
РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИrI

МКУ (ОЛОНЕЦКИЙ МУНИIЦ{ПАЛЬНЫЙ АРХИВ>

прикАз

от 25 авryста 2022 года лъ_06

Об утвержлении Положения
об обработке и защите персон:}льных
данных работников МКУ <ОлонецкиЙ
муниципальный архив>

В соответствии с гл. 14 Трудового кодекса Российской Федерации,
Федеральным закоЕом от 27.07.2006 Ns l52-ФЗ <<О персональIlьIх данньIх>, в цеJuIх

устаповлениJi единого порядка обработки и защиты персоншIьньIх данных
работников МКУ <Олонецкий рг}rrиципальный архив>,

1. Утвердить прилагаемое Положение об обработке и заrr(ите персональных
данных работников МКУ <Олонецкий муничипальный архив) (далее - Положение).

2. Обеспечить ознакомление всех работников с Положением под роспись.
З. Контроль исlIолнения настоящего распоряжениJI оставляю за собой.

.Щиректор
МКУ <Олонецкий муниципа.ltьный - М.Г. Кондратьева
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Утвержлено
Приказом лирскгора МКУ <<Олонецкий

муниципальный архив>l
от25 авryоа2022 года М 0б

ПОЛОЖЕНИЕ
об обработке и защпте персональных данцых работников

МКУ <олонецкий м.чниципа-rьЕый архив))

1. общие полоiкения

1,1. Положение об обработке и защите персональЕьD( д.шньD( работников МКУ кОлонецкий
муЕиципальньЙ архив> (далее - Положение) определяет порядок по.тучениJI, обработки, хранения,
передачи и любого другого испоJIьзовttния персоЕiUIь!{ьD( данньrх работника МКУ кОлоI{ецкий
муниципаJьньй архив> (лалее - работник).

1.2. Настоящее положеЕие разработано в соответствии с Консгитуцией Российской
Федерашии, Труловьш кодексом Российской Федерации, Федераrьньп,t законом "О персональньп<
данньп<", Перетlем сведений конфидевчиального харакгера, уtвержденЕым Указом Президента
Российской Федерачии от 06.03.97 ]',l! 188, и иньп.rи федермъЕыми з:lкона}.lи, реryл{рующими
отношениJI, возЕикающие при формировzlнии и использовitнии информационньD( pecytr coB Еа
основе созд lия, сборц обработюl, нirкопленIrl! xpaHeEIrI, рrcпрострдrеIп{я и представпения
док}ъ{ентированной информадии.

1.3. Все лица, допуlценные к обработке персонarльньD( д {ньD( работЕиков, доlпюlы бьггь
ознакомлеЕы с пастоящим Положением под роспись.

1.4. Работнrки доляс{ы бьrть ознакомлены с Еастощим Полохением, а также осведомлены
об rх правах и обязапностю< в области сбора обработки и заlIшты пepcoнil,IbllbD( данЕьD(.

2. основные поняrия

В настоящем Положении использ}.ются следующие основЕые понятб{:
2.1. Рабоmнuк - физическое лицо, состоящее в трудовьIх отношен}utх с работодателем.
2.2, Персонаrьньtе daHHbte рабоmнuка - информация, необходимая работодате:по в связи с

1Фудовьп\,rи отношениями и касающаяоя конкретного работлп<а в том числе, его фамилия, имя,
отчество, год, месяц, деЕь и место рождения, адрес, семейное, социаJIьвое, имущественное
положение, доходы, образование, профессия, друтм информация.

2.2.|. Персона,lьные dанные, разреulенные субъекmом персонсшьных daHHbtx dля

распросmранения, - персональЕые дaшные, доступ неогрalниченного кр)та лиц к которым
предоставлен субъекгом персонzrльньD( дацньD( п}тем дачи согласиJI на обработку персональньrх
дztнньгх, разрешеш{ьD( субъектом trерсонмьньtх данньD( для распростанеЕшI в порядке,
предусмотренном Федеральньп,r закоЕом от 27.07.2006 ЛЬ 152-ФЗ кО персональньD( д.шньD(D.

