
 

МИНИСТЕРСТВО ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ  

И ЛИКВИДАЦИИ ПОСЛЕДСТВИЙ СТИХИЙНЫХ БЕДСТВИЙ 

РМИНИСТЕРСТВО ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ 

И ЛИКВИДАЦИИ ПОСЛЕДСТВИЙ СТИХИЙНЫХ БЕДСТВИЙ 

ЛУГАНСКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ 
 

 

ПРИКАЗ 
 

«14» октября 2020 г.                        г. Луганск                                              № 506 

 

 

 

Зарегистрировано в Министерстве юстиции 

Луганской Народной Республики 

23.11.2020 за № 422/3606 

 

 

 

О некоторых вопросах централизованного учета персональных данных лиц 

рядового и начальствующего состава службы гражданской защиты и 

поступающих на службу гражданской защиты  

 

В соответствии с пунктами 3, 4 и 5 статьи 15 Закона Луганской Народной 

Республики от 15.05.2015 № 27-II «О системе государственной службы 

Луганской Народной Республики», в целях упорядочения ведения, учета и 

хранения персональных данных лиц рядового и начальствующего состава 

службы гражданской защиты,  п р и к а з ы в а ю: 

 

1. Утвердить прилагаемые: 

 

1.1. Положение о централизованном учете персональных данных лиц 

рядового и начальствующего состава службы гражданской защиты и ведении 

его личного дела. 

 

1.2. Положение о централизованном учете персональных данных 

гражданина, поступающего на службу гражданской защиты. 

 
2. Административно-правовому управлению Министерства чрезвычайных 

ситуаций и ликвидации последствий стихийных бедствий Луганской Народной 

Республики обеспечить предоставление настоящего приказа на 
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государственную регистрацию в Министерство юстиции Луганской Народной 

Республики в установленном законодательством порядке. 

 

3. Настоящий приказ вступает в силу по истечении 10 (десяти) дней после 

дня его официального опубликования. 

 

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

 

 

Министр 

генерал-майор службы гражданской защиты                    Е.А. Кацавалов 
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УТВЕРЖДЕНО 
приказом Министерства чрезвычайных 
ситуаций и ликвидации последствий 
стихийных бедствий Луганской  
Народной Республики  
от 14.10.2020 № 506 

 

 

 

 

Зарегистрировано в Министерстве юстиции 

Луганской Народной Республики 

23.11.2020 за № 422/3606 

 

 

 

 

 

 

 

Положение 

о централизованном учете персональных данных лиц рядового и 

начальствующего состава службы гражданской защиты  

и ведении его личного дела 

 
I. Общие положения 

 

1.1. Положение о централизованном учете персональных данных лиц 

рядового и начальствующего состава службы гражданской защиты и ведении 

его личного дела (далее – Положение) определяет порядок организации учета 

персональных данных лиц рядового и начальствующего состава службы 

гражданской защиты (далее – лиц рядового и начальствующего состава), 

документы учета персональных данных лиц рядового и начальствующего 

состава, порядок ведения, учета, хранения, пересылки и передачи в архив 

личных дел лиц рядового и начальствующего состава, порядок изъятия 

документов и предоставления сведений, находящихся в личных делах лиц 

рядового и начальствующего состава, порядок уничтожения персональных 

данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных 

оснований, а также ответственность за соблюдение настоящего Положения. 

  

 1.2. Под персональными данными понимается любая информация, 

относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому 

физическому лицу (субъекту персональных данных). 



 

4 

 

 

 
II. Порядок организации учета персональных данных лиц  

рядового и начальствующего состава 
 

 2.1. Учет персональных данных лиц рядового и начальствующего состава     

(далее – учет) ведется в соответствии со схемой учета персональных данных 

сотрудников (приложение № 1 к Положению) в кадровых подразделениях 

аппарата Министерства чрезвычайных ситуаций и ликвидации последствий 

стихийных бедствий Луганской Народной Республики (далее – МЧС ЛНР), 

территориальных органов МЧС ЛНР. 

 

 2.2. Учет осуществляется в соответствии с Конституцией Луганской 

Народной Республики, общепризнанными принципами и нормами 

международного права, международными договорами Луганской Народной 

Республики, законодательными и иными нормативными правовыми актами 

Луганской Народной Республики, нормативными правовыми актами МЧС ЛНР 

и настоящим Положением. 

 

 2.3. К ведению учета предъявляются следующие требования: 

учет ведется постоянно индивидуально по лицу рядового и 

начальствующего состава; 

учет должен своевременно, полно и достоверно отражать количественный 

и качественный состав лиц рядового и начальствующего состава аппарата МЧС 

ЛНР, территориальных органов МЧС ЛНР. 

 

 2.4. Централизованный учет персональных данных лиц рядового и 

начальствующего состава (далее - централизованный учет) осуществляют 

кадровые подразделения аппарата МЧС ЛНР, территориальных органов МЧС 

ЛНР. 

 
III. Документы учета персональных данных лиц 

рядового и начальствующего состава 

 

 3.1. Документами учета персональных данных лиц рядового и 

начальствующего состава являются: 

3.1.1. личное дело сотрудника (далее - личное дело) (приложение № 2 к 

Положению); 

 3.1.2. послужная карточка (приложение № 3 к Положению); 

3.1.3. биографическая справка (приложение № 4 к Положению); 

3.1.4. штатно-должностная книга (приложение № 5 к Положению). 

 

 3.2. Ведение и хранение документов учета персональных данных лиц 

рядового и начальствующего состава осуществляется лицом, непосредственно 

осуществляющим обработку персональных данных, в помещении кадрового 
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подразделения аппарата МЧС ЛНР, территориального органа МЧС ЛНР, в 

соответствии с требованиями к обработке персональных данных, 

установленными законодательством Луганской Народной Республики. 

 

3.3. Документы учета персональных данных лиц рядового и 

начальствующего состава ведутся на бумажных носителях, в том числе в 

электронном виде с использованием средств вычислительной техники. 

 

3.4. При заполнении документов учета персональных данных лиц рядового 

и начальствующего состава не допускается сокращение фамилий, имен, отчеств 

(последнее - при наличии), названий районов, населенных пунктов, улиц, 

органов, учреждений и организаций, за исключением случаев, если они носят 

общепринятый характер и интерпретируются однозначно. 

 

3.5. Уничтожение документов учета персональных данных лиц рядового и 

начальствующего состава, указанных в подпунктах 3.1.1 – 3.1.4  пункта 3.1. 

настоящего Положения, осуществляется в соответствии с пунктами 4.1 – 4.3 

настоящего Положения. 

 

3.6. Послужная карточка предназначена, в отсутствие личного дела, 

обеспечить получение основных данных о прохождении службы (трудовой 

деятельности), а также иных биографических данных. 

