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пшРсонАльнь|х дАннь1х РАБотников

моку €0||| пгт .[|альск.
лузскогоРАйонА

1. Фбпцие полоэкения

1.1 . |{оложение о порядке хранения и использования персона-|1ьнь1х

даннь1х работников моу сош пгг !!альок )1узокого района (далее - |[оложение)
определяет ооновньте требования к порядку по.г|г{ения, хранени'!'
комбинирования' передачи или лтобого другого использования пероона!'1ьнь1х

даннь1х работников моку сош пгт [!альск, в связи с щудовь1ми
отно1пениями.

1.2. !ельто разработки |{олох<ения явля1отоя:
- закрепление конституционнь1х прав работников на сохранение личной

тайньт, неприкосновенность чаотной жизни' конфиденци а:льность персон€1льнь1х

дант{ь1х' иметощихся в информационньтх системах;
- правовое закрепление принципов, каса}ощихся о(!работки г{ерсона];ьнь1х

данньтх' порядка !}( хранени'! и использования в РФФ, их передачи и права
работников по их защите, а также ответственности лиц за невь]полнение
требований правовь!х норм' ретлир},тощих указаннь1е в()прось1.

1.3. Ёастоящее |{оложение разработано в соотве'готвии с (онституцией
Росоийской Федерации, 1рудовьтм кодекоом Роосийской Федерации,
Федера-ттьньтми законами от 27 '07.2006 .]чгд 149-с)з (об информации,
информационнь1х технологи'1х и о защите информации;>, от 27.07.2006 м 152-
Фз (о персона.'[ьнь1х даннь1х>, от 02.03.2007 ]:гр 25-с03 <Ф муницип€ш1ьной
слух<бе в Росоийской Федерациш>.

2. |!онятие и состав переональнь|х даннь|х

2.1. |{од пероональньтми данньтми работников п()нимается информация,
необходимая работодателто в связи с трудовьтми отно111ениями и каса|ощ€шся
ко1{кретного работника, а также сведения о фактах, собь-:тиях и о6стоятельствах
хсизни работника' позво;бпощие идентифицировать его личность.

2.2. к персональнь]м данцьтм работника относятся анкетнь1е ут

биощафитеские даннь1е' даннь1е' характери3у!ощие трудову1о деятельность
работника, его ли!{ностнь1е и деловь|е качества' свед()ни'1 о частной жйзни,
составля}ощие лич!гу{о и семейнудо тайну, сведения о доход€1х и об имущеотве,
сведен{бт, содержащиеся в индивидуа"1ьнь1х лицевьгх очетах застр€}хованнь!х



лиц' медицинские
банковском счете и

сведени'|' сведени'{ о
вкладе' сведения о мерах

н[|-погоплательщике' сведения о
безопасности.

работников, входят:
- комплексь1 дочментов' сопровожда}ощие процесс оформления

служебньтх

- сгтравочно-информационньтй банк дант{ь]х по персон€1лу - у{етно-
справовньтй аппарат (картотеки, х{урналь1' базьт данньтх' списки сотрудников);

_ подлинники и копии отчет[1ьгх' ан€штитичеоких и {]правочнь1х материалов
по кадровь1м вопросам РФФ;

- документь1 б1э<галтерского у{ета' содержащие информацито о раочет!!х о

работниками.
2.5. |{ероональньте даннь1е' внесеннь1е в ли[лнь1е дела работников' инь]е

сведени'|' содержащиеся в личньгх делах работников' относятся к сведени'{м
конфиденциального характера (за иск.тт!очением с:ведений, которь]е
установленнь1х федеральнь!ми законами слг{аях моцт, бьтть опубликованьт в
средствах массовой информации)' а в случаях, устано1}ленньтх федеральт{ь1ми
законами и инь1ми нормативнь1ми г!равовь1ми
к сведени'{м' оостав]ш{тощим государственн}то "!аи'1у.

