспoЛaгa}oТся в хpot{ojloГиЧecКo!\jl noрЯдкe'

Hе допyокается Bl{лЮЧaТЬ в лИЧнoe дeлo toкyr\4eHтЬ| втOростeПеН|{Огo зHаЧения, иMеющИe
BprшleнНыe (до 10 лeт) сpоки ХpаНeНиЯ, Haприt\lеp, сflрaвки с MeсТa жиТeлЬотвa,0 сoстOяHии
3Дop0вЬя, o семеЙнoм пoлO}кeHии И т,п'

Листьt докy|vlеHтoв, пoдtllИтЬ|X в лиЧHoе деЛ0, HyrinrрyЮтcя'
Aнкeтa ЯвЛяеТся oсН0BНЬ!м дoкyrrirнТo|lЛ ЛиЧHoГo teЛа, ПpeдстaвляЮщим.сoбой пеprЧrнЬ вoгlpoсoв
о биогрaфиЧeсКиХ дaНHЬ|Х рaботникa, eго oбpaзoBaнИи, sЬlпoЛНяeМоЙ paботe с flaЧала тpудовой
.qeятeJ]ЬHoсти, семeЙноп' пoлoжeHии, MeсTе г.!poпискИ или прoжиBаHия и т.п. Aнкeтa 3aп0л|-lяется
paботникoм сaМОстOяTеЛЬHo гipи оформлeнии Приеr\'Ia нa paботy.

При заполнeHиИ aНКетьt рaботник дoлже|-l зaпoлHятЬ вce eе гpaфьl, Ha все вoпpoсЬ| .qaвaтЬ пoлНЫr
отBeТЬt, i{e fqОПyсl{атЬ испpaвЛениЙ или зaчеpкивaния, пpoЧеpl(oB, Пo'\лapoк, B стрoгoм сoОтвeтсТвиl,l



l .un,o."*,, кoторЬlе -сoдepl€ч..:.* 
л}lчныx дoryueнтax. oтpицaтeлЬнЬle oтBeты в гpaфax

aНкeтЬl 3aписЬlвaю,"" o",'nЬ*,opeн}rя *;i;l;й.i"p,'дeти.,-,'нe иiДeю'').
lпoлvюцlиe фoрмУлировки:' 'BЬ|сшee' ' .

'ffi 
'ж;:}ffi|ЬЁ:#;:Ж;":ffi +*:i""-"*"'".".nu*,o*иeфoрмyлировки:''BЬ|сшee''.

..нeполнOe Bысшee , 
,,сpeднee 

"n"ц"*"iЁ, 

,.нeпoлнoe 
"p"д*ЬЬ.., 

в зaвисиlЛoсти от того' кaкoи

дo*у***' иМeeтся y paбoтникa 
^^ltt,^n6nт.a всe ЧлeнЬl сeMЬи paбoтникa с yкaзaн}{eM

:]kr};::lжiHx"- x"*ТТ;!.,Тll"":::iliff.:J"i"d':''й,!9"'эa1-tl:" пepevисляются
близкиe pодстве"nикй, пpоживa}oщ," 

'"ЬБйЬЬiнo 
с работnй*o*. Укaзывaютоя фамилия. иltдя,

fuж;'ъ:'ж HЖ ff:H:ТЁii ;tr*oЙ |-:T*:" ::сти,, oтрaжa Ются оBeдeH и я o рaбoтe. в
сТрoГ0М 

"oo,"u,"'*йй 
i *un".**" * 'o,oЁ,#ii -'й-- в 'рyдo*yo дeятel::::Ь нr BкЛюЧaeтся

вpeLля yнeбьt в общеобpu.ouu,*no,iJ* шкoлax, nрoфЬБ",Ь'aлiнo.теxниЧeскиХ и }qруГиХ

приpaвF{eНH"," * n,n*!iЬЬ_-no," uu""дu*,,* Bсе записи npo".йj''ся в Хр.нoЛ'ГиЧeсКoпI порядкr.