Первоначальное заполнение послужной карточки осуществляется с 

использованием средств вычислительной техники, последующее ведение 

записей допускается от руки шариковой ручкой (с наполнителем синего или 

фиолетового цвета). 

Хранение послужной карточки осуществляется в картотеке в алфавитном 

порядке на бумажном носителе. 

 

3.7. Биографическая справка предназначена для оперативного получения 

персональных данных. Формируется с момента назначения сотрудника на 

должность и ведется до момента его увольнения. 

Биографическая справка формируется и ведется на печатных устройствах 

с использованием средств вычислительной техники и может храниться как в 

электронном виде, так и на бумажном носителе (в личном деле). 

 

3.8. Штатно-должностная книга предназначена для оперативного контроля 

над укомплектованностью штатных должностей рядового и начальствующего 

состава, а также качественным составом кадров. 

Штатно-должностная книга должна быть прошита, пронумерована и иметь 

инвентарный номер. Штатно-должностная книга изготавливается в виде книги, 

состоящей из отдельных листов в виде карточек на плотной бумаге. 

Ведение штатно-должностной книги осуществляется черным графитным 

карандашом. 
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Допускается дополнительное ведение штатно-должностной книги в 

электронном виде с использованием средств вычислительной техники. 

Уничтожение штатно-должностной книги осуществляется в соответствии 

с правовыми актами МЧС ЛНР по делопроизводству. 

 

IV. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей 

обработки или при наступлении иных законных оснований 

 

4.1. Уничтожению подлежат обрабатываемые персональные данные по 

достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении 

этих целей, если иное не предусмотрено законодательством Луганской 

Народной Республики. 

 

4.2. Уничтожение выделенных документов на бумажных носителях 

осуществляется с помощью бумагорезательной машины путем измельчения на 

куски, гарантирующее невозможность восстановления текста. 

 

4.3. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на 

электронных носителях производится путем механического нарушения 

целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или 

восстановление персональных данных, или удалением с электронных носителей 

методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации. 

 
V. Порядок ведения личного дела лица  
рядового и начальствующего состава 

 

5.1. Личное дело состоит из четырех частей. Каждая часть личного дела 

является его неотъемлемой частью. 

5.1.1. Первая, вторая и третья части личного дела вшиваются в основную 

папку личного дела. 

5.1.2. Четвертая часть личного дела не скрепляется с основной папкой 

личного дела. 

 

5.2. Каждая часть личного дела должна содержать опись приобщаемых 

документов (приложение № 6 к Положению). 

 

5.3. Документы, содержащие сведения, составляющие государственную 

тайну и подлежащие засекречиванию, в личное дело не приобщаются и хранятся 

с соблюдением норм законодательства Луганской Народной Республики о 

государственной тайне. 

5.4. Лицо рядового и начальствующего состава имеет право на 

ознакомление с отзывами о его служебной деятельности и другими документами 

до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на 

приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов, 

и материалов по его просьбе, выраженной в письменной форме. 

Личное%20дело/Проект%20новый%20Личные%20дела.doc#bookmark3


 

7 

 

 

5.5. Ознакомление лица рядового и начальствующего состава с 

материалами его личного дела проводится в помещении кадрового 

подразделения и в присутствии лица, непосредственно осуществляющего 

обработку персональных данных. 

 

5.6. Ознакомление с материалами личного дела третьих лиц не 

допускается без согласия лица рядового и начальствующего состава, 

выраженного в письменной форме, за исключением случаев, установленных 

законодательством Луганской Народной Республики. 

 

5.7. В первой части личного дела хранятся: послужной список 

(приложение № 9 к Положению) и документы, подтверждающие стаж службы 

(выслугу лет) или ее отдельные периоды, в том числе в льготном исчислении.  

5.7.1. В послужном списке личного дела содержатся сведения о 

прохождении службы и иной трудовой деятельности лица рядового и 

начальствующего состава, на основании которых производится подсчет стажа 

службы (выслуги лет) для выплаты ежемесячной надбавки к окладу месячного 

денежного содержания за стаж службы (выслугу лет) и назначении пенсии. 

5.7.2. Лицо, непосредственно осуществляющее обработку персональных 

данных, в кадровом подразделении составляет послужной список на основании 

паспортных данных, военного билета, трудовой книжки, приказов по личному 

составу, свидетельств о государственной регистрации актов гражданского 

состояния, документов об окончании образовательных организаций 

учреждений, свидетельств о повышении квалификации и других документов в 

пятидневный срок с момента издания приказа о назначении. 

5.7.3. Составленные послужные списки необходимо вести на протяжении 

всей службы гражданской защиты. 

5.7.4. Записи в послужном списке делаются шариковой ручкой (с 

наполнением синего или фиолетового цвета) в именительном падеже, 

разборчиво, аккуратно, без сокращений (кроме общепринятых). Для внесения 

записей в послужной список допускается использовать штампы. Отпечаток 

штампа должен быть четким и разборчивым. Первоначальное заполнение 

послужного списка осуществляется на печатных устройствах с использованием 

средств вычислительной техники. 

5.7.5. В случае внесения ошибочной записи (либо части записи) подчистки 

не допускаются. При этом ошибочная запись аккуратно зачеркивается, 

правильная запись взамен ошибочной вносится в послужной список и 

подтверждается записью «исправленному верить». Каждое исправление в 

личном деле заверяется подписью руководителя кадрового подразделения и 

гербовой печатью МЧС ЛНР. 

5.7.6.  Вклейка в послужной список личного дела страниц с любыми 

записями, а также иных документов, кроме добавления в установленном порядке 

в личное дело страниц (листов) личного дела, запрещается. 
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5.7.7.  Внесение в послужной список сведений, не предусмотренных его 

формой, запрещается. 

5.7.8. Лицо рядового и начальствующего состава должно быть 

ознакомлено с составленным послужным списком под роспись (для 

подтверждения правильности внесенных в него записей) кадровым 

подразделением. После ознакомления лица рядового и начальствующего состава 

послужной список заверяется руководителем кадрового подразделения и 

гербовой печатью МЧС ЛНР. 

5.7.9. Последующее ознакомление лица рядового и начальствующего 

состава с записями в послужном списке осуществляется под роспись не реже 

одного раза в пять лет, а также перед убытием к новому месту службы и перед 

представлением к увольнению со службы гражданской защиты. 

 

5.8. При составлении и ведении послужного списка необходимо 

руководствоваться следующим: 

5.8.1. На первой странице послужного списка отображаются сведения о 

фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) лица рядового и 

начальствующего состава (в том числе сведений об их перемене, с указанием 

реквизитов соответствующих свидетельств о государственной регистрации 

актов гражданского состояния), личный номер (регистрационный номер учетной 

карточки физического лица – плательщика налога – при наличии), сведения о 

присвоении специальных званий. 