3. !1олунение, обработка и хранФние персональньлх даннь!х работниковмоку €Ф[!1 пгт ./[альск.
3'1. |1редставитель нанимателя фаботодатель) при обработке

пероон€1льньтх даннь1х ра6отника обязан соблюдать след'у1тощие щебования:
- обработка персон€}льньтх данньгх работника может осущеотвляться

целях обеспечения ооблтодени'т закон()в и инь]х
оодействия работникам в трудоуогройстве

должноотном росте' обеспечени'1 лгтчътой безопаснооти работников, конщоля
количества и качеотва вьтполняемой работьт и обеспечения сохРанности
имущества;

- при оцределении объема и содер)кани'|, обрабат;,тваемь!х пероон.1пвнь!х
даннь1х работника работодатель должен руководотвоваться (онотитуцией
Российской Федерации, [рудовьтм кодексом Росоийскс,й Федерации и иньтми

актами Российской Федерации, -

искл1очительно в
правовь1х актов,

нормативнь1х
и обуаенитт,

2.3. |!ерсонатьные даннь1е работников содержатся в личньгх делах
работников и других документах' отрФкатощих процедуру документировани'!
щудовь!х отно|]]ении.

в состав док}ъ{ентов' содеря{ащих 11ерсон€}льнь|е даннь1е

трудовь{х правоотно1шений ща>кдалит{а (о приеме на работу, переводе'

увольнении);
- комплексь] материа_!|ов по анкетировани}о' тестировани1о' проведени}о

собеседований о кандидаталли на долх{ность;
- подлинники и копии распоряя{ений 1то ливноьту с,эставу;
- личнь1е дела и щудовь1е книжки сотрудников;
- дела' содерх(ащие оонования к распорях{ени'1м пс ли[{ному составу;
- 1птатное раопиоание;
- я9?на_т{ьт табельного улета;
- дела' оодерх{атт{ие материа!.1ьт аттестации со:Рудников'

расоледований;



федера^ттьньтми законами ;

_ все персона.]1ьньте даннь1е следует по'гг{ать у самого работника. Рсли
персональнь1е данньте работника, возмох(но полу{'|ть только у третьеи
сторонь1, то работник должен бьтть уведомлен об этом зФанее и от него должно
бьтть полутено письменное согласие. Работодатель долх|ен сообщить ра6отнич
о целях' предполагаемь|х источниках и споооб€}х получения пероон€1льнь]х

даннь1х' а так}ке о характере подле}кащих полг{ени}о персональнь1х даннь{х и
последстви'{х отказа работника дать пиоьмен1{ое оогласие на их получение;

- не допускается полг{ение и обработка работодателем персональнь1х

даннь1х работника о его политических' религиознь1х и инь1х убеждениях и
частной х{и3ни. 8 слутаях, непосредственно связаннь1х с вопрооами щудовь1х
отнотпений, в ооответствии оо статьей 24 1{онотицции Российской Федерации

работодатель вправе получать и обрабатывать дант1ь{е о чаотной жизни

работника только с его пиоьменного оогласи'1;
- не догускается по}тг{е1{ие и обработка персон€}льнь1х даннь1х работника

о его членстве в общеотвенньтх объединениях и!|и его профоотозной

деятельности' за иок]тточением сщцаев' предуомощенньтх 1руАовьтм кодекоом
Российской Федерации или инь1ми федеральньтми закон{)ми;

- при \три|1ят|4'1 ретпений, защагива}ощих интересь] работника,

полг{еннь1х иск.]1точительно в результате их автомат1{зированной обработки
или электронного полг{ения;

- защита персональнь1х даннь1х

работодатель не имеет права ооновь1ваться на персон€|-,'1ъ'ньтх даннь!х работника,

работника о')] нелравомерного их
использовани'{ или утратьт дол)кна бьтть обеспечена ра(!отодателем за очет его
средств в порядке' установленном [руАовьтм кодексом Российской Федерации
или инь]ми федератьньтми законами;

- ра6отники должнь1 бьтть ознакомлень1 под р()спиоь с документами
ра6отодателя, устанавлива1ощими порядок обработки персональнь1х даннь[х
работника' а также об их правах и обязанностях в этой оп5ласти;

- работники не должнь1 отказь1ваться от своих прав на сохранение и
защиту таиньт;

- работодатель и работники долх{ньт совместн(; вьтрабатьтвать мерьт
защить1 персональнь1х даннь1х работников.