2.3. Конфudенцuмьносmь персонаJIьньtх daHHbtx - обязательное д_тiя соб.шодения

работодателем или иньIм полуtшвшим доступ к персональным данньIм ,:ппlом ,гребование пе
допускать rх распространения без согласиJI работника или ЕшIиt{хя иного з:lко}lного основания.

2.4. Обрабоmка персонспьных daHHbtx - rпобое действие (операuия) или совокупность
действий (операчий), совершаемьD( с использованием средств автоматизации или без
использованиJI TalKI,D( средств с персональЕыми данЕыми, вкJIючiц сбор, запись, систематизацию,
нЕlкопление, хранение, угочнение (обновление, изменение), извлечение, использоваЕие, передачу
(распространение, предост€tвление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уЕичтожение
персональньD( данньгх.

2.5. Заtцutпа персонаlьньlх dанных рабоmниkа - деятельЕость уполIlомоченньD( лиц по
обеспечению конфиденциальпости информачии о конкретном работнике, поrгученяой



3. Сбор, обработка и защита персональных даЕIlых работника

З.l. Персопа;rьные д€lнные отЕосятся к категории конфиденциальной информации.
3.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и граждitнина МКУ <Олонецкий

муниципа.,,rьньй архлш> (далее - работодатель) и ее должностные лица fiри обработке
персонilльЕьгх данпьо< работника обязаны соблюдать следующие общие тебования:

3.2.1. Обработка персонalльньD( ланньп< работника может ос),ществJIяться искJIюIштельно в
цеJUгх обеспечения соблтодения з€lкоЕов и иIIьD( Ilормативньrх прilвовьD( акгов, содействия
работникам в трулоустройстве, обучении и продвижении по слркбе, обеспечения лицлой
безопасности работтrиков, коFггроJuI количества и качества выполняемой работы и обеспечения
сохрalнности имущества работодателя, работника и третьих JIиц.

3.2.2. Прvl определеIrии объема и содержаниJI обрабатьваемьп< персонаJIьньD( дrlнЕьD(

работника руководствов€lться КонституциеЙ РоссиЙскоЙ Федерачии, Труловьппл кодексом
Российской Федерации и иными федера,тьньпrли законtllt4и.

3.2.3. Все персоIrаJIьЕые дauшые следует полr{ать лиIшо у работника. Ес:rи персональные
данные работнйка возможЕо полгшть тоJIько у третьей стороЕы, то работник должен бьпь
редоNlлен об этом зард{ее и от него должно бьггь по,тучено письменIlое согласие. Необходимо
сообщить работнпку о целJш, преlЕIолшаемьD( истоrшикztх и способах поJryчения персональньD(
дalнньD(, характере подлежащих полгIению персональньD( данньD( (оформление зaшроса на
прежнее место работы работшжа в цеJuгх вьuIснеfiия его профессион€lльньD( качеств, змроса в

1чебное заведеЕие о подIиIIIIости документа об образовании и т.п.) и последствиях отка:}а

работника дать письменное согласие на их получение.
3.2.4. Запрщается получать и обрабатывать персональные дttнЁые работника о его

политических, реJIигиозЕьD( и иЕьD( убежлениях и частной жизни. В сл)ft{iutх, Еепосредственно
связtшньD( с вопросtми тудовьD( отношений, в соответствии со статьей 24 Конститlции
Российской Федерации. работодатель впр:ве пол)пrать и обрабатьвать дЕl,Еные о частной жизlп,t

работника то,ъко с его письменного согласиJI.
3.2.5. Запрещается поJryчать и обрабатывать персоя€uIьные даЕные работника о его

членстве в общественньж объеданениях или его профсоюзной деяIеJIьЕости, за искJIючением
случаев, предусмотенЕьD( федераIБньп,r законом.