5.8.2. В разделы с 1 по 8 послужного списка вносятся сведения в 

соответствии с наименованием соответствующего раздела.  

5.8.3. В раздел 9 вносятся сведения о выполняемой работе с начала 

трудовой деятельности, в том числе о прохождении государственной 

гражданской службы. 

5.8.4. Основанием для внесения записей в раздел 9 являются сведения, 

содержащиеся в трудовой книжке. Подтверждение отдельных периодов 

трудовой деятельности может производиться на основании справок в случаях 

предусмотренных законодательством Луганской Народной Республики. 

5.8.5. В разделе 10 в хронологическом порядке производится запись 

сведений о прохождении военной службы, правоохранительной службы, 

службы гражданской защиты. 

5.8.6. Основанием для внесения записей в раздел 10 являются сведения 

из указов и распоряжений Главы Луганской Народной Республики, 

соответствующих приказов по личному составу, документов воинского учета и 

материалов по продлению срока службы. Напротив каждого периода службы 

делается запись с указанием реквизитов распорядительного документа органа 

(должностного лица), его издавшего. 

5.8.7. При увольнении лица рядового и начальствующего состава со 

службы записи, произведенные в разделе 10, заверяются подписью 

руководителя кадрового подразделения и гербовой печатью. 

5.8.8. При наличии периодов службы в иных исполнительных органах 
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государственной власти в разделе 10 производится краткая запись на основании 

заверенной копии послужного списка. Копия послужного списка приобщается к 

четвертой части личного дела. 

5.8.9. В целях качественного оформления и ведения личных дел 

необходимо предусматривать раздел 10 в объеме не менее восьми страниц. 

5.8.10. В раздел 11 в хронологическом порядке вносятся сведения о 

периодах службы, в течение которых сотрудник принимал участие в боевых 

действиях или выполнял служебные обязанности в условиях чрезвычайного 

положения, в том числе в период срочной службы по призыву, а также другой 

службы, подлежащей зачету в стаж службы (выслугу лет) для назначения пенсии 

на льготных условиях. 

Внесение сведений производится на основании документов, 

подтверждающих непосредственное участие в боевых действиях, выданных 

органами военного управления, в том числе органами военного управления, 

являющимися правопреемниками органов военного управления Министерства 

обороны СССР, выписок из приказов соответствующих командиров 

(начальников) воинских частей, штабов, оперативных и иных групп, 

подтверждающих периоды службы, в течение которых сотрудник принимал 

участие в боевых действиях или выполнял служебные обязанности в условиях 

чрезвычайного положения. 

Сведения о времени, в течение которого сотрудник находился в зоне 

боевых действий или выполнял служебные обязанности в условиях 

чрезвычайного положения, вносятся на основании приказа о зачете этого срока в 

стаж службы (выслугу лет) для назначения пенсии на льготных условиях, 

указываются номер и дата соответствующего приказа, а также наименование 

органа, издавшего его. 

Записи, произведенные в разделе 11, заверяются подписью руководителя 

кадрового подразделения и гербовой печатью МЧС ЛНР. 

5.8.11. В разделе 12 указываются сведения о ранениях и травмах, 

полученных сотрудником в ходе исполнения им служебных обязанностей. 

Учитываются травмы и ранения, в результате которых произошла временная или 

стойкая утрата трудоспособности. Характер и обстоятельства ранения или 

травмы указываются на основании сведений, содержащихся в документах, 

выданных медицинскими организациями. 

5.8.12. В раздел 13 послужного списка на основании документов, 

содержащих решение органа, произведшего награждение (поощрение), вносятся 

сведения о поощрениях, награждении государственными наградами и 

ведомственными знаками отличия, в том числе присвоении почетных званий. 

В целях качественного оформления и ведения личных дел необходимо 

предусматривать раздел 13 в объеме не менее четырех страниц. 

5.8.13. В разделе 14 указываются сведения о дисциплинарных 

взысканиях, объявленных приказами. 

5.8.14. В раздел 15 вносятся сведения о выездах за пределы территории 

Луганской Народной Республики в период пребывания в служебной 
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командировке. 

5.8.15. В разделе 16 указывается в какие выборные органы 

баллотировался или был избран. 

5.8.16. В разделе 17 указываются фамилии, имена, отчества (последнее - 

при наличии) и место жительства родителей (опекунов) лица рядового и 

начальствующего состава. 

5.8.17. В раздел 18 вносятся сведения о семейном положении лица 

рядового и начальствующего состава, данные о супруге, детях (в том числе 

усыновленных и тех, на которых выплачиваются алименты) и лиц, состоящих на 

его (ее) иждивении. 

Запись сведений о семейном положении (в том числе усыновлении, 

расторжении брака, рождении детей, смерти членов семьи и находящихся на 

иждивении) производится только на основании соответствующих свидетельств, 

выдаваемых органами государственной регистрации актов гражданского 

состояния, либо решений судов. 

5.8.18. В разделе 19 указываются адрес места жительства сотрудника в 

соответствии с документом, удостоверяющим его личность и (или) адрес 

фактического места проживания. 

5.8.19. Заполнение указанного раздела осуществляется черным 

графическим карандашом. 

 

5.9. Во второй части личного дела учитываются следующие документы: 

характеристики, материалы специальных проверок, справка по результатам 

предварительного изучения кандидата на службу, документы о допуске к 

сведениям, составляющим государственную тайну, свидетельства о 

прохождении первоначальной подготовки, переподготовки и повышения 

квалификации, аттестационные листы, представления на присвоение 

специальных званий, перемещение, увольнение. 

Документы, хранящиеся во второй части личного дела, подшиваются в 

хронологическом порядке. 

 

5.10. В третьей части личного дела учитываются следующие документы: 

заявление о приеме на службу, автобиография (Приложение №7), анкета 

(Приложение № 8), медицинское заключение о пригодности к службе, выписка 

из протокола сдачи зачетов по физической подготовке, справка-вывод о 

психологической пригодности кандидата на службу, согласие на обработку 

персональных данных, обязательство о неразглашении персональных данных 

сотрудников, контракт о прохождении службы гражданской защиты, текст 

присяга. 

Документы, хранящиеся в третьей части личного дела, подшиваются в 

хронологическом порядке. 

5.10.1. Анкета и автобиография оформляются кандидатом для приема на 

службу гражданской защиты. Печатный вариант автобиографии формируется 

лицом, непосредственно осуществляющим обработку персональных данных. 
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Документы, указанные в настоящем абзаце, приобщаются к третьей части 

личного дела. 

