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- автоб!ографиюi
змвление о прпеме lla работуi

..,;","""".";..,", ".,,," пеrсJо,роlо сф,\ованиq,

,^""rиОика.rио ,нь"l loмep чмо,оUа елD_/ка:

;;.;,;;, ;";;" -" ","",a'r 
для воечнооб,з"нн",ч rl:t,

докумевт об образовавfi иi

- апестациоявый л ст;"",i""i, 
" 

й;"," r"тсутствии) судимостп и (T ли) фапа уголовяого

- ]рудовую кяижку;
медицинскую KBIrxKyi

- свидетеiъсаво о бракеi
свипетельство о роя(денп! детси,

2.З, Работодатель оформляет:

-личцчю карточrу N! Т-2,

;",::";;,;";;*",) lo lере!ецерJи ьа др}гJе долх осlи):

- тр)довой договор u ]в)х эrзелtпляраli

лory9o.jIr),UJч.lDvl,Il,ro послеч.дапусприьJlJоеlопрJеме
2 4, Ли!!ое депо работ rl]Ka il,орl,rир)етсq r

-"""Ь".v,'П""^""""""Ъ"р,jлеl lелhп,оlоде,апрещ,чdфивJеlI
'"";,;";;l,;;;;;',",i, ;,,) дел\ HolcDa сог,асро ],)рраD уче а ,/ч ых 0е :

ol.io".*--'L'o6lo''.кe.'чoгo0е'а.ледyюшиx
-,*-"]п* r,,о."*""9 "отсо 

ли"рого де"а: lраvцJя и!я oIufu ,во_рjЬо,пч1

;;";;;;;;;;;",,;.", ;",""-", -, "*яча!ия 
ведеяия дела;

.. 
;;,;;.,;_,",,"" до.у\tеJ,ов 1оJ е 1а, ] ч храпе,lую в cocla*,"-,,"-,:.a :

"",",:: 
;l;;й;;;i,.;;;,;;,"-.,,,,,

пбслvживающий песонап):
вЕ}трсяяяя опись докумевтов деrа

- личнъlй лпсrок по уqет} кадров

-автобпоФафи,;
_ таоточка Т 2l
- ".|,"-е, ".р,о", 

п,l \po lc] Je ]еDсоJ.пььF\ Dаьdыч,
',-Й,-"",,,,.,-, г"*, rrlо,r,об, rвечнорlччоt:

- справ1{а об отсутствпи судпмостя]

- трудовоЙ договор;

- идентиф!кацяопвый BoNlep Ilапогоплатехь rика;

, 
",р*"о. 

*uл*-**о пе!]сиопяого страховапия;

_ св!летельсво о bpate]

- св!летеrlъство о рождеllии детейi
, докупленты об образовав!и;
- ;;;у;"",", ""о.;"р",о",,щ!с 

апестацrc работ!икаi
ватрадныс п пооцршелъ,lые tоку\,епты:

- по.flrс обязательllоrо Nlедпцивсl(ого страховави,',

- заявлеяис о lpxerie яа рабо,ryi

-прfiкs о приемс яа рабо]уi _
зардооlяо! платы ва расчешый счет (выписпа



' 
К ка*до"у л*,о"rу д"лу тIрилагастся фотография работви(а (6в головво,ъ

убора)формата]х4.
2,5. с пелью обеспечения сохранности пичных дел:

объединять ивдивидуаль!ьJе л!чпые дела сотрудЕиков в иядивидуалънуlо

аапку- скоросшивательi
рас олагать атерл!Lпы иujlпвидумьяых дел в порядке указаяliом в

з.l}сле ше л!чпь,хдел
з.], дпкета яыяется осповвыN tокуменmм личного дела, представляющиNl

.об^J пе!- ень uогросов о бJогр- pJ ,есчr\ Ja|,| "п рабо,ь,rка, ег! обDдовfu/
вылоляяеллоil раОоте с Ha,Ia]a трудовой деятельяост!. семейяом лолохеяuи, месте