З.2.6. При пршrятш.r решений, затрiгивalющих иЕтересы работник4 запрещаfiся
осЕовьваться на пepcoE,lJlbllbD( дtшньD( работника, поJryченньD( в элекц)онном виде или в

результате их чвтоматизированной обработки.
3.3. В соответствии с ТрудовьIм кодексом Российской Федерадии лицо, поступiшощее на

рабоry в МКУ <Олонецкий м}циципальный архив>, предъявJuIет след}.ющие документы,
содержащие его персоЕ{IJIьЕые дaшЕые:

- лиIшое збшлеЕие на имя директора;

- собственноручно затrолненн}.ю и подпис:tнЕ}.ю анкету по форме, установленной
Правительством Российской Федерачии;

- паспорт или иной докумеIrт, удостоверяющий личность;
- трудов}ю книжку, за искJIючеЕием с.тучаев, когда тудовой договор зatкJIючается впервые;
- док}мент об образовании, о квалификации, о наJIичии спеIцtальtIьD( знаний и,тr

специмьной подIотовки;
- стрФ(овое свидетеJIьgtво обязательного пенсионного стрzжовilЕиJl;
- свидетельство о закJIючении брака (о расторжении брака);
- свидетеJIьство о постtlновке физического лица Еа )лет в Еzrлоговом оргме по месту

работодателем в связп с трудовыми отношениями.
2,6. Обезлuчuванuе персона,lьных daHHbtx - действия, в результате KoTopbD( стaшовится

невозможным без испо.lьзования допоJIнительной информации оцреде]мть принадIежность
персональкьD< данньD< конкретному субъекгу персонаJIьньD( дtlнньD(.

2.7. Распросmраненuе персональньtх dанных - действия, ЕаправлеЕЕые Еа расчытие
персональньD( дzrнньD( неопределенному круry лиц.



жительства на территории Российской Федерации;
- докуI\4еIlты воияского r{ета - дlIя воепнообязанньл< лйц и JIиц, подпежащ,rх призьву на

военную сrryrкбу;
- другие сведения, с уqетом специфики работы, если это предусмотрено федералъными

закон;l]чIи, указа]\{и Президента РФ, постановлеЕиями Правительства РФ;
- лицо, поступающее на рабоry в МКУ <Олонецкий мlтrиципальвьй apxllв>, дает

письменное согласие на обработку персона,чьньтх дiшньD( по 1,rвержденной форме (приложепие 1).

З.4. Если при. приеме на работу работник предъявил подложЕые докr,л.{енты или заведомо
ложные сведеЕиJI, Еа основtu{ии KoTopbD( с этим работrпrком Ееправомерцо был закJIючен
трудовой договор, то работодатель вправе расторгкl,ь этOт доювор по п. 11 Ф. 81 Трудовою кодекса
Россrйской Федерацл,i.

3,5. При закJIючении трудового договора и в ходе трудовой деяге.rьности может возникl}ть
необходимость в предоставлении работником док}ментов:

- о возрасте детей:

- о беременности женщ{ны;

- об инва.lплдоств;

- о доfiорстве;

- о cocTzlBe семьи;

- о доходе с предьIдущего места работы;
- о необходамосм 1хода за больЕым !шеЕом семьи;

- про(ме.
З.6. После того, как будет принято решение о приеме работника на рабоry, а также

впоследствии в процессе трудовой деятеrьности к док}ментаl!{, содержаIщ]м персонмьные даIlЕые
работника относrгся:

- трудовой договор и распоряжение о приеме на рабоry;
- распоряжеЕия о поощрени-D( и взыскarниях;

- распоряжеЕия об изменении услови|i трудового договора;
- другие докуý{еЕты.

З.7.Если персональЕые даяные работника возможЕо получ{ть только у третьей стороны, то
работник должен бьпь уведомлен об этом не менее чем за три рабочих дня и от него должяо бьпь
полr{ено письменное согласие (iпабо письмекньй отказ) по }твержденной форме (приложентле 2).

