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1. О б щ и е  п о л о ж е н и я .

П ерсональны е данны е работника -  это инф орм ация, необходим ая 

работодателю  в связи с трудовы м и отнош ениям и и касаю щ аяся конкретного 

работника.

П ерсональны е данны е работника содерж атся в основном докум енте 

персонального учета работников -  личном  деле работника.

Л ичное дело работника состоит из следую щ их разделов:

1) анкетно-биограф ические и характеризую щ ие материалы , к которы м  

относятся:

- анкета;

- автобиограф ия;

- заявление о приеме на работу (не обязательно);

- копия приказа о приеме на работу;

- докум енты  об образовании (копия);

- результаты  медицинского обследования на предм ет годности к 

осущ ествлению  трудовы х обязанностей;

- трудовой  договор;

- докум енты , связанны е с переводом  и перем ещ ением  работника (заявления 

работника и т.п.);

- вы писки (копии) из докум ентов о присвоении почетны х званий, ученой 

степени, награж дении государственны м и наградами;

- копии наградны х листов;

- аттестационны е листы;

- характеристики и реком ендательны е письма;

- заявление работника об увольнении;

- копия приказа об увольнении;

- личная карточка формы №  Т-2;

- копии приказов о поощ рениях, взы сканиях;

- другие документы , нахож дение которы х в личном  деле будет признано 

целесообразны м .

2) дополнительны е м атериалы , к которы м  относятся:

- расписка работника об ознаком лении с докум ентам и организации, 

устанавливаю щ им и порядок обработки  персональны х данны х работников, а 

такж е о его правах и обязанностях в этой области;

- карточки учета поощ рений и взы сканий;

- характеристики с преж него места работы ;

- фотограф ии;

- дополнение к личному делу;

- другие документы , нахож дение которы х в личном  деле будет признано 

целесообразны м .

В личное дело работника вклю чается такж е опись всех докум ентов, 

находящ ихся в деле.



П олучение, хранение, ком бинирование, передача или лю бое другое 

использование персональны х данны х работника мож ет осущ ествляться 

исклю чительно в целях обеспечения соблю дения законов и ины х 

норм ативны х правовы х актов, содействия работникам  в трудоустройстве, 

обучении и продвиж ении по служ бе, обеспечения личной безопасности 

работников, контроля количества и качества вы полняем ой работы  и 

обеспечения сохранности имущ ества.

В се персональны е данны е работника получаю т у него самого. Если 

персональны е данны е работника возм ож но получить только у третьей 

стороны , то работник долж ен бы ть уведом лен  об этом  заранее и от него 

долж но бы ть получено письм енное согласие. Работодатель долж ен сообщ ить 

работнику о целях, предполагаем ы х источниках и способах получения 

персональны х данных, а такж е о характере подлеж ащ их получению  

персональны х данны х и последствиях отказа работника дать письм енное 

согласие на их получение.

Не допускается получение и обработка персональны х данны х работника о 

его политических, религиозны х и иных убеж дениях и частной ж изни, а такж е 

о его членстве в общ ественны х объединениях или его проф сою зной 

деятельности , за исклю чением  случаев, предусм отренны х законодательством  

РФ.

П ри принятии реш ений относительно работника на основании его 

персональны х данны х не допускается использование данны х, полученны х 

исклю чительно в результате их автом атизированной обработки или 

электронного получения.

В случаях, непосредственно связанны х с вопросами трудовы х отнош ений, 

в соответствии со ст. 24 К онституции РФ возмож ны  получение и обработка 

данны х о частной ж изни работника только с его письменного согласия.

3 . Ф о р м и р о в а н и е  и в е д е н и е  л и ч н ы х  д е л

Л ичное дело работника ф орм ируется после издания приказа о его приеме 

на работу.

П ервоначально в личное дело группирую тся докум енты , содерж ащ ие 

персональны е данны е работника, в порядке, отраж аю щ ем  процесс прием а на . 