5.10.2. В случае изменения личных данных, изложенных в анкете и 

автобиографии (вступление в брак, изменение фамилии, рождение ребенка, 

изменение места жительства), лицо рядового и начальствующего состава в 

пятидневный срок сообщает об этом рапортом в кадровое подразделение по 

месту прохождения службы, приложив к нему копии подтверждающих 

документов, которые приобщаются к четвертой части личного дела. 

5.10.3. Переоформление автобиографии осуществляется не реже одного 

раза в пять лет. 

 

5.11. В четвертой части личного дела содержатся следующие документы: 

копия паспортов, копии документов воинского учета - для военнообязанных и 

граждан, подлежащих призыву на военную службу, копии документов 

медицинских организаций, подтверждающих сведения об увечьях и иных 

повреждениях здоровья (заболеваниях), полученных сотрудником при 

выполнении им служебных обязанностей, копии заключений по результатам 

служебных проверок в отношении сотрудника (если факты нарушения 

законности и служебной дисциплины не подтвердились, копии 

соответствующих заключений к документам личного дела не приобщаются), 

копии свидетельств о рождении, паспортов, аттестатов, дипломов с 

приложением,  свидетельства о заключении брака, свидетельства о расторжении 

брака, свидетельства о рождении детей, докладные записки, выписки из 

приказов, выводы по результатам служебных расследований, копии послужных 

списков других исполнительных органов государственной власти, устаревшие 

автобиографии и анкеты, документы, которые имеют значение для 

характеристики личности и ее трудовой деятельности, копии документов о 

прохождении стажировок, контракты. 

 

5.12. Копии документов, приобщенные к личному делу, заверяются 

лицами, непосредственно осуществляющими обработку персональных данных, 

и используются в повседневной деятельности только для внутреннего 

пользования. 

 

5.13. Приобщаемые к личному делу документы подшиваются в него 

прочными нитками (в три или четыре прокола) с учетом возможности 

свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. 

При подготовке документов к подшивке в личное дело металлические 

скрепления (скобы, скрепки) удаляются. 

 

5.14. Документы, приобщенные к личному делу, нумеруются арабскими 

цифрами в возрастающем порядке в правом верхнем углу, не задевая текста 

документов, черным графическим карандашом в соответствующей части 

личного дела по мере поступления. Каждый документ учитывается в описи 
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соответствующей части личного дела с указанием его наименования, количества 

и номеров листов, даты приобщения к документам личного дела. 

 

5.15. На второй внутренней стороне обложки подклеивается конверт в 

котором хранятся трудовая книжка, документы воинского учета и устаревшие 

фотографии.  

 

5.16. На оборотной стороне титульной обложки личного дела должна быть 

фотография в цветном исполнении размером 9 x 12 см на светлом однотонном 

фоне с четким изображением лица строго в анфас без головного убора, в 

установленной законодательством Луганской Народной Республики 

повседневной форме одежды (китель, рубашка (блузка) с галстуком 

(галстуком-бантом) серо-синего цвета). Знаки различия на погонах должны быть 

отчетливо видны и соответствовать специальному званию. На оборотной 

стороне фотографии записываются специальное звание, фамилия, имя, отчество 

(последнее - при наличии) лица рядового и начальствующего состава, которые 

подписываются лицом, непосредственно осуществляющим обработку 

персональных данных, и заверяются печатью кадрового подразделения. 

 

5.17. В случае увольнения сотрудника со службы гражданской защиты ему 

выдается трудовая книжка, заполненная в соответствии с требованиями 

трудового законодательства Луганской Народной Республики и документы 

воинского учета. 
 

VI. Порядок учета, хранения, пересылки и передачи в архив личных дел  
лиц рядового и начальствующего состава 

 

6.1. Личные дела подлежат регистрации не позднее пятидневного срока с 

момента издания приказа о приеме на службу гражданской защиты. 

 

6.2.  Личные дела лиц рядового и начальствующего состава хранятся в 

специально оборудованном помещении (архиве) или металлическом шкафу. 

Условия хранения личных дел должны обеспечивать их сохранность от 

хищения, порчи, уничтожения, несанкционированного использования, либо 

иных негативных факторов, влияющих на сохранность и целостность. 

 

6.3. Учет и хранение личных дел лиц рядового и начальствующего состава 

ведется по книге учета личных дел сотрудников (приложение № 10 к 

Положению). Количество номеров в нем должно соответствовать количеству 

личных дел, подлежащих хранению. Номер, под которым учтено личное дело, 

проставляется на лицевой части и корешке обложки личного дела, а также в 

послужной карточке сотрудника. Личные дела хранятся по порядку номеров. 

 

6.4. Учет личных дел ведется в аппарате МЧС ЛНР департаментом 

кадровой политики МЧС ЛНР в отношении всех лиц рядового и 
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начальствующего состава, проходящих службу гражданской защиты. 

 

6.5. В случае хранения свыше 500 личных дел, могут вестись алфавитные 

карточки личных дел (приложение № 11 к Положению). 

 

6.6. Инвентаризация личных дел (сверка наличия личных дел с записями 

в журнале учета и регистрации личных дел) производится не реже одного раза в 

год, о чем составляется соответствующий акт. 

6.6.1. Выдача (пересылка) личных дел в другие исполнительные органы 

государственной власти не производится, за исключением случаев, 

установленных законодательством Луганской Народной Республики. В них при 

необходимости (по запросу) направляются выписки (иные официальные 

подтверждающие документы). 

 

6.7.  Передача в архив и хранение личных дел лиц рядового и 

начальствующего состава, уволенных со службы, осуществляется в аппарате 

МЧС ЛНР, в соответствии с правовыми актами МЧС ЛНР. 

 
VII. Порядок изъятия документов и предоставления сведений,  

находящихся в личных делах лиц рядового и начальствующего состава 
 

7.1. Изъятие документов из личного дела, а также хранение в нем 

документов, не предусмотренных настоящим Положением, запрещаются, за 

исключением случаев, установленных законодательством Луганской Народной 

Республики. 

 При изъятии документов личное дело расшивается, и составляется акт об 

изъятии, а в описи делается отметка черным графитным карандашом (дата 

изъятия документа и подпись). 

 

7.2. Изъятие документов из личного дела производится в следующем 

порядке: 

 7.2.1. Личное дело расшивается, изымаются необходимые документы, на 

их место подшиваются копии, заверенные подписью руководителя кадрового 

подразделения и печатью кадрового подразделения. 

 7.2.2. В личное дело также подшиваются копии документов, на основании 

которых производилось изъятие (запрос или иной документ, на основании 

которого производилось изъятие, акт об изъятии). 