В письменном редомлении работодатеrь должеЕ постalвить работника в известность о
последстви-,D( отказа в даче им согласия Еа пол)п{еяие персональЕьD( данItьD(, вкJIючfu{ отказ в
приеме на рабоry.

3.8. Лица, поJr}4{ающие шерсональЕые данньте работника, обязаяы собJшодать режим
секретности (конфиденциальности). Сбор и обработка персонаJIьЕьD( дапньD( работяиков МКУ
<Оловецкий мJъиципа.irьньй архив) возлагается rlа д4реюора.

При 1ъоlьнении из МКУ кОлонецкий мlттиципальньй архив) лица, получаюшме и
обрабатьвающие персон:IJIьные данIБlе, дают письменное обязательство о прец)ащении
обработки персоЕaIльньIх данньD(, стаlвших известньIми ему в связи с исполнением должностньD(
обязанностей по установленной форме (приложение З).

3.9. !иректор на основitнии предъявлеЕньD( работЕиком доку\.{ентов, содержыщD( его
персонiIJIьные данные, ведет личное дело работника.

З.10. Порялок ведеЕ}uI лиtIньD( дел и JIи.шьD( карtочек осуществJuIется в соответствии с

федерапьньтrии законzlми и иными нормативными правовыми актали Российской Федерации.
3.11. Защита информации о персональньD( даЕЕьD( рабопrика производится Еа осЕовании

федеральных зalкоЕов, стандартов, нормативно-методическr[х доку{еЕтов Гостехкомиссии России
по защите информации.

З.12. Ответственность за оргalнизацию работ по защите персональньrх данньD( работников
возлiгается на директора.

3.13. Защита персонмьЕIьD( данIIьD( работника от нещ)zrвомерЕого ,IспользованиJI или

1цlаты обеспечиваегся работодателем за счет его средств-
3.14. В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные источники



персональных д:lпньк (телефонньй справоIшик, различные базы данньгх). В общедоступные
источники персонмьных дalвньD( с письменЕого согласия работника мог}"т вкJIючаться фамилия,
имя, отчество, год и место рождения, адрес, абонентский номер и иные персоfiмьные данные. В
отношении общедоступньrх персонаJтьньD( дilнньD( конфиденциа"rьность персональЕьD( дiлнных не
требуется.

3.15- В слl.rае изменеЕия сведекиЙ об обработке персонаJIьньD( дzrнЕьD(, Ад\,rинистация
информирует Роскомна,дзор не позднее 15-го .тисла месяцц след},ющего за месяцем, в котором
возникJIи тilкие изменения

{. Хранение персона"Iьных данных работника

4.1. Сведения о работниках хрtu{ятся па брлажньп< носитеJIл( в кабинЕге дирекгора МКУ
кОлонецкий м)fiиципальньй архив). .Щля этого испоJIьзуется сейф, которые зaширается и
опечатывается. Входньrе двери кабинета оборулуются за]чtками, гарtrr{тир}.ющими надежное
закрьпие помещения в нерабочее BpeMJr.

4.2. Конкретные обязанпости по хранеЕию JIи.IньD( дел работников, запоJIЕению, хранеЕию
и вьцаче трудовьгх книжек (дубликатов трудовьD( кпижек), иньD( документов, отажающrх
персонruIьные данные работников, возлагаются на д{ректора и закреIuuIются в долrкностной
инстр}тции-

4.3. Сведения о работниках могуг также храниться Еа элекгроЕньD( ЕосrrгеJuгх, доступ к
которым ограничен паролем.

4.4. Право доступа к персонаJIьным д€шным работников имеет директор rФе}кдения в
поJIном объеме й несёт лйчнуо ответствеЕность за разглашеЕие ияформации о персонarльньD(

дtlнных в соответствии с действ}тощим закоЕодательством.

