
Администрация Сорочинского городского округа Оренбургской области

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от №  A0/-h
/

Об утверждении Положения о 
работе с персональными данными 
муниципальных служащих
администрации Сорочинского
городского округа Оренбургской 
области

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым 
кодексом Российской Федераций, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- 
ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской 
Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 
данных», Перечнем сведений конфиденциального характера, утвержденным 
Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188,
руководствуясь статьями 32, 35, 40 Устава муниципального образования 
Сорочинский городской округ Оренбургской области:

1. Утвердить Положение о работе с персональными данными 
муниципальных служащих администрации Сорочинского городского округа 
Оренбургской области согласно приложению.

2. Руководителям отраслевых (функциональных) органов администрации 
Сорочинского городского округа Оренбургской области разработать и принять 
аналогичные положения.

3. Распоряженйе администрации города Сорочинска Оренбургской 
области от 24.06.2011 №659-р «Об утверждении Положения о работе с 
персональными данными муниципальных служащих администрации города 
Сорочинска Оренбургской области» признать утратившим силу.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на 
руководителя аппарата (управляющего делами) администрации городского 
округа Черных И.Н.

5. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава муниципального образования 
Сорочинский городской округ Т.П. Мелентьева

(/
Разослано: в дело, Черных И.Н., Глущенко В.М., руководителям отраслевых 
(функциональных) органов, начальникам структурных подразделений, муниципальным 
служащим администрации, прокуратуре



Приложение
к распоряжению администрации 
Сорочинского городского округа 
Оренбургской области
от

Положение
о работе с персональными данными муниципальных служащих 

администрации Сорочинского городского округа Оренбургской области
(далее -  Положение)

1. Общие положения

1.1. Настоящим Положением определяется порядок сбора, записи, 
систематизации, накопления, хранения, уточнения передачи и любого другого 
действия по обработке персональных данных муниципальных служащих 
администрации Сорочинского городского округа Оренбургской области (далее 
-  работник), а также ведения их личных дел в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией 
Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 
Перечнем сведений конфиденциального характера, утвержденным Указом 
Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188.

1.3. В настоящем Положении будут использоваться Следующие термины 
и определения:

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 
работодателем.

Работодатель - физическое лицо либо юридическое лицо (организация), 
вступившее в трудовые отношения с работником (Администрация 
Сорочинского городского округа Оренбургской области).

Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или 
косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 
персональных данных).

Обработка персональных данных - любое действие (операция) или 
совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 
автоматизации или без использования таких средств с персональными 
данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 
удаление, уничтожение персональных данных.

Защита персональных данных работника - деятельность управомоченных 
лиц по обеспечению с помощью локального регулирования порядка обработки 
персональных данных и организационно-технических мер конфиденциальности 
информации о конкретном работнике, полученной работодателем в связи1 с 
трудовыми отношениями.



Конфиденциальная информация - это информация (в документированном 
или электронном виде), доступ к которой ограничивается в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

2. Сбор, обработка и защита персональных данных работника

2.1. Персональные данные работника относятся к конфиденциальной 
информации (порядок работы с ними регламентирован действующим 
законодательством Российской Федерации и осуществляется с соблюдением 
строго определенных правил и условий). Данные требования установлены 
статьей 86 Трудового кодекса Российской Федерации и не подлежат 
изменению, исключению, так как являются обязательными для сторон 
трудового отношения.

2.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина 
работодатель и его представители при обработке персональных данных 
работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

1) обработка персональных данных работника может осуществляться 
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 
правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении 
образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 
работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 
обеспечения сохранности имущества;

2) при определении объема и содержания обрабатываемых персональных 
данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией 
Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами;

3) все персональные данные работника 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. Работодатель должен сообщить работнику 
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;

4) работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о 
работнике, относящиеся в соответствии с законодательством Российской 
Федерации в области персональных данных к специальным категориям 
персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 
Кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами;

5) работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 
данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 
профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 
Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными 
законами;

6) 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;



7) защита персональных данных работника от неправомерного их 
использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его 
средств в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации 
и иными федеральными законами;

8) работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с 
документами работодателя, устанавливающими порядок обработки 
персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой 
области;

9) работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защи1у  
тайны;

10) работодатели, работники и их представители должны совместно 
вырабатывать меры защиты персональных данных работников.
2.3. При поступлении на работу работник предоставляет персональные данные 
о себе в документальной форме. А именно:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 
знаний или специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 
при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 
административному наказанию за потребление наркотических средств или 
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 
опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 
которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,- - 
при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 
подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 
средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 
потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 
которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.