з.2. |{ри обработке персон:}льнь|х даннь1х лица' полу{ив1шие доотуп к
персональнь]м данньтм работников и ответственньте за их сохранность' должнь]
соблтодать основополага*ощий принцип личной ответственности за
оохраннооть и конфиденциа!:1ьность сведений и ]щоводить регулярнь1е
проверки |1ы7ичия документов' содер)кащих такие даннь] е.

з.3. в целях обеспечения сохранности и конфиденциа_т|ьности
персональнь1х даннь1х лица, полу{ивт1тие доступ к персональнь1м даннь1м
работников и ответственнь1е за их сохр'[н}{ооть, вь{пол1{'1}от функции по
документированнош1у оформлени*о трудовьтх правоотно]пений (прием, перевод'
увольнение), по материа"'!ам' связаннь1м о анкетированием' тестированием'
аттестацией, кадровьтм резервом' по конкурснь1м матер]аа!.1ам' по оформленито,
формировани}о' ведени}о и хранени}о личнь|х дел и трудовь|х к11ижек' ведени1о
оправочно-информационного банка данньтх.



з.4. |{ри приеме на работу делопроизводитель пощд1ает от работника
письп{енное согласие на обработку и использование его персона.г1ьнь1х даннь!х
исклточительно в це.}т'1х и на услови'|х' предуомотре}!]ьгх законодательством
Российокой Федерации.

.{осцп к персональнь1м данньтм работников моку €Ф1]] пгт
-|[атьск име1от:

- 3аведутощий отделом образования;
-директор тшколь1.
_ 3аведутощий сектором организационной и воспитательной работь1;
- [лавньтй б1о<галтер ценщализованной бухгалтеригт;
- 3амеотитель главного бухга.глтера ценща.]тизованной бухгалтерии;
_ [лавньтй экономист ценщ€}лизованной бухгалтерии;
- 3аведутощий сектором центра_ттизов6нной б1о<галтерии;
- Бухга:ттер первой категории (касоир) ценща-ттизова'нной бухгалтерии;
- .{елопроизводитель' отвенатощий на ведение и хранет1ие личнь1х де']1

1{ данньтм, которь1е необходимьт для вьтполнени'{ конкретньтх функций,
име1от доступ руководитель отруктурного подр€}зделения - непооредственнь1й
руководитель работника.

з.6. [{ри обработке и хранении документов, сод'эр)кащих персона1ьнь1е
даннь!е' лица' полг{ив1]]ие досцп к персональнь!м ,ца!{нь1м работников, и
ответственнь1е 3а их сохранность, обязаньт вьтполнять слодуощие мероприятия:

- при помещении в личное дело документа даннь} е о нем первоначально
вносить в опиоь дела' затем листь1 доку\'{ента нумер}'}отоя и только после этого
документ под!ши вается;

- изменения и дополнени'1 в персона.]1ьнь1е даннь1е вносить в дополнение к
личному листку по у{ету кадров и утетн}'}о карточку формьт т-2, т-2-гс (мс)
на основании распоряя{ений по личному составу и доку1\!ентов, представляемь|х
сощудниками. }отное заявление сощудника не является основанием для
внеоения ук€ваннь1х изменений;

- в случае |1зъятия из личного дела дочмента в о!тиои дела производится
запиоь с указанием основани'т д]тя подобного действия и нового
местонахох<дения документа. € док}ъ{ента, подлежащего изъяти|о,' онимается
копия' котора'1 подтшивается на его место. Фтметка в описи и копи'] заверятотся
роспиоь1о' замена документов в личном деле кем бьт тсу ни бьтло запрещается.
Ёовьте, исправле1{нь|е документь1 помеща}отся вместе о ]])анее под1|1ить|ми;

- материальт, связанньте с анкетирова!1ием, теотированием' прохождением
конкурса кандидатами на дол)кность, помещать в спец|{€ш1ьное дело, ип1еющее
гриф <€трого конфиденциа_ттьно>>;