5. Передача персональных данных работника

5. 1. При передаче персонauтьньD( данньп< работчика:
5.1.1. Запрещается сообщать персонаJIьные данные работкика третьей стороне без

письменного согласия работЕикц за искJIючением случаев, когда это необходимо в цеJuD(
предупреждеЕиJl угрозы жизни и здоровью работник4 а тдоке в слrlirях, устz lовлеЕньD(
федеральньп,r законом.

5.1.2. Необходлмо предупредить лиц, получ:lющж персоII.IJIьные данные работника' о том,
что эти дшпlые могуг бьпь использов{lны JIишь в цеJIл(, для KoTopbD( они сообщены, и трбовать
от этrх Jп{ц полrверждения того. что это прaвкло соб,шодено.

Лич4 полl^rающее персонаJIьЕые данные работник4 дtlют письмеЕное обязатеьство о
Ееразглашении этЕх данньD( по устаЕовлеЕной форме (приложение 4).

5 . l .3 . При передаче работодателем персонzuIьIlьD( дянньл< работrтика сотруд{ик доJDкен дать
на это согласие (Приложение 5).

5.2. В прелелах учреждеЕия диреlсгор передает док},IttеЕты, содержаIщ,lе персональЕые
данпые работников:

- в бухга:тгерию.
5.3. Ознакомлевие в пределrrх r{рех(,цеЕия с докумеЕта}.{и, содержащими персоЕzrльные

данные работников, осуществпяется лицами, имеющими на это прilво в помещении кабинета
дирекrора rrод набJподением работникц ответствеЕного за сохр шость данЕьD( докуt\.lентов.

5.4. Согласие на обработку персональньD( дzlIшьDq разрешенIБD( работником для
распространенLш, оформ:rяется отдеJтьно от иньD( согласий сфъекта персонЕrльньй даЕньгх на
обработку его персонмьньD( дtlнньD( (Приложение 5).

5.5. Работодатель обязан обеспе,плть работнику возможность определить перечень
персона,lьньгх данньж по каждой категории персонаъньгх дtlнньD(, }казанной в согласии на
распростанение персональньD( данньж.



5.6, В слуrае если из предост:rвленного работником согласия на распростанеЕие
персонirльньD( дzlнньD( не следует, что работник согласился с распространеЕием персональньD(
данньlх, такие персонitJIьные данные обрабатываются работодателем без права распространения.

5.7. В сrryчае если из предоставленного работником согласиJI Еа передачу персонarльньгх
данньгх не следует, тго работник не установил зiшреты и условия на обработку персональIlьD(
дzu{ньв иJIи не ука:}ал категории и перечень персоЕаJIьньD( ддIIIьD(, для обработки KoTopbD(
субъекг персонмьньD( ддIЕьD( устанавпивает условия и запреты, работодатель обрабатьвает такие
персональные даrтные без возможности передачи фаспространения, предостiшления, лоступа)
неограниченному круry,lил.

5.8. Согласие работвика Еа распростанепие персонirльньD( данньтх может бьпь
предоставлено работодатеrпо :

a непосредственно:
. с использовчшlием информационной системы уполЕомочеш{ого органа по защите прarв

субъеrгов персональIlьD( дzlпЕьD(.
5.9. В согласии на распространение персонrшьtIьD( дzlнньD( работпик вправе установить

зtшреты на передачу (кроме предостЕlвления доступа) этих пepcollaJIbнbD< дiшIlьD( работодателю
неогр.tвиченному круry лиц, а также зtшреты на обработку иJIи условия обработки (кроме
поJr}п{ения доступа) этих персонiuIьЕьD( дaшньrх неограничеЕным кругом JIиц. Отказ работодателя
в устЕlновлении работником даняьD( запретов и условий не допускается.

5. 1 0. Работодатеrь обязад в срок не позд{ее трех рабоm< д{ей с момеЕта пол),.lенпя
согласия работника Еа распросlрiшение персона!"тьньD( дilнньD( огryбликовать ппформацию об
условиях обработки и о ЕitJlиt{ии зiшретов и условий яа обработку Ееограниченным кругом лиц
персонalльЕьD( данньг< работника для распростанения.