При зaполнeнии aHкeтЬl tдсПoлЬзytoTся cЛeдУЮЩиe дОкyмeнтЬl:

2' трyдовaя КLtи}tкa;

3, воeнньtЙ билет;

4, докyментьt oб обрaзовaнии;

5' документbl o прl,lcвoeнии yЧeНoЙ отeпeни, yЧeнoгo зBaния,

Aнкетa ПoдПисыBaеТcя ЛиЦor{, пpини}nae*дЬtfи Ha рaботy. и cоТpyдHt4кoт\'t oТдeЛa КaдpоB Пoслr

сBepки сведениЙ' ,,n*****"i* B aнКeTy, 
",oo',",",BУtoЩиlvlи 

дo*y**,'u*и и *aвeряeТcЯ ПеЧaТЬю"

Aвто6иоrpaфия - дoкy*rнт, roдrp)кaщи Й oI1 иca'ие - жff*ТТНffi:Т'"Ж:-#J*"#i:r:
осl{0tsHЬ|Х ЭтaпоB o,in, * де".,еn''остИ Лр],tниM€el\,loгo paOо

ii;;;*й;oи 6oр*", бeз пoмapок и испpaBJ.leHии,

oсновньtе*o**",",,-*o,орыeдoЛ}кны6ьtтьoсBeщeHЬlвaвтoбиoгpaфии:

1. фaмилия, иt\'!я, oтЧeстBo;
2.число, мeсяЦ и гOlq poждrНия;

3' пoлyнeннoe oбpaзовaниe (гдe, riоГ{a, в кaкИx yнебньtx

.j""д"*,**, пo кaкoЙ спeЦиaлЬtloстИ);

+. вйя. нaЧaaa ТрyдoвoЙ дeятeлo*o'ч*^*.

s' npй",*"i пeрeХoдa Hа дрyгoе t\лeсто p,о::';

6'oтнoшeниe к Boиttскo* oбязa**ости, вOиHскor зBaHие;

7'нaличиепpaBителЬствeHP{ЬlХHaгpaд,'пoощpениЙ;
в."й*д""й"'ЬЪмeинoм.nono*"",,иблизкиxpo.qсTBeHFtикaХ;
9.дaтa сoстaвЛeни" ""'oо'oгpaфии 

И ЛиЧHaя пoдписЬ

оoстaBляeпnoгo.

Aвто6ио гpaфия , сo с тaBлеHH" i : l - , , npиeп , l енa . paбoту , непoдл l }1 .  
. . к opрeКгирoвке .При

необxодимости вF{eсe}tия и3MeнeН,и ,i--дБполнч1.f" ф'*""py'Y:::.,.:3 oтдeлЬHot\л Листе,

Пo.qпlrсЬlBaЮтсяpaбoтнЙкoмсy*u.", ,**iЬ,o,,y:::у;" 'ЬякпЬpвичнoйaвтoбиогpaфии'B
сЛуЧаr большиx ;;;;;; оиогpaфичeскиХ дaНнЬ,* рaой"й*a oт HrГo 't,l.жeТ бьtть зaтpeбовaнa

обновлeннaя aвтобиогрaфиl: n*p*o"""Ьn,*yo rjри эТotvl tloMеЩaюТ в paздеfl ЛиЧHоГо дrfla

'.flополнитeЛЬHble r\4атepИaЛы .

Aвтобиогpaфия не зaвrpяeТся Пotqписяinи дoЛжHocтl{Ьlx лиЦ иЛи ПeЧaтяMи.

Кoпии д.oкyr'ieнтoв o6 o6рaзовaнии зaвepяЮтcя ЛиЧt|Ь-lt\'Iи Пoд{1исяr\Ли сoТрyдНикaми t!!рe*гОрa flo

пrрсoHaлУ *n, nй *l-o.""*щuoщ*'o no"ir сBeрки иХ с пoдJlиt-|Hикaми докyl\,lrНтоB.

ffoполнeниe к .пиЧt|oтr,ly доlly . дOt{yt\леl-lт, в кoт:р:y,l.фиксирyют":..:Tд:"*я 
o пrрel\4eщeнии

paботникa по paбoте (дaтa вступnu*,Ь в дOл)кHoот" , йu yi.iqз с нее), с укa,a'{иrм tlриЧиt"tЬl

пrреплеu"lен ия i., нЪiнalЪl{ с поl-lин{eнvt** * йu*'aЦиo|{ Horи пoрядке,'),

, f l о полнениeклиЧ l tO | \лУд rЛyсoсТaвляeт сярaботникoмкaдpOBогOOтд rЛaинeнр t lДaет сяB
зaЕерrНИи ПoдПисЬю либo пeчaтью.