 

7.3. При возвращении ранее изъятых из личного дела документов они 

вновь помещаются в личное дело, из которого изымаются их копии, акт об 

изъятии и иные документы, на основании которых производилось изъятие, и 

прошиваются. Документы, на основании которых производилось изъятие 

документов, подшиваются в дело согласно номенклатуре. 

 

7.4. При изъятии личного дела по решению суда составляется акт изъятия. 
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Кроме того, с послужного списка, находящегося в личном деле, снимается 

копия, которая заверяется руководителем кадрового подразделения. 

 

7.5. Подготовка и выдача заверенных копий документов, оригиналы 

которых не являются исходящими документами МЧС ЛНР, запрещена. 

 

7.6. Сведения, находящиеся в личных делах, представляются в виде 

справок (выписок из приказов и иных подтверждающих документов), 

заверенных подписью руководителя кадрового подразделения аппарата МЧС 

ЛНР и печатью его кадрового подразделения. 

 
VIII. Ответственность за соблюдение настоящего Положения 

 

8.1. Ответственность за работу по учету персональных данных в МЧС ЛНР 

и его территориальных органах несет лицо, непосредственно осуществляющее 

обработку персональных данных, назначаемое распорядительным документом, 

подписанным уполномоченным руководителем или лицом его заменяющим. 

 

8.2. За нарушение установленного настоящим Положением порядка учета, 

хранения и ведения персональных данных лица, непосредственно 

осуществляющие обработку персональных данных, несут ответственность, 

установленную законодательством Луганской Народной Республики. 

 

8.3. На время отсутствия лица (отпуск, командировка, листа 

нетрудоспосбности), непосредственно осуществляющего обработку 

персональных данных, хранение, ведение, прием-передача персональных 

данных, а также других необходимых документов, вычислительной техники (с 

помощью которой осуществляется обработка персональных данных), ключей от 

помещений и сейфов (металлических шкафов) производится по акту 

приема-передачи.  

 

 

 
Директор департамента кадровой политики 

Министерства чрезвычайных ситуаций и  

ликвидации последствий стихийных бедствий  

Луганской Народной Республики  

полковник службы гражданской защиты          М.А. Летун 
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Приложение № 1 

к Положению о централизованном учете персональных данных 

лиц рядового и начальствующего состава службы гражданской 

защиты и ведении его личного дела 

 
Схема 

учета персональных данных лиц рядового и начальствующего состава 

службы гражданской защиты 

№ 
п/п 

Документы 
учета 

Номенклатура должностей, по которой ведется учет персональных данных лиц рядового и 

начальствующего состава службы гражданской защиты 

В аппарате МЧС ЛНР 
В территориальных органах 

МЧС ЛНР 

1. Личное 
дело 

Ведется департаментом кадровой политики 

МЧС ЛНР по всем должностям рядового и 

начальствующего состава службы 

гражданской защиты 

Не ведется 

2. Послужная 
карточка 

Ведется департаментом кадровой политики 

МЧС ЛНР по всем должностям рядового и 

начальствующего состава службы 

гражданской защиты 

Ведется сотрудниками кадровых подразделений по всем 

должностям рядового и начальствующего состава 

службы гражданской защиты территориального органа 

МЧС ЛНР 

3. Биографическая 

справка 
Ведется департаментом кадровой политики 

МЧС ЛНР по всем должностям рядового и 

начальствующего состава службы 

гражданской защиты аппарата МЧС ЛНР и 

подразделений обеспечения 

Ведется сотрудниками кадровых подразделений по всем 

должностям рядового и начальствующего состава 

службы гражданской защиты территориального органа 

МЧС ЛНР 

4. Штатно- 

должностная книга 
Ведется департаментом кадровой политики 

МЧС ЛНР по всем должностям рядового и 

начальствующего состава службы 

гражданской защиты 

Ведется сотрудниками кадровых подразделений по всем 

должностям рядового и начальствующего состава 

службы гражданской защиты территориального органа 

МЧС ЛНР 

 



Приложение № 2  

к Положению о централизованном учете 

персональных данных лиц рядового и 

начальствующего состава службы 

гражданской защиты и ведении его 

личного дела  

 

 

Титульная сторона                                                                 Формат 220 x 310 мм 

 

МИНИСТЕРСТВО ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ И 

ЛИКВИДАЦИИ ПОСЛЕДСТВИЙ СТИХИЙНЫХ БЕДСТВИЙ 

ЛУГАНСКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ 

 

ЛИЧНОЕ ДЕЛО 

      № 

                                             (ФАМИЛИЯ) 

                                            (имя, отчество) 
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Продолжение приложения № 2 

 

Обратная сторона 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Место для фотографии 9х12 
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Продолжение приложения № 2 

 

Содержание личного дела 

 

Часть I 

 

1. Послужной список 

2. Вывод комиссии по определению стажа службы для выплаты процентной 

надбавки и определения выслуги лет, выводы о подтверждении отдельных 

периодов службы  в случаях предусмотренных действующим законодательством 

Луганской Народной Республики 

 

Часть II 

 

1. Характеристики с предыдущих мест учебы, работы, службы. 

2. Материалы специальной проверки Министерство внутренних дел Луганской 

Народной Республики. 

3. Материалы специальной проверки Министерство государственной 

безопасности Луганской Народной Республики. 

4. Документы о допуске к сведениям составляющим государственную тайну и 

иную охраняемую законом тайну. 

5. Справка по результатам предварительного изучения кандидата на службу. 

6. Свидетельство о прохождении первоначальной подготовки, переподготовки и 

повышения квалификации. 

7. Аттестационный лист. 
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8. Представления на присвоение специальных званий, перемещение, 

увольнение. 

 

Часть III 

 

1. Заявление о приеме на службу. 

2. Автобиография. 

3. Анкета. 

4. Медицинское заключение о пригодности к службе. 

5. Выписка из протокола сдачи зачетов по физической подготовке. 

6. Справка-вывод о психологической пригодности кандидата. 

7. Согласие на обработку персональных данных. 

8. Обязательство о неразглашении персональных данных сотрудников. 

9. Контракт о прохождении службы гражданской защиты. 

10. Присяга службы гражданской защиты. 

 

Часть IV 

 

1. Копия свидетельства о рождении. 

 

Продолжение приложения № 2 

 

2. Копия паспорта, регистрационного номера учетной карточки физического 

лица – плательщика налога (а для лиц, которые из-за своих религиозных 

убеждений отказались от принятия указанного номера, – копия страницы 

паспорта с отметкой об отказе в получении указанного номера). 

3. Копия аттестатов, дипломов с приложением. 

4. Копия документов воинского учета. 

5. Копия свидетельства о государственной регистрации брака, свидетельство о 

рождении детей. 