5.11. Передача фаспространение, предостzвлеЕие, доступ) персональньD( дilнньD(,
разрешеЕньD( работником дJIя расцространениJI, должна быгь прекраlцена в :побое время по его
требованию. .Щанное требование доJIжно вкJIючать в себя фаллилшо, имJ{, отчество (при наличии),
контактн}то информацию (номер телефонц адрес электронной почты или почтовьй адрес)

работника, а также перечеýь персовальньrх дЕlнньгх, обработка KoTopbD( подлежит прекращению.
5.12. .Щействие согласия работника на распростанеЕие персонatльньD( дtшньD(,

прекращается с момеЕта постуtIления работодателrо требоваЕия, указанного в пlткте 5.1l
Еастоящего положеЕия.

5.13. Работншс впразе обратиться с требованием прекратить передачу фаспространение,
предостirвление, доступ) своих персонirльньD( данньD(, раЕее разрешеЕньD( для распростанения, к
;побому лицу, обрабатьвающему его персон.lльные данные, в случае несобrподения положений
Федерального з.tкоtlа от 27Ю7.2006 Ns l52-ФЗ или обратиться с т.жим требованием в суд.
Работодатель иJIи третье rптцо обязано прекратить передачу фаспространение, предостrвление,
лоступ) персонrrльIIьD( дtшньD( в течение трх рабо.пах дней с момента поJtучеЕия тебования
работника или в срок, }казанньй во вст}тlившем в законную силу решеrrии суда. Если такой срок в

решении суда не }.казан, то работодатель или третье лицо обязано прекрап ть передачу
персонмьньD( данньп< работника в течение трх рабочих дlей с момента вступления решения суда
в зzlконную силу.

б. Обязавности работнпка и работодателя

6. l. В целл< обеспечепIбI достоверности персонаrльЕьD( данньп< работник обязан:

6,1.1. При приеме на работу предостalвить работодатеJIю поJIЕые ц достоверные данные о
себе.

6.1.2. В сJryчае изменеЕия сведений, состzвJIяющих персонi}JIьные данные работник4 в
течеЕие трех дней предоставить даЕIIуо информаuию работодателю.

6.2. Работодате:ъ обязан:

б.2. l. ОсуществJIять защ;rту церсонаJтьньD( дмньп< работrшка.
6.2.2. Обеспетrть хрaшение первиtшой r{етной док}т!rеЕтации по }пrегу труда и его оплаты.



6.2.3. По письменному зtцвлению работника не позднее трех дней со дФI подачи зaцвлениJI
вьцавать копии докр{ентов, связalнньD( с работой. Копии локументов, связrrнньD( с работой,
должны быь заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.

6.2.4. BecTrl )чет передачи персонalльньD( данньпс работника тетьим лица r пугем ведения
соответствующего журнмц отФ(ающего сведения о посч/пившем зtшросе.

6,2,5. В сл;лlае реорганизации или ликвшIации оргiшизации )п{ет и сохранность документов
по личному cocтtвy, порядок передачи их на хранение ос)дцествпять в соответствии с инструкцией
по делопроизводству.

7. Права работников в це.tях защиты персонаJьных .ланных

7.1. В целях обеспечения защiты персонirльньD( данньD(, хранящихся у работодатеrrя,
работниюI имеют право на:

7.1.1. Пошrlто информацию об их персональньD( данньD( и обработке этLD( даЕньrх, в
частности, работник имеет прirво знать, кто и в каких цеJUгх использует или испоJIьзовaUI его
персонZIJIьные дiшцые.