работу: кадровая справка; заявление о прием е на работу; листок по учету 

кадров; результаты  м едицинского обследования на предм ет годности  к 

осущ ествлению  трудовы х обязанностей; расписка работника об 

ознаком лении с локальны м и актам и организации, дополнение к личном у 

делу; внутренняя опись.

В се докум енты  личного дела подш иваю тся в облож ку. К каж дом у 

личном у делу прилагается ф отограф ия работника (без головного убора, 

разм ер 3x4 см). На оборотной стороне ф отограф ии указы ваю тся фамилия, 

имя, отчество работника.

2 . П о л у ч е н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а



В каж дом разделе личного дела ведется внутренняя опись, куда заносятся 

наим енования всех докум ентов, дата их вклю чения в дело, количество 

листов, а такж е дата изъятия докум ента из дела с указанием  лица, изъявш его 

докум ент, и причины  изъятия. В случае врем енного изъятия докум ента 

вм есто него вклады вается лист- зам енитель. И зъятие докум ентов из личного 

дела производится исклю чительно с разреш ения специалиста по кадрам. 

В нутренняя опись подписы вается лицом , ее составивш им , с указанием  даты  

составления.

В се докум енты , поступаю щ ие в личное дело, располагаю тся в 

хронологическом  порядке.

Не допускается вклю чать в личное дело докум енты  второстепенного 

значения, имею щ ие врем енны е (до 10 лет) сроки хранения, наприм ер, 

справки с места ж ительства и т.п.

Л исты  документов, подш иты х в личное дело, нумерую тся.

А нкета является основны м докум ентом  личного дела, представляю щ им  

собой перечень вопросов о биограф ических данны х работника, его 

образовании, вы полняем ой работе с начала трудовой деятельности, сем ейном  

полож ении, месте прописки или прож ивания и т.п.

А нкета заполняется работником  сам остоятельно при оф орм лении прием а 

на работу.

П ри заполнении анкеты  работник долж ен  заполнять все ее графы , на все 

вопросы  давать полные ответы , не допускать исправлений или зачеркивания, 

прочерков, помарок, в строгом  соответствии  с записями, которы е содерж атся 

в его личны х документах. О трицательны е ответы  в графах анкеты  

записы ваю тся без повторения вопроса (например, «дети» - «не имею »).

Л исток по учету кадров является основны м  докум ентом  личного дела, 

представляю щ им  собой перечень вопросов о биограф ических данны х 

работника, его образовании, сем ейном  полож ении, месте прописки или 

прож ивания, вы полняем ой работе с начала трудовой деятельности и т.п.

П ри заполнении графы «О бразование» следует применять следую щ ие 

ф орм улировки: «вы сш ее», «среднее специальное», «среднее» - в зависим ости 

от того, какой докум ент им еется у работника.

В графе «С емейное полож ение» перечисляю тся все близкие родственники 

(муж , ж ена, дочь, сын), прож иваю щ ие совм естно с работником . У казы ваю тся 

ф амилия, имя, отчество и дата рож дения каж дого члена семьи.

В графе « В ы полняемая работа с начала трудовой деятельности» 

отраж аю тся сведения о работе в строгом  соответствии с записям и в трудовой 

книж ке.

Все записи производятся в хронологическом  порядке.

При заполнении анкеты использую тся следую щ ие документы :

- паспорт;

- трудовая книжка;

- военны й билет;

- докум енты  об образовании;

-докум енты  о присвоении ученой  степени, ученого звания.



А нкета подписы вается лицом, приним аем ы м  на работу, и специалистом  по 

кадрам  после сверки сведений, занесенны х в анкету, с соответствую щ им и 

докум ентам и  и заверяется печатью  отдела кадров.

А втобиограф ия - документ, содерж ащ ий описание в хронологической  

последовательности основны х этапов ж изни и деятельности приним аем ого 

работника. А втобиограф ия составляется в произвольной форме, без 

пом арок и исправлений.

