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	   необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями;
   – обработка персональных данных — сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных работников Управления;
– конфиденциальность персональных данных — обязательное для соблюдения назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным работников, требование не допускать их распространения  без согласия работника или иного законного основания;
– распространение персональных данных — действия, направленные на передачу персональных данных работников определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных работников в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным работников каким-либо иным способом;
– использование персональных данных — действия (операции) с персональными данными, совершаемые должностным лицом Управления в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении работников либо иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц;
– блокирование персональных данных — временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных работников, в том числе их передачи;
– уничтожение персональных данных — действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных работников или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников;
– обезличивание персональных данных — действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному работнику;
– общедоступные персональные данные — персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.
– информация — сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления.
– документированная информация — зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее материальный носитель.
2.2. В состав персональных данных работников Управления входят документы, содержащие информацию о паспортных данных, образовании, отношении к воинской обязанности, семейном положении, месте жительства, состоянии здоровья, а также о предыдущих местах их работы.
2.3. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений работника в Управлении при его приеме, переводе и увольнении.
2.3.1. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в Управление, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
– трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;
– страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
– документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому учету;
– документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний — при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
– свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника).
2.3.2. При оформлении работника в Управление работником отдела кадров заполняется унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются следующие анкетные и биографические данные работника:
– общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);
– сведения о воинском учете;
– данные о приеме на работу.
В дальнейшем в личную карточку вносятся:
– сведения о переводах на другую работу;
– сведения об аттестации;
– сведения о повышении квалификации;
– сведения о профессиональной переподготовке;
– сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
– сведения об отпусках;
– сведения о социальных гарантиях;
– сведения о месте жительства и контактных телефонах.
2.3.3. В отделе кадров Управления создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:
2.3.3.1. Документы, содержащие персональные данные работников (комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию; проведению собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по личному составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие основания к приказу по личному составу; дела, содержащие материалы аттестации работников; служебных расследований; справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых руководству Управления, руководителям структурных подразделений; копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения).
2.3.3.2. Документация по организации работы структурных подразделений (положения о структурных подразделениях, должностные инструкции работников, приказы, распоряжения, указания руководства Управления); документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с персоналом Управления.
III. Сбор, обработка и защита персональных данных
3.1. Порядок получения персональных данных.
3.1.1. Все персональные данные работника Управления следует получать у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Должностное лицо работодателя должно сообщить работнику Управления о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
3.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника Управления о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.
Обработка указанных персональных данных работников работодателем возможна только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:
– персональные данные являются общедоступными;
– персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно;
– по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным законом.
3.1.3. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их письменного согласия.
3.1.4. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно включать в себя:
– фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;
– наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;
– цель обработки персональных данных;
– перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;
– перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;
– срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.
Форма заявления о согласии работника на обработку персональных данных см. в приложении 1 к настоящему Положению.
3.1.5. Согласие работника не требуется в следующих случаях:
1) обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия работодателя;
2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового договора;
3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;
4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно.
3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных.
3.2.1. Работник Управления предоставляет работнику отдела кадров Управления достоверные сведения о себе. Работник отдела кадров Управления проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника документами.
3.2.2. В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина начальник Управления (Работодатель) и его представители при обработке персональных данных работника должны соблюдать следующие общие требования:
3.2.2.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
3.2.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
3.2.2.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
3.2.2.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.
3.2.2.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами Управления, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.
3.2.2.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.
IV. Передача и хранение персональных данных
4.1. При передаче персональных данных работника Работодатель должен соблюдать следующие требования:
4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом.
4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия. 
4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.
4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах Управления  в соответствии с настоящим Положением.
4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретной функции.
4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.
4.1.7. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.
4.2. Хранение и использование персональных данных работников:
4.2.1. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров.
4.2.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде — локальной компьютерной сети и компьютерной программе «1С: Зарплата и кадры».
4.3. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если персональные данные были предоставлены работодателю на основании федерального закона или если персональные данные являются общедоступными) работодатель до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику следующую информацию:
– наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;
– цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
– предполагаемые пользователи персональных данных;
– установленные настоящим Федеральным законом права субъекта персональных данных.
V. Доступ к персональным данным работников
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Vrpassienne 06pasoBaHus 1 MOJIOJIEAKHOI TIOJTHTHKH
AIMUHHUCTPAIUH MYHHIHIAIBHOTO 00pa30BaHUs —
[TpoHcKuii MyHHIMIATBHBIH paioH