В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента 
Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 
Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 
заключении трудового договора дополнительных документов.

2.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 
помимо предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 
постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.5. После того, как будет принято решение о приеме работника на работу, 
а также впоследствии в процессе трудовой деятельности к документам, 
содержащим персональные данные работника, также будут относиться:

- трудовой договор .и приказ о приеме на работу;
- приказы о поощрениях и взысканиях;
- карточка унифицированной формы Т-2, утвержденная постановлением 

Госкомстата России от 05.01.2004 № 1.

3. Хранение и использование персональных данных работника

3.1. Сведения о работниках хранятся на бумажных носителях. Для этого
используются специально оборудованные шкафы и сейфы. Сведения о 
работниках располагаются в алфавитном порядке. Ключ от шкафов и сейфов, в 
которых хранятся сведения о работниках, находятся у главного специалиста 
организационного отдела по противодействию коррупции и кадровой работе 
администрации Сорочинского городского округа Оренбургской области . 
Личные дела уволенных работников хранятся в архиве главного специалиста 
организационного отдела по противодействию коррупции и кадровой работе в 
алфавитном порядке.

3.2. Конкретные обязанности по хранению личных дел работников, 
заполнению, хранению и выдаче трудовых книжек (дубликатов трудовых 
книжек), иных документов, отражающих персональные данные работников, 
возлагаются на главного специалиста организационного отдела по 
противодействию коррупции и кадровой работе и закрепляются в трудовых 
договорах (служебных контрактах), заключаемых с ними, и должностных 
инструкциях.

3.3. Работодатель обеспечивает ограничение доступа к персональным 
данным работников.

3.4. Доступ к персональным данным работников без специального 
разрешения имеют:

- глава муниципального образования;
- главный специалист организационного отдела по противодействию 

коррупции и кадровой работе
3.5. При получении сведений, составляющих персональные данные 

работника, указанные лица должны иметь право получать только те 
персональные данные работника, которые необходимы для выполнения 
конкретных функций, заданий.

4. Передача персональных данных работника



4.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен 
соблюдать следующие требования:

- 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 других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 
Федерации или иными федеральными законами;

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без 
его письменного согласия;

- предупредить лиц, получающих 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, получающие персональные данные работника, обязаны 
соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не 
распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 
установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами;

- осуществлять передачу персональных данных работника ,в пределах 
одной организации, у одного индивидуального предпринимателя в 
соответствии с локальным нормативным актом, с которым работник должен 
быть ознакомлен под роспись;

- 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 конкретных функций;

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 
исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 
выполнения работником трудовой функции;

- передавать персональные данные работника представителям работников 
в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми 
персональными данными работника, которые необходимы для выполнения 
указанными представителями их функций.

5. Права работников в целях обеспечения защиты персональных данных,
хранящихся у работодателя

5.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 
работодателя, работники имеют право на:

- полную информацию об их персональных данных и обработке этих 
данных;

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 
право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные 
работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

- определение своих представителей для защиты своих персональных 
данных;



* доступ к медицинской документации, отражающей состояние их 
здоровья, с помощью медицинского работника по их выбору;

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных 
персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 
требований Трудового Кодекса Российской Федерации или иного 
федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить 
персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме 
работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого 
несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право 
дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были 
сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех 
произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия 
работодателя при обработке и защите его персональных данных.

6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту
персональных данных работника

6.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства 
Российской Федерации в области персональных данных при обработке 
персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и 
материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами, а также 
привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 
ответственности в порядке, установленном федеральными законами.


