УТВЕРЖДЕНО
приказом [наименование организации]
от «___» _______ 20___ г. № ____
Положение о проверке кандидатов при трудоустройстве
службой безопасности [наименование организации]
1. Общие положения
1. Настоящее Положение определяет порядок и основания проверки кандидатов на трудоустройство службой безопасности (далее – СБ).
1. Цель проверки – снижение рисков, связанных с приёмом на работу, и защита интересов организации.
1. Проверка проводится только при наличии письменного согласия кандидата на обработку персональных данных и на проверку.
2. Объём и этапы проверки
1. Проверка включает: сверку документов, удостоверяющих личность; проверку сведений об образовании и трудовом стаже; проверку по открытым источникам; при наличии согласия – проверку кредитной истории и сведений в ФССП.
1. Этапы: приём анкеты и согласий; сбор сведений; анализ; подготовка заключения.
1. Срок проверки – не более ______ рабочих дней с момента получения полного комплекта документов.
3. Права и обязанности
1. СБ обязана обрабатывать данные кандидата конфиденциально и в объёме, необходимом для проверки;
1. кандидат вправе знать о факте проверки и отозвать согласие;
1. результаты проверки оформляются заключением и передаются уполномоченному лицу.
4. Заключительные положения
1. Положение вступает в силу с даты утверждения приказом.
1. Ответственность за соблюдение Положения несёт руководитель СБ.

Руководитель службы безопасности __________________ / _______________________
Документ-шаблон. Сроки и объём проверки настраиваются под организацию. Сервис КЭДО Добыто – dobyto.ru