КaдровaясвpaвкaсостaвляeтоярaботниКоl\ ' loтделaкaдрoвнa-блaнкег]pиl. lятoговOpгaPtи3aЦиt4
обpaзuа, 

"oдup**' 
в сeбe 

"*"д*n,".Ъ- 
n"p"o,un*",* д*Б"i," paбoтникa в гIoЛ|.lotvl сooTBeтстBии с

.qaн!{b|t\,и u***1"o.'и-автoбиoгpaфии p"оo,,,*u. _в слyнаЬ oбнoвлeния стaрaя Кaдрosaя сaрaBкa

И'Ьt*aeтся и3 pa.дeЛa лиЧl-t*Гo o",$ii**inЪ-йo,p"+,u".*," 
и xaрактepизy*щИe rrлaТeриaЛь]''.

приобЩaeтся * 
'.дoпoл",,*n,"".*o ;;;i!r:*-.. 

. 
14 

. 
зaтvleHяется новой. Кaдpовая сПpaвкa

пОдписЬ|Bаeтоя рyк0BOдитеЛet\'l кaдрoвОГo 0тдrЛa.



I

вoзHикaющит\nи в пpoЦессe тpyдoвoЙ
B дaльнеЙtДeМ лиЧнoe дeлo пoпoлняeтся д,oкyмeнтaми'

д*".|"*n'*o"'и рaбoтникa, к кoтopoЙ oтнoсятся:

1, aтгeстaЦиol.|Hыe листЬl'
2.кoпии дoкyмeнтoв oб yтвеpх1дении в дoл)к|.l-oсти;

3'дpyГие xapaКrepизyющие И дor.toЛHяЮщиe пnaтepиaЛы'

пepeЧислeнныe в paЗteЛe l. настоящегo Положeния.

Личноe . qeлoвед , e тояP i aпрoтяжeHИивоeЙтpyдовоЙдeятeлЬF to с тиpaботника .Измeнeния ,
ЕlHoсИMЬle B ЛиЧl{оe дeлo, до,1}кньt бьtть пoдтBeржДrHЬl сOоТBeтсТвyющИLЛи дoкyilлrHтaми (}taПриМrр'

кОr.lия cви.qeтелЬствa o бpaкe)' ^Aaдпд
Рaбо тникo тделaкaдрoв , о т ве т с т вeнный3a tOкy r \ { eHтaЦиo | . l l { o eoбе спечeни r к aдрoвО l , l
дeяТeлЬHocти, гlрtлНИMaеi oт npин,*,**oioЪ р,оo'y'рaЬо'ниna дoкУMe'тЬl, r]рoвrряeт Пол'tотy lлХ

36t1OлHeHия и прaви'Ьl*оcтЬ уn"u","J*й,iх' свeдЬнии в сo.твeтствии с прeдъявi.lrF{F{ыr\ди

дОКуN]ёHтап/Iи.

lV.Прaвaиo6язaннoстиpaбtrтникaвoблaст}tзащитыeгопepсo}|aлЬнЬ|xдaннЬlx

Работник oбязуeтся ПрeдoотaвлятЬ r.}epсoЧaЛЬНЬle дaHНыe, соoтBeтствyЮЩиe дeйствитeлЬFloсти.

Рa6отник иR4eeТ r.lрaвo нa:

,1.пoлнyю инфopмaцию о сBoиx персoнaлbнЬlХ дaHНЬ|Х и

обpaботке этиX дaHНЬlX;
z.свЬ6Ьдньrи бeсплaтньtЙ дoсТУп к свOиful ПeрсОнaЛbHb|tvl

цaннЬlмl, BliЛЮЧaя npаBо Ha ПoЛyчеНие кonий любoЙ зaПиси'

Joд*p*,щ"й пepсонаЛЬHыr дaHHыe р"6o'*r:3l..'.1:
иcКЛ}oЧeниеM слyЧaеB' ПpeдyсrvloTрrHНЬtХ

зaКoнo.цaТeльствoм РФ;

3.oпpe.qeлeниe cвoиx npeдстaвитeлеЙ для зaщИтЬt сзoиx

пepсoF{aЛЬF{ЬlХ дaНнЬlХ;
4.достyп l{ отt-tосяli.lиNtся к нeтrлy MeдиЦиHс|{иl\Л дaннЬlt\,,l c