ITonosxenne 06 06paboTKe MEPCOHATLHBIX AAHHBIX PAGOTHHKOB

1. Obmme nonoxenus

1.1. Hacrosimee Tonoxkenue 06 06paGoTKe MepCOHATBHBIX AAHHBIX pabOTHHKOB (jaee —
lonoxenne) Vnpasienus 00pasoBaHHS W MONOAEKHOH  MOMHTHKH aJIMUHUCTPAIHN
MYHHIHTANBHOro o0pasoBanus — IIPOHCKHH MyHUIMTATEHBIN paioH (nanee - Yupasrienue)
paspaboTano B cootBercTBHM ¢ TpyaoBBIM KozeKkcoM Poccmiickoii Denepanun, Koncrurynueit
Poccuiickoit ®enepaunn, ['pakaaHCKHM KOIeKcoM PoccHifcKoit Deneparn, DejiepanibHbIM
3ak0oHOM «O6 uHdOpManyuH, MHOPMAIMOHHBIX TEXHONOTHAX M O 3alliTe HHpOpMAIHNY,
DenepanbubivM 3ak0HOM oT 27 wmions 2006 roma Ne 152-d3 «O HEePCOHAIBHBIX JAaHHBIX),
IlpaBunamu BHYTpEHHEr0 TPY/I0BOTO pacropsika Vupasnenust.

1.2. Lexnb pazpaotku TTonoxkenns — onpesenenne nopsaka oGpadoTk TIEPCOHAJIBHBIX JTAHHBIX
PaboTHUKOB YIpaBnerns; obecrieyeHne 3aluThl IpaB i CBOGOA PaGOTHHKOB Vipapnenus: npu
00paboTKe MX NEPCOHATLHBIX JAHHBIX, & TAKKE YCTAHOBICHHE OTBETCTBEHHOCTH JIOMIKHOCTHBIX
JIHLL, HMEIOLIMX OCTYII K IEPCOHANIBHBIM JIAHHBIM PA0OTHHKOB YTIpABICHHS, 33 HEBBITOIHEHHE
TPeOOBAHMIT HOPM, PETYTHPYIOUIHX 00PaGOTKY U 3aIIHTY IEPCOHANBHBIX TAHHBIX.

1.3. Ilopsistok BBOZA B eifcTBre U m3MereHus [o0keHus.

1.3.1. Hacrosimee Ilonoxkenne BeTymnaeT B CHITy ¢ MOMEHTA €ro YTBEPKIECHHS HAYAIbHUKOM
Vipasinenuss 00pa3oBaHHs W MOIOIEKHOH MOTHTHKH AJIMUHUCTPALUM  MYHHUIIMIIAIBHOIO
obpasosanust — IIpOHCKHH MyHHLIMNATBHEIN paifon 1 JIEACTBYET GEcCpouHo, JI0 3aMEHbI €ro
HOBEIM [Tost0%kKeHHEM.

1.3.2. Bee nsmenenus B ITonoskenue BHOCATCS IPHKA30M.

1.4. Bee paboTHHKH YIIpaB/ienus JOMKHBI OBbITh 03HAKOMIIEHBI C Hacrosammm Ilonoxenuem nox
POCTIUCE.

1.5, Pexum KOHGMICHUMANBLHOCTH TEPCOHANBHBIX JAHHBIX CHUMACTCS B clIyJasx ux
OOC3MHYMBAHNS U 110 HCTEUCHUH 75 JICT CPOKA MX XPAHEHHs, MM [POLICBACTCS HA OCHOBAHHHN
3aKJIOYEHHS OKCICPTHOI KOMUCCHH YTIPABIECHHUS, €CIIM HHOE He OMPE/IEICHO 3aKOHOM.