6. Выписки из приказов, выводы по результатам служебных проверок, копии 

послужных списков других исполнительных органов государственной власти, 

устаревшие автобиографии и анкеты. 

7. Иные документы, которые имеют значение для характеристики личности и ее 

служебной деятельности. 
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Приложение № 3  

к Положению о централизованном учете 

персональных данных лиц рядового и 

начальствующего состава службы гражданской 

защиты и ведении его личного дела  

                               ПОСЛУЖНАЯ   КАРТОЧКА личный номер 
 

  
  

     
    

 1. Фамилия, имя, отчество _______________________________________________________________ 
                     

 2. Число, месяц и год рождения    3. Место рождения (по административному разделу на день  

 "___"__________________19___р.   заполнения ) ____________________________________________ 

  
   

  
 
____________________________________________ 

_______________________
_____ ___________________ 

                    

 4. Национальность 
___________________________________ 

7. Присвоение                  звания 
Орган, издавший 

приказ 
Номер приказа Дата приказа 

  
   

  

5. Образование         

  

          
  

          
  

          
  

          
  

          
  

          
  8. Участие в боевых действиях, ликвидации аварии на ЧАЭС 

            

    

  6. Какими иностранными языками владеет  9. Семейное положение и состав семьи 
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Продолжение приложения № 3  

Место для 
фотографии 

размером               
3х4 см 

 
10. Когда и каким военным комиссариатом призван на военную службу _______ 

 
                

 
                

 
                

 
                

 
                

         

 

11. Прохождение 
службы 

     

    
              

Дата Должность 

Структурное 
подразделение, 

территориальное 
управление, 

образовательная 
организация 
(учреждение) 

высшего 
образования 

Орган, издавший 
приказ 

Номер приказа Число, месяц и год приказа 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  



Приложение № 4  

к Положению о централизованном учете 

персональных данных лиц рядового и 

начальствующего состава службы 

гражданской защиты и ведении его личного 

дела 

 

    БИОГРАФИЧЕСКАЯ СПРАВКА 
 

 
(специальное звание) 

 

(фамилия, имя, отчество) 
 

Занимаемая   должность 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Число, месяц и год рождения 
 

 

 

 

 

 

 

Место рождения 
 

 

Образование 
 

 

Специальное звание 

 

 

Государственные награды  

(поощрения), ведомственные 

награды (поощрения) 

 

Участие в боевых действиях, 

ЧАЭС, разминирование  

 

 

 

    
 

Научная степень, ученое звание 
 

    
 

Знание языков 
 

Принятие Присяги государственного гражданского  служащего 
 

 

Классный чин государственного 

гражданского  служащего 
 

    

Общий стаж работы 
 

   
 

Стаж службы 
 

В какие выборные органы 

избирался или был избран 
 

 

 

     

Взыскания 

 

 

 

 



25 

 

 

 

 

 

Продолжение приложения № 4 

 

 

Служебная (трудовая) деятельность 

 

 

с какого 

периода 

- по какой 

период 

- должность и название исполнительного органа 

государственной власти, государственного 

органа, организации, предприятия, учреждения, 

образовательной организации (учреждения), 

где проходил службу, работу, обучение 

 

 

Должность, специальное звание, фамилия, инициалы и подпись руководителя 

кадрового подразделения МЧС ЛНР 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



26 
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Приложение № 5  

к Положению о централизованном учете 

персональных данных лиц рядового и 

начальствующего состава службы 

гражданской защиты и ведении его личного 

дела 

 
ШТАТНО-ДОЛЖНОСТНАЯ  КНИГА 

 

№ 

п/п 

Наименование 

должности 

Фамилия, имя и 

отчество, 

личный номер 

Имеющеес

я звание и 

дата его 

присвоени

я 

Число, 

месяц, год 

рождения 

Образование, 

какое 

образовательную 

организацию 

(учреждение), 

факультет 

закончил(-а), 

когда 

Стаж 

службы 

на 

01.01.20__ 

Дата и 

номер 

приказа о 

назначении 

на 

должность 

Номер 

личног

о дела 

Приме-

чание 
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Приложение № 6  

к Положению о централизованном 

учете персональных данных лиц 

рядового и начальствующего состава 

службы гражданской защиты и ведении 

его личного дела 

 

 

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ 

 

№ 

п/п 
Название документа 

Количество 

листов 

Роспись 

работника 

кадрового 

подразделения 

аппарата МЧС 

ЛНР 
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Приложение № 7  

к Положению о централизованном 

учете персональных данных лиц 

рядового и начальствующего 

состава службы гражданской 

защиты и ведении его личного дела 

 
АВТОБИОГРАФИЯ 

 

 

(фамилия, имя, отчество) 

 
Пишется собственноручно, в произвольной форме, без исправлений, с указанием 

даты (числа, месяца, года) и места рождения, гражданства, национальности, образования, 

когда и какие образовательные учреждения (организации) окончили, службы в 

Вооруженных Силах, других воинских формированиях и правоохранительных органах, а 

также работы с начала трудовой деятельности и причин перехода из одного места работы 

на другое, выполнение общественной работы, состава семьи: кратких сведений о жене 

(муже), детях, отце, матери, братьях и сестрах (собственных, а также жены (мужа)). 

Привлекались ли Вы или Ваши родственники к уголовной и административной 

ответственности, имеете ли Вы близких родственников за границей. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Домашний адрес, номер телефона. Дата заполнения автобиографии и 

личная роспись. 
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Приложение № 8  

к Положению о централизованном 

учете персональных данных лиц 

рядового и начальствующего состава 

службы гражданской защиты и ведении 

его личного дела 

 

 
При 

 

АНКЕТА 

 

 

 
1. Фамилия, имя, отчество____________________________________________________________ 
                                              (указываются и все предыдущие, если изменялись, причины изменения) 

 

 

2. Дата рождения___________________  3. Место рождения_______________________________ 

__________________________________________________________________________________ 
(село, город, район, область, край, республика) 

 

4. Национальность _____________________ 5. Гражданство  ______________________________ 

6. Членство в партиях, политических движениях, течениях, гражданских организациях  

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 
(с какого и по какой период) 

 

7. В какие выборные органы баллотировался(-лась) или был (-а) избран (-на)____________       

__________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

8.Образование______________________________________________________________________ 
               (когда и какое образовательное учреждение (организацию) закончил (-ла) 

__________________________________________________________________________________ 
приобретенная специальность) 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 
 

9. Научная степень, научное звание ___________________________________________________ 

10. Научные работы, изобретения (открытия) ___________________________________________ 

11. Родной язык, какими другими языками владеете и в какой степени _____________________ 



31 

 

__________________________________________________________________________________ 

12. Привлекались ли Вы к уголовной, административной ответственности_______________ 

__________________________________________________________________________________ 
(когда, кем, за что, вид наказания) 

 

 

13. Отношение к военной службе______________________________________________________ 
                                                                          (призывник, военнообязанный, 

 

№ военного билета, невоеннообязанный) 

 

14. Ваши родственники (мать, отец, братья, сестры, дети, жена (муж)), а также отец, мать, братья, 

сестры жены (мужа). 