О сновны е моменты, которы е долж ны  бы ть освещ ены  в автобиограф ии:

- ф ам илия, имя, отчество;

- число, м есяц и год рож дения;

- полученное образование (где, когда, в каких учебны х заведениях, по какой 

специальности);

- время начала трудовой деятельности;

- причины  перехода на другое м есто работы ;

- отнош ение к воинской обязанности, воинское звание;

- наличие правительственны х наград, поощ рений;

- сведения о семейном полож ении и близких родственниках;

- дата составления автобиограф ии и личная подпись составляемого.

А втобиограф ия, составленная при прием е на работу, не подлеж ит 

корректировке. При необходим ости внесения изменений и дополнений, они 

ф иксирую тся на отдельном листе, подписы ваю тся работником с указанием  

даты  и приобщ аю тся к первичной автобиограф ии. В случае больш их 

изм енений биограф ических данны х работника от него м ож ет бы ть 

затребована обновленная автобиограф ия, первоначальную  при этом 

пом ещ аю т в раздел личного дела «Д ополнительны е материалы ».

А втобиограф ия не заверяется подписям и долж ностны х лиц  или печатями. 

К опии докум ентов об образовании заверяю тся личной подписью  

специалиста по кадрам после сверки их с подлинникам и докум ентов.

Д ополнение к личном у делу -  докум ент, в котором фиксирую тся сведения

о перемещ ении работника по работе (дата вступления в долж ность и дата 

ухода с нее) с указанием  причины  перем ещ ения («Н азначен с пониж ением  в 

аттестационном  порядке»).

Д ополнение к личному делу составляется специалистом  по кадрам и не 

нуж дается в заверении подписью  или печатью .

К адровая справка составляется специалистом  по кадрам на бланке 

принятого в организации образца, содерж ит в себе сведения о персональны х 

данны х работника в полном соответствии  с данны м и анкеты  и 

автобиограф ии работника. В случае обновления старая кадровая справка 

изы м ается из раздела личного дела «А нкетно- биограф ические и 

характеризую щ ие м атериалы », приобщ ается к «Д ополнительны м  

м атериалам » и зам еняется новой. К адровая справка подписы вается 

специалистом  по кадрам.

В дальнейш ем  личное дело пополняется докум ентам и, возникаю щ им и в 

процессе трудовой деятельности работника, к которым относятся:

- аттестационны е листы;



- копии докум ентов об утверж дении в долж ности;

- дг> г::е характеризую щ ие и дополняю щ ие материалы , перечисленны е в 

разделе 1 настоящ его П олож ения.

Л ичное дело ведется на протяж ении всей трудовой деятельности 

работника. И зменения, вносим ы е в личное дело, долж ны  бы ть подтверж дены  

соответствую щ им и докум ентам и (наприм ер, копия свидетельства о браке).

С пециалист по кадрам получает от приним аем ого на работу работника 

докум енты , проверяет полноту их заполнения и правильность указы ваем ы х 

сведений в соответствии с предъявляем ы м и докум ентам и.

4 . П р а в а  и о б я з а н н о с т и  р а б о т н и к а  в о б л а с т и  з а щ и т ы  

е г о  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х

Работник обязуется предоставить персональны е данны е , соответствую щ ие 

действительности.