- аттестационнь1е листь1 и отзьтвь1 о6 исполнении должностнь1х
обязанноотей муниципс|,'1ьнь1х олуя{ащих под1шивать в личнь]е дела, иньте
материа.]1ь] аттестаций муниципальнь1х служап{их' мат эри€шть! с результатами
тестирования работатощих сотрудников' формировать в отдельное дело' так)ке
име|ощее щиф строгой конфиденциальности; '

_ личньте дела' картотеки' г{етньте )}(урна-т1ь1 и книги

работников;

рабонее и нерабонее врем'1 в запира}ощемся тшкафу;
у{ета хранить в



_ трудовь1е книжки, печати и 1птампь1 хранить в оей,фах'

Ёа рабоием столе .'тица' полг{ив111его доступ к персон!1льнь1п{ даннь1м

работников моку €Ф1]] пгт .)1ачьск. и ответственн(}го за их сохранность,
дол)кен находиться только тот массив документов, с которь1м в настоящии
момент он работает.

.{окументьт, с которь1ми закончена ра6ота, неме.]{ленно под1пиватотся в
соответствуощее дело.

Б конце рабонего дня вое документь1 дол}кнь1 бьтть убраньт в тпкафьт и
сейфьт, которь1е за|1ира}отся'

4. |{ередана персональць!х да[|нь|х работникслв моку €Ф[!1 пгт

"[альск

4.1. |1ри передаче персон;ш!ьнь]х даннь!х ра6отника работодатель дол)ке}1
соблтодать след}.тощие требования:

- не сообщать персональнь1е даннь]е ра6отникат щетьей стороне без
письменного оогласия работника, за искл}очением слу{аев' когда это
необходимо в целях предупрея(дени'{ угрозьт )кизни и здоровь}о работника, а
также в других слу{а;1х' предусмотренньтх 1рудовь1м кодексом Российской
Федерации или инь1ми федера"лльньтми законами;

- не сообщать персо}1альнь1е дан}1ь1е работника в 1:оммерчеоких целях без
его письменного соглаоия;

_ предупредить лиц' полу{атощих персональнь]е д;}нньте работника о том,
что эти даннь1е могут бьтть использовань1 ли1пь в ц()лях' для которь{х они
сообщеньт, и тре6овать от этих лиц подтвер)кдения тогс)' что это правило бьтло
соблтодено;

- осуществ'пять передачу персона!.1ьнь1х даннь1х работника в пределах
одной организации в соответствии с настоящим |{олоя<е:тием;

- разре1пать доступ к персонапьньтм даннь1п1 только специально
уполт1омоченнь1м лицам' при этом указаннь1е лица должнь1 иметь право
полу{ать только те персон&пьньте даннь1е работника, кс,торь1е необходимьт для
вь!лолнения ко н кретнь1х функший:

- не запратпивать информацито о состоянии 3]{оровья работника, за
иок.т1точением тех сведении, которь!е относятся к в()просу о возможности
вь1полнения ра6отником трудовой функции;

_ передавать персональнь1е даннь1е работника представите]б1м работников
в порядке, установленном 1рудовьтм кодексом Роосийск'ой Федерации и инь1ми
федеральньтми законами' и ощаничивать передачу этс>й информации только
теми персональнь!ми даннь1ми работника, которь1е
вь1полнения указаннь1ми представител ями их функций.

необходимьт для

4.2. .)1ичньте дела работников моцт вь1даваться т()лько на рабонее меото
директора 1школь1, делопроизводителя под роспись.

4.з - Фтчетньте и справочньте оведени'{, ооде]]х{ащие персональнь1е
даннь1е работников, могут зат1ратт]ивать и полг{а1гь заведутощий ?ФФ,
заведутощий сектором организационной и воспитательной работь]' директор
1]]коль]-
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полну[о информаци|о об их персона.]1ьньгх да1{ньтх и обработке этих

[!ередаваемьте из й81{! €Ф11] пгт .]1альск !1узского района отчетнь1е и
справочнь1е сведе1{и'{ обязательно дощ,т\.1ентир}1отся в виде сводок, списков'
справок и т"п.