прописýr или проживФlия и т.л. Анкета зшоляяется работяиком самостоятельно

при оформленяи приема Ilаработу,' np, """",";.,,, 
апкеты работлик должея ее rрафы, яа всс

*,po*i ,u** lle допускать исправлевяй или зачеркпваш,

npo""pnou, no"upo*, 
" ",р 

ями, (оФрые содержатся u el!
,i"."]* o.ny"",i,*. Оrрпц.тельяые отвегы в фаф* аЕrcты записьвдотся бсз

loвloocР@ вопоо_а( la]p !c|,,'',e,i'_"| е/vею'),
Ппи ъполiе,ll, п"1ll 'О^.Фьа-иJ' (]er}e] rD/Me,,ll ,пеJ),ошJе

, о ' {о, ,ъ jo; ,огrN,ерl и\,,е с9 ) Dal]o-|ly\a,
' В рафе ' Ьлl i,dиUl lc Do .,в FU"пll пегр

бо*,ка; у"-.,*" степеяп родства (м}х, хеяа, сын, дочь) прож!вающие

совместяо с работп коN1, УказьJваIот.я фамилm, имя, отФФво и дата ро,{денш

кждоrc члена сеNlьи.
В Фафе ' Выполяяемая работа с яаqша трудовой де

.веДеяия о оабо в трудовол ю,и,кке, В тp},!oв,lo

,"",", ""..,; 
,гс\я wеб" в обцеобразова ельны\ J"ола",

профессионмьяо-техви!есшrх л др}mх lDйравяенЕlх к ним уT ебвых заведен!ях,

Все запяси лроiзволятся в хролологическо\, пор'дке,
AirKeTa подп!сыва.тся iиIlо\l. пр{вппIасtrlы\1

отдела кадров послс сверпIl свсдепий, захссенвых в

Основпые N,o cII.J, Koтo]rb'e

l, фаIшrия, л!, отчсс] воi
дол,,t п быть освешены в авrcбиоФбфии:

2, число, цесяц ll ml роr{деl]иri
З. поryчеrпlое образовпяпе (гпе, (оглп. п кOких учебных заведеl]иях, по Ka(oii

J Bpclq,, ,..:,cle ,,|',
5, отl,оlllенпс ( воянсrlой обrтвЕосм] вои,l.кое зваяпе:

6 свелеЕия о сс!ейноп (оrо)ке|ипi

7, дата составlеLlия х п,обIrоrрlф!л ll ]иqная подп!с

па работу. ! сотрудникопl
аякеry] с соответствуюlrиNl]r



Автобuоrрафи,, лри прuеllе на рабоry, не подлеххт (ор-

".""""*, 
ПpJ l(об\о lk\ос и B,lc,el l,,!ereb,rй биоФJфиtс@_\ ,Dа ч"J

":.;;:;.',"," 
"оь( быl.,а,,ебова,lо об,ом(нlл d,,,обtоФJоия,

:#;I;,"* ,;' ,a,, ,",,",.. в г1 ,, 1Jч,о,о дела"доrur и елLiыс

,,""io"" 
",:r 

Ъ",.о,," г"q,
**'"i,T","" 

,",. ,,"r"""я lla протя,(е!иu всей трудФой деятелыосm рабопuка,

'*.,",rй 
**л*" в личllое делоj доляrвы бьъ подтверя(дсЕы со-

. ;;,. ;,",". ",о,)y,рlо"" 
ча lг rчер r,оr,ч cB,r,ere,* rBa о боаrе),

-- 
.,"Ьо. 