II. OcHOBHbIE MIOHSITHS U COCTAB HEPCOHAIBHBIX JIAHHBIX PAOOTHHKOB

2.1. Jlnst ueneit nacrosiiero I10105KeHUA HCTOMB3YIOTCS CIIEAYIOLLHE OCHOBHBIE OHSTHS:

— MepcoHA/IbHBIE IaHHbIe PA0OTHHKA — J1H00ast HHPOPMAIIHS, OTHOCSIIASCS K OTIpeJIeNICHHOMY
HIIM OTIPE/ICIISICMOMY Ha OCHOBAHHH TaKoii HH(OPMAIMy paGOTHIKY, B TOM 4HcIIe ero (hammius,
MM, OT4ECTBO, TOJ, MECSN, Jara W MECTO POXJICHHs, ajpec, ceMeiiHoe, COLMaIbHOE,
MMYIIECTBCHHOE  T0JI0XKeHue, o0pasoBanue, mHpoeccHs, J0XOMbl, Apyras unpopmanus,
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~ sk Ypaseins;
- SAMCCTHTEAD HEATHHIIK
~ crewATHT 110 KatpaN;
— cotpy K GyxraTrepu.

5.2, PaGormu Yupasreuns uueer npaso:

5.2.1, TlonyaTs A0CTYN K CROMM TEPCOMAIBHEIN AQHHKIN  OSHAKOMIICHIE C HUNH, B0
upano 1 Gelmoameyoc noysenie Konull M0G0l ATHCH, conepKameil nepeonaTiIe
Ramusie paGormka.

522, TpeGonars or PaGoTozaTens YTONHEHHS, MCKIIONCHNR TN NCTPABICHHA HONOIHEX,
HCBEPHLIX, YCTApERUIX, HEAOCTOBCPUAX, TESAKOMHO [HOTYUCHNMX IWIN He HBAOUU
HeOGXOINBIMM 1% PaGOTONITE A HEPCONIIBIX JHHIIX.

52.3. Tonywars or Paoronarens

— CheACHIA O JHILAX, KOTOPME HMEIOT AOCTYTI X HEPCONATLIIN AAHNAM LI KOTOLM MOKET
b npeocTanTen TaKoft ocrym:

- nepesicith OGPAGATHBENHIX TIEPCOATMIAX FBHHKIX M HCTOMHH IX HOAYICHIA;
— cpOKH OBPABOTII NMEPCORATHHELX AEHIEIX, B TOM THCAE CPOKI HX XPArIia;

~ CHEEHIA O TOM, KAKIE JOPHINCCKHC TOCTCICTANA AU1A CYGBEKTA NEPCORATHIBX JUNHAX
MOKeT HOWTeth 32 000N 0GPAGOTK €r0 NEPCOHATBIIHX JAHHE.

523 TpeSosars mspeineuns PaGoToMTENEM BCEX Wi, KOTOPWN. paice Gaain coobumenss
HeBEPHMC WM HENOTMC MEPCONATMMMC JGHMe, 000 BCCX IPOWSBCICHNMX B HIX
"HCKTIONCHHAX, HCTPGRIEHHRX HIH J0TIOTHCHHAX.

OGAIOBITS B YIOTHOMOYENTE OPFAI 110 SALIHTE AN CYGLEKTOR NIEPCONATLHEN ARHNHX Tk
B cyaeGom nopaIe Henpasowepie Aeicras i Gevieficrans PaGorotaTen npi oGpadorse
HFATE €10 HEPCONATIHX ABHHBIX.

5.3. KONWPOBITE M JCTATh BHIMCKH NEPCONATHINX IAHWAX PaGOTHHKA PAIPCUIACTCE
HCKTONITEABHO B CYACONBIX €A ¢ TTHCKMEHHOTO PASPEIICHIA NAUATLHIKA OTACHA KATDOB.

5.4, Tepear
paborikon.

iopNAILAH TPeThell CTOPONE BOMOANA TOTEKO TIDH THCHMEHHOM COFTACHH

VL Ormercrsessocts 3 mapymesnc HOPM, PETYWNPYIOWUX OGPSSOTKY M ST
IEPCOHATHHIX TGN

6.1. PaSoTiwcn YIpanichus, BAnoBHME B HAPYWICHHN TODN, PEryIHPYIOIX NONYUCHAC,
OpaloTKy M SANTY MEPCOMATNMX JAHENX PAGOTHNKA, HECYT AHCIMILINNGPHYIO
ATMMHHCTPATHRRYIO, IR AANEKO-TPARORYIO HITH YTOTORHYHO OTBETCTACHHOCTS B COOTHETCTRNN
Py T —E———

avecrurens nasarnxa YO u MIT JLA Hucupoposa