}4спользование сообщенньгх устно сведений не допускаетоя. Ёа
документах' вьтходяцих за 1тредель1 моку €Ф11] пгт .]1альск ставитоя щиф
<1(онфиденшиально)) или <<[ля слуясебного пользован!и). |{опии документов
оота}отся в йФ(! со1ш пгт .|{альск. |{одлинники документов пооле
использовани'{ возвраща}отся в &{Ф1{! €Ф11] пгт .|{альск, для вклточения в дело
вместо хранящейоя копии.

5. |1рава работников в целях обес:течения
защить| персо[|альпь|х да!|нь|х

5.1.8 целях обеспечентая защить| пероональньтх да!{ных работники име}от
право на:

даннь!х;
- свободньтй бесплатньтй доступ к своим персона]|ьньтм даннь1м' вкл}очая

право на полу{ение копий лтобой записи,, оодержащей персональнь1е даннь1е
работника, за иок.т1точением сщд{аев' предусмощеннь]х законодательством
Российской Федерат{ии;

- определение овоих представителей для защитъ,1 своих пероона.}!ьнь1х
данньтх;

- требование о6 исклточении или исправлении н()верньтх или неполнь1х
персональньтх даннь]х' а так'ке даннь1х, обработанньтх о нару1пением
требований 1рудового кодекса Российской Федерашии }1ли иного федерального
закона. [{ри отказе работодателя исклточить ртл14 ис[|равить персональнь1е
даннь{е работника он имеет право за'{вить в письменной форме работодател*о о
овоем несогласии с соответствуощим обоснованием такого несогласи'1.
|[ерсональньте данньте оценочного характера работник имеет право дополнить
заявлением' вь1ража}ощим его соботвенн}то точку зрени'|;

_ требование об извещеттии работодателем воех лиц' которь1м ранее бьтли
сообщень] Ёгевернь|е или неполнь1е персон€ш1ьнь1е данньте работника, обо всех
произведеннь1х в них искл1очениях' исправлениях или д()полнениях;

- обх<алование в суд лтобьтх 1{еправомерньтх дей;;твий или бездействия
работодателя при обработке и защите его персон.ш!ьнь]х даннь1х.

б. 0тветственность 3а нару||!епие норм' регул||ру[ощпх обработку
и защиту пФрсопальнь!х даннь|х работника

6.7. Аица, виновнь{е в нару1Ёении т1орм, рецлиру{ощих получение'
обработку и защиту персональньтх даннь1х работггик!' привлека1отся к
дисциплинарной и материатльной ответственности в порядке' уотановленном
[рудовьтм кодексом Российокой Федерации и инь1ми федеральными законами'
а также привлека}отся к щахданско_правовой, админисщативной и уголовной
ответствет{ности в порядке' установленном федеральнь{м{и законами.



€ог.таст;е наобработкуперсональнь!)(даннь|х

1ст
' паспорт:

7,
вь1дан д€1}о отде]у

образованття а.]\111н!]страции )1узского района адрес: 1{ировокая область, г- )1уза,

ул. )1енина. :. 35, сог_паоие на обработку моих персона]1ьнь1х даннь1х о:

фа:тилгти, имени, отчестве' дате и месте р,)ждени'{, образовании
(окониенньте у+ебньте заведе}1ия и год окончания, опециальности (направления)

и ква-тттфикации' нал2|чие учень1х степеней);
све]ениях о судимооти;
сведени'{х о допуске к гооударственн9й тайне;
сведени'тх о периодах трудовой деятельности;
сведениях о близких родотвенниках и факте их п!)о)кивания за щаницей,

пребьтвании за щаницей;
отно1шении к воинокой обязанности и воинском зва11ии;

месте регистр ац|1и и месте фактинеского прожива]{ия' номере дома1]]него
телефона;

даннь|х 1]аспорта гра)кданина Российской Федеоации и заграничного
паспорта;

нош{ере страхового свидетельства обязательного пег[сионного страхования;
1,1ЁЁ;
номере полиса обязательного и добровольного медр;цинского страхования;
сведениях о соотоянии здоровья;
сведениях о доходах' ип[уществе и обязатель()твах и\4ущественного