". 
о,,,],., ,е rrr;, ,с o,}\,J, ",,lиоdlое 

обе(печеj Je чалоово'

,\ ld lолреJ,jч J гt,, ч?л

";*";,.**. 
пр"",,-""ны!Ll rокумеIrами

4. Учет.хр.пеIпIс ii персддсп персоя,льпых да!Iяьп работпик,|

4,1, Л;;;"," r"j". , к"рьБ храпяrся персоваrъяые дапi,ые !аботвиков,,'в

-ю,ся д"кя,"н-"" 'лл" ",цр""11:l:_*]l]:]]чfi",тся запись в .журвм учёта
4,2, Лпчяос дело рсглстрируетсяj о чеil

'1(ур 
, ,о *о,,,,r. r",ошус'р,,\ь'

- порядкопый HoNep ]lm,ого де]а:

- фам!tлия. пмя. oтqecтBo сотрудни(а]
, дата постхновп'J деrа ваучёт;
- дата сяятия дела с учета,
В каб!псге делопроl]зводства \гснятся личные 0ела работников,

Dабота]оlцих в нlс гоrшrе врс!я
"""",;;п;;,. i ;,;, 

" 
,,i" р oor rrrr" bРo.9jcq coolBe,. Bylo-,]e

,..".,'",,*",,' ,,, oolc,"- ,el"'y lD}дoBo,o ,o,oвoDal,

орrанизацпи в хро!оtrогичесIlо\ пор'дкс,

4,4. Не дол\ c,lacтc,l
i.- ";й;l;;,;, пегфmIыlые давныс работника третьей сторояе_6ез л!сь_

л,",,".;; "".,"",,,' работппка, ra сrryчаев] когда это необходшмо в

"","-."""".о.,*Ё,,"" 
цро]ы хиз!и и здоровьIо работв';ка, а также в слуqаях,

".""rооп"uп",*.",,оuпд..ельством 
РФ:

"'-';---';;;;,,,л.,, 
""rсонапьяые 

далные работника в ком ерческ,х целях без

его ппсь!lевпого со!ласjU i""'l,' 
;""р",,,,"".' ,rнd]оtпlаjrиIо о состоянdи здоровъя работяика, за,lсклlо

**"" *- *,i,l","l, Ko.olbJe отпосятся к вопро,у о возмохяост! вь,поляеIlия

рltботjLиком тг\ lпBolL1,\ llKlr Lи

"""",,in,;,,,,,,r, 
,,,,,,"л,. 

"р! 
этоN1 указаЕ!ь]е л!ца до!,tllы иметь право лолуrаъ

';;;;";";";;,,,,,,,;i,,"'.,i,,,"" р"ьо,,", "о,р,с 
ясобходlNlы дл, выпол!ев"

ковкрияых i!уl,кциl.'Пр, ,Й"r*г псЕоrlаrыlых rаявых работ!ика 1рФьим лfiцам ясобхо/lиNlо

"р"ду;;;;; 
,,, " ,ni,. ,"" "" до"*"," n,o,yT бьmь использовавы i!шь в це-uх,

J."lйJ* *", *"О",*ы, й трсбоваt, от этиr jиц подтверждеltпя тото, что это

7



rавило соблIолепо, ]Ilпц. rIолгIающlе персоп[пьные даIпiые работяикаj обязань,

облjолаъ ре,lим сеФст!ост! (конф!дсяцпuьdости), Исклlочение составлясr

обмФ персфmыsпlп Jап!БJNIи р!ботников в пор'дке, устаяоыепllо\I
законодательс i во\! 1'Ф

Передача ]Iерсопаль!ых дав!ых работIlика
осуществляеlс'

6. Правп работодател, п работп{кд
6.], Пелагогп и сотгухl]пкл Уqрежденпя иIе,от право;

-получать поrлуlо п,формаl!!о об обрабоr ке своих персоЕаrьяых даявыхi

получать доступ к своиI1 персональuым давньш:

5,2- Работодатель обссfl ечивает:

- сохравность ппчпrl\ дс] работяпков;
- коlIфллеIцпа!tпость свелевий. со:rер'GIцихся

- по!учать копил лотуNlе!тов. храняuцjхся вличяоNl деле:

трсбовать !ск!jоL.пи, !]и псправ]енил IJевервых

(искажепяых) своих пср.о
6,2, Работоддтс]ь rБ,сст lпаво:

- обрабагь]вать псрсоtsiлLIIые даIные

' запрluluвать от работликоD ияфорN!ац!ю, ясобходимую для ведевпя

]иqвых де,l п обрirботпl псрсональпьп дiнных