 
Степень 

родственных 

связей 

Фамилия, имя, отчество 

Число, месяц, 

год и место 

рождения 

Место работы, 

должность 

Место 

регистрации 
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15. Работа, которая выполнялась с начала трудовой деятельности, включая обучение в 

образовательных учреждениях (организациях), военную службу. Названия предприятий, 

учреждений, организаций; исполнительных органах государственной власти, 

государственных органов указывать такими, какими были в период работы на них. В 

сведениях о прохождении военной службы указывать должность и номер воинской части 

(учреждения). 
 

Дата 

(месяц, год) Должность и название предприятия, 

учреждения, организации, 

исполнительного органа 

государственной власти 

Местонахождение исполнительного 

органа государственной власти, 

государственного органа 

предприятия, учреждения, 

организации (город, область, край, 

республика) 

приема увольнения 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
 

 

Дата 

(месяц, год) 

Должность и название предприятия, 

учреждения, организации, 

исполнительного органа 

государственной власти 

Местонахождение предприятия, 

учреждения, организации (город, 

область, край, республика) приема увольнения 
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16. _______________________________________________________________________________ 

(наличие домов, дач, гаражей, автомототранспорта, плавсредств) 
__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

 

17. Какие имеете государственные награды_____________________________________________ 
                                                                                                      (когда, кем и какой 

__________________________________________________________________________________ 
наградой награжден (-а) 

__________________________________________________________________________________ 

 

Паспорт __________________________________________________________________________ 
(серия, номер, кем и когда выдан) 

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

РНУКПН код  ___________________________________________________________ 

Место регистрации _________________________________________________________________ 
(домашний адрес, номер телефона) 

__________________________________________________________________________________ 

 

 

____________________ 20____года                                   Личная роспись __________________ 
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Приложение № 9  

к Положению о централизованном 

учете персональных данных лиц 

рядового и начальствующего состава 

службы гражданской защиты и ведении 

его личного дела 
 

 

Министерство чрезвычайных ситуаций и ликвидации последствий 

стихийных бедствий Луганской Народной Республики                                 

 

ПОСЛУЖНОЙ СПИСОК 

 

личный номер ________________________________ 

 

(фамилия, 

 

имя, отчество) 

 

 

Специальное 

звание 

Дата и номер 

приказа, 

наименование 

органа, издавшего 

приказ 

Специальное 

звание 

Дата и номер 

приказа, 

наименование 

органа, издавшего 

приказ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



35 

 

    

    

    

 

Продолжение приложения № 9 

1.Число, месяц и год рождения  

 

 

 

2. Место рождения 

(согласно паспортным данным на день 

заполнения) 

 

 

 

 
 

3. Национальность 
 

 

 

4. Гражданство 
 

 

5. Образование 
 

А) гражданское (указать 

последовательно названия 

образовательных организаций 

(учреждений) и годы их окончания; 

названия факультетов) 
 

Б) специальное 

(военно-специальное) (указать 

последовательно названия 

образовательных организаций 

(учреждений) и годы их окончания; 

названия факультетов) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Какими иностранными языками 

владеет и в какой степени  

 

 

 

7. Научная степень, научное звание 
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8. Имеет ли научные работы, 

изобретения (открытия) 

 

 

 

Продолжение приложения № 9 

 
9. Самостоятельная трудовая деятельность, кроме прохождения военной службы, 

правоохранительной службы, службы гражданской защиты 

 

 

Дата Место работы (наименование 

исполнительного органа 

государственной власти, 

государственного органа, предприятия, 

учреждения, организации) 

Должность 

С какого 

периода 

По какой 

период 
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Продолжение приложения № 9 

 
10. Прохождение военной службы, правоохранительной службы, службы 

гражданской защиты  

С какого 

периода 

По какой 

период 
Должность 

Воинская часть, 

исполнительный орган 

государственной власти, 

государственный орган, 

учреждение, организация 

Наименов

ание 

органа, 

издавшего 

приказ, 

№ и дата 
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Продолжение приложения № 9 

 
11. Периоды службы, которые подлежат зачислению в выслугу лет на льготных 

условиях 

 

Записи о периодах службы (работы) на основании 

приказов и документов для льготного зачисления  

выслуги лет 

С какого 

периода 

По какой 

период 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

12. Ранения и контузии, полученные при исполнении служебных обязанностей: 

характер ранений (когда и где получено) 
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Продолжение приложения № 9 

 
13. Награды, поощрения 

Чем награжден  

(поощрен) 

За что  награжден (поощрен)  

Распорядитель

ный документ 

о награде, 

поощрении,  

№ и дата 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   



40 
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14.  Взыскания 

 

Наименование 

органа издавшего  

приказ,  

   № и дата  

Какое наложено взыскание и за что 

Отметка о снятии,  

наименование органа издавшего  

приказ, № и дата 
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Продолжение приложения № 9 

15. Пребывание за границей 

 

В каком государстве, с какой целью 
С какого 

периода 

По какой период 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
16. В какие выборные органы баллотировался или был избран 
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17.   Фамилия, имя, отчество   

        матери, отца,  их адреса 

 

 

 

 

 

 

18.  Семейное положение  (женат, не женат)  -  _______________________ 

Фамилия, имя, отчество 

(жены, мужа, детей) 

Степень 

родства 

Дата и место 

рождения  

Основание: серия, №,  

дата, свидетельства о 

браке, о рождении, кем и 

когда выдан.) 

    

   

    

   

    

   

    

   

    

   

 

19. Адрес места жительства членов семьи лица рядового или начальствующего состава:      

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 
Послужной список составлен  “_____” ________________ 20___г. 

 
Должность, специальное звание, фамилия, инициалы и подпись лица, составившего 

послужной список 
 

Должность, специальное звание, фамилия, инициалы и подпись руководителя кадрового 

подразделения МЧС ЛНР 
 

 

М.П. 

 

 
            

Подпись в подтверждение 

правильности внесенных  

данных                                                                                 

       Дата_______________________ 20___ г. ________________ 

       Дата_______________________ 20___ г. ________________ 
       Дата_______________________ 20___ г. ________________ 
       Дата_______________________ 20___ г. ________________ 
       Дата_______________________ 20___ г. ________________ 
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Приложение № 10  

к Положению о централизованном учете 

персональных данных лиц рядового и 

начальствующего состава службы 

гражданской защиты и ведении его личного 

дела 

 

 
 

 

   КНИГА 
УЧЕТА  ЛИЧНЫХ  ДЕЛ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Начато        « ___» _________   20___ г. 

