
Тр\,доваЯ книжка у работIIика отсутствует в связи с ее утратой или по другим
пр}.Iчинам;
страховое свиле,ге"ilьство государс.гвенного llенсионного страхования;
]ок\,менты воинского yLIeTa - для воеrIнообязанных и лиц, подлежащих воинскому
r чстt, документ об образоваFIии. о квалификаIIии иJiи наличии специальных знаний
- при поступлении на работу, требуюlцук) специальных знаний или специа'ltьной
полготовки;
-свидетеЛьствО о присвоении ИНII (при его наличии у работника).

2.З.2.При оформлении работlлика в Учре>tсдение на него заполняеfся
r нифиuированFIая форма ]'-2 кЛичная кар,го.rка работника)), в которой отрarкаIOтся
с"Iсдующие анкетные и биографические данные работника:

-обшие сведениЯ (Ф.и.о. работrrика, дата рояtдения, меOто рождения,
грая(дансТво. образование" профессия, стаж работы, состояI-Iие в браке, паспортные
lанные); сведения о воинском учете.

-данные о приеме на работу.
В лальнейшем В лиLIнуЮ карточItУ вносятся: сведениЯ о перевоДах на другую

работу:
-сведеFIия об аттестаr{ии,
-сведения о повыuIении квалификации:
-сведения о профессиоI{альной переподготовке;
-сведеllия о наградах (tlootllpcHиrIX). 11g,lglных зlJаниях;
-сведения об отпусках:
-сведения о социальных I.араrIтиях;
-сведения о месте )Itительства и контактных телефонах.
2.1.В Учреяtдении создаются и хранятся следующие группы документов,

содержащие данные о работниках в единичном или сводном видIе:
2,,1.1.!окуN,{енты, содержаШ{ие персональные данные работников (комплексы

troКvfuIeнToB. соIтрово)Itдающие процесс оформления трудовых отношений при
приех,lе на работу, переводе, увоJIьнении; комплекс материалов по анкетированию,
тсстированию; проведениЮ собеседованиЙ с кандидатом FIa должнос.гь;
подлинники и копии приказов по личному составy личные дела и трудовые книжки
работниКов; дела. содержаIЦие основания К приказУ по личнОму состаВУ; дела"
содержащие материалЫ ат,гестациИ работников: с;lулсебных расследований;
справочно-информациоtlный баtlк даlнгtых по персоналу (картотеки, лtурналы);
IIОЛЛИНIlИКИ И КОПИи отчетных. аI]аJIитических и справочных материа.ilов.
передаваемыХ руководс,гву У.lреждений. руководителям струItтур}лых
подразделений; копии oTLIeToB. направляемых в государственные органы
статистики, наJIоговые инспекции. учрелителIо и В другие учрежления).

2.4.2.flокУмеЕIтациЯ IIО организации работы структурныХ Подразделений
(IIоJо)ItеНия о стрУк'урIrыХ поi{разде-rlениях. дол)ltносТные инстРУкltии работниltов.l]рIlказы. распоряжениЯ lttt Учре;ttлению): докул.{ентЫ по планИрOваниrо. Vче,г,V,
ана,lизу и отчетности В части работы с персона;rоrl Учреяtдения.

З. Сбор, обрабоr.ка и защита tIерсоIrальных данных работников

З.l.Порядок IIоJIучения персонаJIьных данных:
3,1.1.Работник Учреittдения л1lLiно предоставJяеt все персональIJые данные"
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