поMoцlЬю l\,IeдиL.lиllскoго сПеЦиaлистa пo свoer\Лy вьtбоpy ;

s . тpeоoвaниeoбискл iоЧеНииилиисПpaBЛе l . tииHeвepнЬ l xиЛи
нeпoлнЬtx пeрсоHaлЬt.{Ьix дaнНЬlх, a тalt}ltr дaHНЬiХ'

oбpaботaнньtx с нaрyшeниепл тг1!11aнии. Пpи oТкaзе
paбoтoдaтeля исключить илl4 14опpaBитЬ 

"*t*::::?:::
Ь""'".Ё paбoтникa oН имеeт flрaвo 3aявитЬ в nисЬr\,leннои

фd;.-paбoтoдaтeлю o сBоeI\1l нrсoгflaсии с

сooтвeтствyющиiЛ oбоснoвaнием тaкoГo нeсоГлaсИя'

Пepсoнaльньtе дaнHЫe oцeНoЧHoго xарaкTерa рaбoтник

иiЛeeт пpaBо дoпoЛ}|итЬ 3aяBЛeниeм, вЬlpa){aЮщt,1M rго

собственнyю тoчкy зpeния;

о 'p*Ьo"u'иe Ьб ,звещeнии paбoтoдaтелеr\л Bсrx ЛиЦ, l(отОрЬlM
.;;;;; 

бьtли сoобщeньt He*еpнЬle иI1и l.егloлHb|е

пepсoнaлЬHыe дaHнЬlе рaбoтникa, обо воex прoизBrдeннЬlx

вHиХискЛюЧeHИяХ,исnрaЕЛеНияХилидoПоЛHeHИяx;
7 ' обжaловaНиeвсyдлюbь r xнeПpaвo r \ f , еpныxдeйс твИЙ t , 'ЛT-ъ;й;;';ия 

рaбJтодaТеЛя пpи oбpaбоТкe и зaщитe eгo

r.lepсoFtaл ЬHЬtx rqaH Ft Ь|x.

V.Уueт,xpaнeн}leипepeдaчапepсoнaлЁныxдaн}|Ьtxpa6отникa

Личньte дeЛa, в кoтOpЬlХ хрaнятся пеpcoHaЛЬHЬle дaнHыr paботникoв, яBЛяЮтся дОl{yMet{тaп,lи 
,'ffЛя

1l'JJlТТJH-Ё;:ffi;ется, 0 чeiЛ вt.|oсится 3aпиоЬ в ,}l(yрнал yЧетa лиЧl.lЬlХ дeл''' Жyрнaл
6Одrpн{ит сЛедy}ощиe гpaФЬl:

1 . поpядкoвьtЙ номep лиЧl.toГо дeЛа;
2, фaмилия, и;\4я, отЧeстBо сОтрyдHикa;

3'датa поcтaНoBки дrлa На yЧeт;

4'яa-ra сНятия деf]a с yЧeTa.



B буxгaлтeрии ХpaHяТся лиЧHыe дeлa paбoтникoв, paбoтaющиХ в Hастoящee Bpеr\4я. .[ля этoгoИспoilЬзyloтся спеЦиaЛЬнo oбopyдoвaнныe шкaфьl v|n'/| сeйфьl, *o'op"," 3aпиpaются v|OПrЧaтЬlваlотся. Личньte дeлa paспoлaгaются B t]оpядКe сoглaснo иХ нol\iepaп,l либo в 
"n6"",'*oйг.lОpяlqкe,

После yволЬHeния pабoтника в лиЧ|{oe дeлo вl-lосятся сooтBrтстByloщиe дoКylиeнтЬl (зaяBлe3иe oрaстOpжrilии тpyДOвoгo дoгoвopa, Кor'tия пpикa3а o рaстopжeнИи тpyдoвCIгo дoГoвоpa), сoстaвляетсяOКoHЧaтrЛЬНaя oписЬ, саM0 личl{oe дeло oфopмляeтся И flерeдaeтся lqля xpaНеHия'
Личньte дeлa paботникoв, yBoле|-lF|ЬIx |4э opГaнизaЦии, ХpaнятсЯ a aрXиве оргaци3aЦии Bалфaв итно|'/I пopя.qкe,
Нe дoпyскaeтоя:

1.сообщaть Пеpсo'aлЬнЬIe дaннЬ|e pa6oтникa тpeтьeЙ rтopoНe
бeз ПисЬмeннoгo сoГЛaсия paбoтникa, зa *.*ouunй*й
сЛyЧaeв' Кoгдa этo нeoбxoдимо в ЦeЛяХ пpeдyгlpexdДeНИя
yгpозЬl жи3F,|и И здoрOвЬю paботникa, a Тaкжe в 0лyчаяХ,
yоТаHовлeHFiЬiх зaкoFloдaтeльствoм РФ;

2.сooбщaть пeрсoНaлЬF|Ьle дaНFiЬle pa6oтника в ко1\nr\4epЧec!{ИХ
ЦеляХ бeз eгo пиоЬп'eHHoгo сoглаоия;

3.зaпpашивaть инфоpмaЦиЮ o состoяHии .доpo*Ья paбoтника,
зa исKлЮЧeНиeпл тeх свrдений, кoтopыr отHoсятся l{ BOпрCIсy
o Bозinо)кlJостИ вЬl гloлl-teн ия pабoт}l и l(о'llt тpyдoвoЙ фyн кци и'

flоотyп К пeрсOHaлЬF'Ьl'\{ lqah{Flым paботни|(oв paзрeцlaетоя толЬкo спeЦиалЬ}lo yПоJ.l*ottЛoЧe*н'гvl
ЛиЦaпЛ' при этOnл yкa3aНI.|Ьlе лИЦа должl-|ы иMrтЬ Пpaвo пoлуЧaтЬ толЬl{о тe пeрсОF{aлЬНЬle Дa}rНЬ|epaботн икa, к0тoрыr необxодимьI Для вЬ|пoлHeH ия кol-'КpeтНыХ фyн кци й.
Пpи пepeдaЧe пrрсoFlаЛЬ|-|Ь|Х }qaнF|Ь|x paбoтникa тprтЬи[л лиЦafuI нeобхoдимo ПprlqyпpeщДаТЬ 14Х oтot\4' Чтo 0тИ дaнFtЬIe могyт бьtть испOлЬзoвaHЬI ЛишlЬ в ЦeляХ, для кOТоpЬlХ o|.Jиl соoбщeньt, итребовaть от 3ТИx лИц пoдTвeр}idдeния тОГо,' Что этo прaвило соблюдeно. ЛиЦa, пoлyЧaЮщИsr'lrроoНaЛЬHыe дaННЬlе paботника' обязaны сoблюдать peжИпi.сeкpeтНости (конфидeнциaльнoсти).
Исключeниe сoстаBля.ет обмeн пepсоналЬHЬlt'jи дaНнЬlми paботj,*o" u n.ipядi", yсТaчoвЛe6Fig1,!зaКoНо.qaтeльствoм РФ.
Пepeдaнa пepсoF{aлЬhiыХ дaHнЬ!Х paбoтника в пprдeЛaХ oдной орГaНи3аЦИи ocylЦeствflяeтся всoОТBeТстви и с лoкaлЬFlЬlt4и нopмaтиBнЬ| ми aктa[4и дaннoЙ oргaни3aЦи и.
Гlepeдaнa пepсоHaлЬныx дaнныx pабoтникa eгo пpeдстaвитeлям ОсyщeствляeTся в пoря.qкe,yсТa}ioBлr}JFlo|vl B opгaни3аЦии. oбъeм пepeдaвaeмoй инфopмaЦии OГpaНиЧивarтсЯ ТоЛЬкO тeмипepОoHaлЬhlЬ|il,lИ дaнHЬtijlи paбoтникa' кoтopыe нeoбxoдимьl для вЬlпОлНeния yКa3а}.ll{Ь![лиг]peдсТaвитeЛяM и иx фyнкций.



Пpилoжeниe к ПoлoжrнИю
o пepсoнaлЬHЬlx дaНнЬlx paботникa

(стpyктypнoe
paботникa.',Пoдрa3дeлeциe, .Qol1lNt}|(ЕтЬ), oзнaкoмлeн с ''ПoлoжeHиeт\' o пepсoнaлЬHЬ|x дaHFtЬlх

ПрaBa и о6язaннoсти в oбласти ffiщитЬl пepсOнa.пЬНыx дaHнЬlx мне pазъяс|.{еt.lЬ|.

Пoдпись