Окончено   « ___» _________   20___ г. 

 

 

 
(наименование исполнительного органа государственной власти) 
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№№ 

п/п 

Звание, фамилия, имя, 

отчество 

Год 

рождения 

Когда, откуда 

получено, номера 

сопроводительных 

документов               

(личных дел) 

Номера 

экземпляров 

(томов) 

Кому, когда и под 

каким номером 

(реестром) 

отправлено или 

№ акта об 

уничтожении 

Примечание 
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Приложение № 11  

к Положению о централизованном 

учете персональных данных лиц 

рядового и начальствующего состава 

службы гражданской защиты и ведении 

его личного дела 

 

Л. № ________ 

АЛФАВИТНАЯ   КАРТОЧКА 

 
Фамилия    
Имя  Отчество      
Звание    
Год  рождения    
Место рождения    
    
Место службы    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
Обратная сторона  
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УТВЕРЖДЕНО 
приказом Министерства 
чрезвычайных ситуаций и 
ликвидации последствий 
стихийных бедствий Луганской  
Народной Республики  
от 14.10.2020 № 506 

 

 

 

 

Зарегистрировано в Министерстве юстиции 

Луганской Народной Республики 

23.11.2020 за № 423/3607 

 

 

 

 

 

 

 

Положение 

о централизованном учете персональных данных 

гражданина, поступающего на службу гражданской защиты  

 

 
I. Общие положения 

 

1.1. Положение о централизованном учете персональных данных 

гражданина, поступающего на службу гражданской защиты                         (далее 

–  Положение) определяет порядок организации работы по учету 

персональных данных гражданина, поступающего на службу гражданской 

защиты (далее - гражданин). 

 
II. Порядок учета персональных данных гражданина 

 

2.1. Учет персональных данных гражданина (далее – учет) 

осуществляется в соответствии с Конституцией Луганской Народной 

Республики, общепризнанными принципами и нормами международного 

права, международными договорами, законодательными и иными 

нормативными правовыми актами Луганской Народной Республики, 

нормативными правовыми актами Министерства чрезвычайных ситуаций и 

ликвидации последствий стихийных бедствий Луганской Народной 

Республики   (далее – МЧС ЛНР) и настоящим Положением. 
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1.1. 2.2. Учет осуществляют кадровые подразделения аппарата МЧС ЛНР, 

территориальных органов МЧС ЛНР. 

 

1.2. 2.3. Учет ведется индивидуально по гражданину. 

 

2. 2.4. Учет ведется на бумажных носителях и (или) в электронном виде с 

использованием средств вычислительной техники с обязательным условием 

соблюдения законодательства Луганской Народной Республики в области 

защиты персональных данных. 

 

3. 2.5. Учет осуществляется на основании материалов изучения данных о 

гражданах, содержащихся на бумажных носителях. 

 

4. 2.6. К материалам данных о гражданах приобщаются: 

4.1. 2.6.1. заявление с просьбой о поступлении на службу гражданской 

защиты; 

4.2. 2.6.2. копия паспорта гражданина (паспортного документа, 

удостоверяющего личность физического лица, проживающего на территории 

Луганской Народной Республики); 

4.3. 2.6.3. собственноручно заполненная и подписанная анкета; 

4.4. 2.6.4. собственноручно написанная автобиография; 

4.5. 2.6.5. копии документов об образовании и (или) о квалификации; 

4.6. 2.6.6. копии документов воинского учета - для военнообязанных и 

граждан, подлежащих призыву на военную службу; 

4.7. 2.6.7. трудовая книжка, за исключением случаев, если служебная 

(трудовая) деятельность осуществляется впервые либо если трудовая книжка 

утрачена, или копия трудовой книжки в случае, если гражданин на момент 

изучения его документов работает по трудовому договору; 

4.8. 2.6.8. копия регистрационного номера учетной карточки физического  

лица – плательщика налога (в случае отсутствия из-за своих религиозных 

убеждений не предоставляется); 

4.9. 2.6.9. согласие, выраженное в письменной форме, на проведение 

проверки достоверности сообщенных гражданином сведений, а также на 

проведение мероприятий, связанных с оформлением допуска к сведениям, 

составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, в 

случаях, если исполнение служебных обязанностей связано с работой со 

сведениями, составляющими государственную и (или) иную охраняемую 

законом тайну; 

2.6.10. согласие, выраженное в письменной форме, на обработку 

персональных данных гражданина в целях изучения возможности приема его 

на службу гражданской защиты; 

2.6.11.  иные документы, помимо указанных в подпунктах 2.6.1 – 2.6.10 

пункта 2.6 настоящего Положения, представляются в случаях, установленных 
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законодательством Луганской Народной Республики. 

 

5. 2.7. Материалы данных о гражданине подшиваются или скрепляются 

специальным устройством, обеспечивающим их надежное крепление. 

Каждый документ записывается отдельно с указанием его наименования, 

количества листов и даты приобщения к материалам изучения данных о 

гражданине. 

 

6. 2.8. Сведения, содержащиеся в материалах изучения данных о 

гражданине, являются конфиденциальной информацией. 

 

7. 2.9. Проверка правильности оформления документов и сведений, 

содержащихся в материалах изучения данных о гражданине, а также 

своевременное дополнение их необходимыми документами возлагаются на 

сотрудников кадровых подразделений аппарата МЧС ЛНР, территориальных 

органов МЧС ЛНР. 

 

III. Заключительные положения 

 

3.1. Материалы изучения данных о гражданине, в отношении которого 

принято решение об отказе в приеме на службу гражданской защиты, хранятся 

в архиве подразделения, в который гражданин представлял документы для 

поступления на службу гражданской защиты в течение одного года. По 

истечении одного года, указанные материалы уничтожаются с помощью 

бумагорезательной машины путем измельчения на куски, гарантирующее 

невозможность восстановления текста. 

 

3.2. Материалы изучения данных о гражданине, принятом на службу 

гражданской защиты, с соблюдением законодательства Луганской Народной 

Республики о персональных данных используются для формирования личного 

дела лица рядового и начальствующего состава. 

 

3.3. Ответственность за организацию работы по учету персональных 

данных гражданина, поступающего на службу, и ее состояние возлагается на 

руководителя кадрового подразделения аппарата МЧС ЛНР, руководителей 

территориальных органов МЧС ЛНР. 
 

 

Директор департамента кадровой политики 

Министерства чрезвычайных ситуаций и  

ликвидации последствий стихийных бедствий  

Луганской Народной Республики  

полковник службы гражданской защиты      М.А. Летун 


