
 



 

В перечень документов  личного дела работников при приеме на работу могут входить: 

- копия паспорта 

- копия свидетельства о присвоении ИНН 

- копия СНИЛС 

- копия военного билета (у военнообязанных) 

- копия документов об образовании (в том числе о дополнительном образовании, если 

представление этих документов требует трудовая функции работника) 

- медицинская справка о прохождении медицинского осмотра 

- Трудовой договор 

- документы о прохождении обучения, испытательном сроке 

- документы о составе семьи работника, необходимые для предоставления ему гарантий, 

связанных с выполнением семейных обязанностей 

- копия водительского удостоверения и документов на автомобиль, если это требуется в 

связи с выполнением трудовой функции работника 

- иные документы персонального учета, относящихся к персональным данным работника. 

Ответственность за ведение личных дел возложено на секретаря, контроль за своевременностью и 

качеством ведения личных дел –  на директора школы. 

 

3. Хранение персональных данных работников 

Личные дела хранятся в сейфе, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа в 

бумажном виде в папках, прошитые в файлах. Персональные данные работников могут также 

храниться в электронном виде на локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам 

данных, содержащим персональные данные работников, обеспечивается  системой пароля. 

Пароль устанавливается директором ОУ и  сообщается индивидуально сотрудникам, имеющим 

доступ к персональным данным работников. Изменение пароля  происходит не реже 1 раза в год. 

Доступ к персональным данным работника имеют директор, заместители директора, 

руководители школьных методических объединений, специалисты бухгалтерии – к тем данным, 

которые необходимы для выполнения конкретных функций. Доступ других работников к 

персональным данным осуществляется на основании письменного разрешения директора или его 

заместителя. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается 

исключительно в служебных целях с разрешения директора или заместителя директора. 

 

4. Использование персональных данных работников 

Персональные данные работника используются для целей, связанных с выполнением работником 

трудовых функций. 

Работодатель использует персональные данные, в частности, для решения вопросов продвижения 

работника по службе, очередности предоставления ежегодного отпуска, установления размера 

заработной платы. На основании персональных данных работника решается вопрос о допуске 

работника к информации, составляющей служебную или коммерческую тайну. 

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. 

Работодатель также не вправе принимать решения, затрагивающие интересы работника, 

основываясь на данных, допускающих двоякое толкование. В случае если на основании 

персональных данных работника невозможно достоверно установить какой-либо факт, 

работодатель предлагает работнику представить письменные разъяснения. 

 

5. Передача персональных данных работников 

Информация, относящаяся к персональным данным работника, может быть предоставлена 

государственным органам в порядке, установленном федеральным законом. 



Массовыми потребителями персональных данных вне организации могут быть следующие 

государственные и негосударственные структуры: 

- налоговые инспекции 

- правоохранительные органы 

- органы статистики 

          - военкоматы 

- органы социального страхования 

- пенсионные фонды 

- подразделения муниципальных органов управления 

- страховые агенты. 

Работодатель не вправе предоставлять 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. 

В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом на 

получение персональных данных работника, либо отсутствует письменное согласие работника на 

предоставление его персональных сведений, работодатель обязан отказать в предоставлении 

персональных данных. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается письменное уведомление об 

отказе в предоставлении персональных данных. 

Персональные данные работника могут быть переданы представителям работников в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, в том объеме, в каком это необходимо для выполнения 

указанными представителями их функций. 

Работодатель обеспечивает ведение журнала учета выданных персональных данных работников, в 

котором регистрируются запросы, фиксируются сведения о лице, направившем запрос, дата 

передачи персональных данных или дата уведомления об отказе в предоставлении персональных 

данных, а также отмечается, какая именно информация была передана. 

В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом или 

настоящим положением на получение информации, относящейся к персональным данным 

работника, работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с 

запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления 

подшивается в личное дело работника. 

 

6. Гарантии конфиденциальности персональных данных работников 

Информация, относящаяся к персональным данным работника, является служебной тайной и 

охраняется законом. 

Работник вправе требовать полную информацию о своих персональных данных, их обработке, 

использовании и хранении. 

В случае разглашения персональных данных работника без его согласия работник вправе 

требовать от работодателя разъяснений. 

      

1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором. 

2. Все дополнения и изменения к Положению утверждаются директором школы 

3. Настоящее Положение доводится до сведения всех работников персонально под подпись. 

 

 

 

 



 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

Я, _______________________________, 
                                  (ФИО полностью) 

зарегистрированная по адресу: РТ, Ютазинский район, п.г.т. Уруссу,  улица 

, документ удостоверяющий личность: паспорт, серия: ____ номер: 00000000 дата выдачи 

07.10.2002г. , кем выдан ОВД Ютазинского района Республики Татарстан  
                                           

В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ 

даю согласие своему работодателю:  __________директор МБОУ «Дым-Тамакская 

ООШ»______________________________    
                                           (наименование организации работодателя)                                   

на обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных 

статей 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных», со 

сведениями о фактах, событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных работодателю. 

Прошу мои персональные данные, согласие на обработку которых в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», 

представлено мною, в том числе: 

паспортные данные, данные об образовании (наименование учебного заведения), год 

окончания, специальность) пол, данные об ученой степени, ученом звании, специальном звании, 

данные о государственных наградах (в том числе дата награждения), данные о наличии других 

видов поощрений, награждении, данные о прежних местах работы, включая общий стаж работы, 

данные ИНН, СНИЛС, семейное положение 

считать общедоступными в соответствии со статьей 6 Федерального закона от 27 июля 

2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных» для формирования базы данных, создания и 

заполнения форм Т-2, личной карточки, в целях представления меня к награждению 

государственными наградами РТ, представления к поощрениям от имени государственных 

органов Республики Татарстан, а также для целей хранения информации о лицах, награжденных 

государственными наградами Республики Татарстан и поощренных от имени государственных 

органов Республики Татарстан, в соответствии с Законом Республики Татарстан от 10.10.2011 

№74-ЗРТ «О государственных наградах Республики Татарстан» 

Я согласен с тем, что: 

Обработка моих персональных данных производится в полном соответствии с требованиями 

Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных. 

Мое согласие на обработку персональных данных и их использование в качестве 

общедоступных для целей, указанных в настоящем согласии, является бессрочным до особого 

распоряжения, сделанного мной в письменной форме. 

 

 

___________________                                                    _____________________ 
                         (дата заполнения)                                                                                                                      (подпись заявителя) 

 

 
 

  