Работник имеет право:

- на полную  информацию  о своих персональны х данны х и обработке этих 

данны х;

- на свободны й бесплатны й доступ  к своим  персональны м  данны м;

- на получение копий лю бой записи, содерж ащ ей персональны е данны е 

работника, за исклю чением  случаев, предусм отренны х законодательством  

РФ ;

- на определение своих представителей  для защ иты  своих персональны х 

данны х ;

- на доступ к относящ имся к нему м едицинским  данны м с помощ ью  

м едицинского специалиста по своему выбору;

- на требование об исклю чении или исправлении неверны х или неполны х 

персональны х данных, а такж е данны х, обработанны х с наруш ением  

требований. При отказе работодателя исклю чить или исправить 

персональны е данны е работника он имеет право заявить в письм енной форме 

работодателю  о своем несогласии с соответствую щ им  обоснованием  такого 

несогласия. П ерсональны е данны е оценочного характера работник им еет 

право дополнить заявлением , вы раж аю щ им  его собственную  точку зрения;

- на требование об извещ ении работодателем  всех лиц, которы м  ранее бы ли 

сообщ ены  неверны е или неполны е персональны е данны е работника, обо всех 

произведенны х в них исклю чениях, исправлениях или дополнениях;

- на обж алование в суд лю бы х неправом ерны х действий или бездействия 

работодателя при обработке и защ ите его персональны х данных.

5 . > ч е т , х р а н е н и е  и п е р е д а ч а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а

Л ичны е дела, в которы х хранятся персональны е данны е работников, 

являю тся документами «Для внутреннего пользования».



Личное дело регистрируется, о чем вносится запись в журнал учета 

личных дел.

Ж угн ал  содерж ит следую щ ие графы :

- г-осялкозын номер личного дела;

- имя. отчество сотрудника;

- лата г:остановки дела на учет;

- дата снятия дела с учета.

3 й службе (отделе) хранятся личны е дела работников,

• _ ' пп-х в настоящ ее время. Д ля этого использую тся специально 

г; п: ванные ш кафы  или сейфы , которы е запираю тся и опечаты ваю тся. 

-нъ:е дела располагаю тся в порядке согласно их номерам  либо в 

_ ■ : :.-юм порядке.

Не допускается:

- сообщ ать персональны е данны е работника третьей стороне без 

письм енного согласия работника, за  исклю чением  случаев, когда это 

необходим о в целях предупреж дения угрозы  ж изни и здоровью  ребенка, а 

такж е в случаях, установленны х законодательством  РФ;

- сообщ ать персональны е данны е работника в ком м ерческих целях без его 

письм енного согласия;

- запраш ивать информацию  о состоянии здоровья работника, за 

исклю чением  тех сведений, которы е относятся к вопросу о возм ож ности 

вы полнения работником трудовой  ф ункции.

Д оступ к персональны м  данны м  работника разреш ается только специально 

уполном оченны м  лицам, при этом  указанны е лица долж ны  им еть право 

получать только те персональны е данны е работника, которы е необходим ы  

для вы полнения конкретны х функций.

П ри передаче персональны х данны х работника третьим  лицам  необходим о 

предупреж дать их о том, что эти данны е м огут бы ть использованы  лиш ь в 

целях, для которы х они сообщ ены , и требовать от этих лиц подтверж дения 

того, что это правило соблю дено. Л ица, получаю щ ие персональны е данны е 

работника, обязаны  соблю дать реж им  секретности (конф иденциальности).

I кклгочение составляет обмен персональны м и данны м и работников в 

~ : г - i  r. установленном законодательством  РФ.

Передач.! персональны х данны х работника в пределах одной организации 

“ есть.-. ;-е7. - з соответствии с локальны м и норм ативны м и актами данной 

о р га ни за ц и и .

П ередача персональны х данны х работника его представителям  

осущ ествляется в порядке, установленном  в организации. О бъем 

передаваем ой инф орм ации ограничивается только теми персональны м и 

данны м и работника, которы е необходим ы  для вы полнения указанны м и 

представителям и их функций.

С рок действия П олож ения не ограничен.



печатью__6__( ш е с т ь )  листов
ДОЛЖНОСТЬ / Г 7 с у г

ж<2 > £Ум о /-с л '&£/Ж&

Подпись /vffsKfty

..... _ /  - I  ________________

| р | (  *БЫКс 1
471

\ . ч 11

I  9^408|»И

и ч

д !



Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

		2021-08-09T13:28:32+0500