характера;
вьтполняемой работе, занимаемой должности' дате назначения, переводах

на инь1е должнооти и основаниях назначени'л (перевода):
номере слухсебного телефона;

условиях оплать1 труда по замещаемои дол)кности;
у{астии в конкурснь]х процедурах на 3амещение ]]акантнь1х должностей,

формировании кадрового резерва' рет1]ени'{х соответэтву}ощих конкурснь1х
комиссии;

прохождении атгестаций, датах |1рохожд'эн14{ и принятьтх
аттеотационт{ь]ми комисоиями ре1шениях и вь1несеннь]х 1)екомендациях;

проведе}{ии сщжебньтх проверок и на.]1ожении дисцигтлинарнь1х
взьтсканий;

наща)кдении гооударственнь1ми и ведомственнь1ми нащадами, иньтми
нафада\,{и;

пребьтвании в отпусках и направлении в команди1)овки; дополнительньтх
даннь{х' которь]е я сообщил в анкете.

2' 8ьттпеуказанньте персональнь1е даннь|е предотавлень| с цельто
использоват{ия РФФ при оформлении трудовь{х отно1шений, в том иисле
подготовке приказов завед1сощего РФФ:

_ организации проверки персон'ш1ьнь1х даннь|х и инь1х сведений,
сообщенньп< о себе при поступлении на муниципа_т!ьнуо слух<бу' организации



/

проверки сведений о доходах и обязательствах имущс)ственного характера' а

также соблтодени'1 1п'ниципальнь]м слу}(ащим ощан]{чений, установленнь[х
действу}о!цим законодательством;

- испо.:1ьзован]14я \|ри соотавлении спиоков дней рох(цения;
- испо.1ьзования при составлении слух{ебного телефонного справочника'
3' 9 :а:о сог--]асие на передачу:
- всего вьт!пеуказанного объема персональнь1х данньтх9 указаннь]х в пункте

1 пре:ставите.ц}о нанимателя' а так)ке в архив для хране}!ия:
- персональных даннь]х, }'!(азат1нь1х в абзацах вторс'м' четвертом' восьмом'

]евятом. десятом' одит{т1адцатом' двенадцатом' тш|тнадцатом' т]]естнадцатом,

семнадцатом, двадцать втором - б1о<га_тттерии РФФ;
- персональнь1х даннь{х' ук€ваннь1х _в абзацах втором, !шестом' восьмом'

девятом' десятом' одиннадцатом, двенадцатом, пятнадцатом' 1]1еотнадцатом - в
ооответству]ощ}.!о на"]'|огов}]о инспекцито;

_ персо1]а][ьньтх даннь|х' указаннь1х в абзацах втором, тб{том' вооьмом,

девятом' деоятом' одиннадцатом, пятнадцатом, семнадцатом - в
соответству1ощее управление ]]{енсионного Фонда;

- персональньтх даннь1х, указаннь!х в абзацах вто1)ом' восьмом' девятом'
десятом' двенадцатом' тринадцатом, пятнадцатом - в соответству|ощее
отделение Фонда обязательного медицинского сщаховани'{' медицинские

г{рех{дени'{;
- всего объема персональнь1х даннь1х пункта 1 настоящего документа по

пиоьменному запросу инь]х государственньтх органов исполнительной власти'
4. € вьттшеуказаннь1ми персонш1ьнь[ми даннь1ми тлоцт бьтть совер1шень1

следутощие действия: сбор, систематизаци'{' накоплен!1е' автоматизированная
обработка, хранение] уточнение (обновление, изметтение), использование'
передача вь!1]]еуказаннь]х даннь1х по запросу вь11шеотоя.щего руководителя' по
письменному запросу иной организации, обезличив1ние, блокирование и

уцичтожение пероональнь1х даннь1х.
5'[{ерсональньте данньте долх{нь1 обрабатьтваться на средствах

организационнои техники, а также в письменном виде.
6. ,{аннсе согласие действует на весь период ра6отьг в РФФ.
7' ,.{анное согласие может бьтть в лтобое время отозвано. Фтзьтв

оформляется в письменном виде.

(лата) (пс дпись работника)

(<