7.1.2. Свободньй бесплатньй доступ к своим персональным дtlнным, вкJIючаJI право на
получение копий лобой зaшиси. содержащей персона_пьные дilнные работника- за искJIючением
случаев, предусмотенньгх федермьньпr.r законом;

7.1.З. Опрелеление предстzвителей д,,rя защиты своrтх персоцauьньD( д:lнньD(;

7.1.4. Требование об иск.iпочении или исправлении неверньrх или непоJIньD( персонarльньD(

данпьD(, а Talcжe данньtх, обработанньгх с нарушением законодательстъа;
При отказе работодателя искJтючить или исправить персонмьные данные работник имеет

прiво зzшвить в письмевпой форме работодателю о своем яесогласии с соответствующим
обоснованием такого несогласия. Персона,тьные данЕые оценочного характера работпик имеет
право допоJIIIить зiцвлеяием, вьФа]кающим его собствецrгую точку зрения;

7.1.5. Трбование об извещении работодателем всех Jпlц, KoTopbIM равее бьши сообщеЕы
HeBepllыe или неполные персон{L.rьные данные работникц обо всех произведенньD( в них
искJтючениJDq испраыlениях иди допоJIнеЕиJIх;

7.1.6. Обжалование в суде любьп< неправомерньD( действий иrпл бездействия работодателя
при обработке и защите его персон,rльньгх дilнных.

7.1.7. УчреждеЕие прекращает обработку персонirльньгх дrlнньгх в течение l0 лней при
пост}тлении соответствующего обращения от субъекта персонalльЕьD( данньrх.

8. Отвgгственность за нарушение норм, регулирующих по"тучение, обработку и
защиту персонаJIьных давных работника

8.1. Лица, виновные в нарушеЕии норм, реryлирFощI;tх цолучение, обработку и защиту
персоЕauIьЕьrх данЕьD( работника, привлекаются к дисциплинарпой и материмьной
ответственности в порядке, устtшовленном Труловьrм кодексом Российской Федерации и иЕыми
федера,ъньшrи законtми, а также привлекаются к граждau{ско-правовой, а"щлинистативной и
уголовной ответственности в порядке, установленном федера-тьньпли закона},rи.

8.2. Неправомерньй отказ работодате:rя искJIючить иJм исправить персонirльЕые дzrяЕые
работЕика" а также любое иное нарушение прав работника на защиту персопtlльньD( д&{ньD( влечfi
возникIIовение у работника права требовать устанения нар},шеЕия его прав и компенсации
приtIиненного тalким нарylпением мормьного вреда.



Приложение 1

.Щиректору МКУ кОлонецкий мувиципальньй
архйв))
от
паспорт серии _ Nч _
вьцtш ( )) Iода

зарегистрированного(ой) по ад)есу:

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Настоящим я, представJuIю Работодате.lпо
(оператору) МКУ <Олонецкий муниципальньй архив> (ОГРН 1081035002454, ИНН 1014011090),
зарегисlрированЕому по мресу: Республика Карелия, Олонещс.rй район, город Олопец,
ул.Свирских дивизий, д.1, дrя обработки в целях обеспечеяия соб;подения в отношении MeIuI
законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связzlнньD( с пост)дшением на
рабоry и прекращением (трудовьп< и непосредственно связаЕЕьD( с ними отпошений) для
реilJIизации полномошлй, возложеЕньD( на МКУ кОлонецкий шглrиципальньй архив>
зalконодатеJIьством.

Свободrо, своей волей и в своем интересе дalю согласие упоJIномочешlым должЕостlым
лица.м МКУ кОлонецкий лry,rrиципа.lьньй архив) на обработку (побое действие (операцию)
или совочдность действий (операций), совершаемьIх с испоJIьзоваЕием средств
,lвтоматизации или без использоваЕиJ{ таких средств с персональЕыми даЕными, вrоточая сбор.
запись, систематизацию, накоплеЕие, хранение, }точнение (обвовление, изменение), извлечение,
использование, передачу фаспространение, предостaвлеЕие, дост}п), обезличлвание,
блокирование, удаление, 1тrитгожение) следующих персонilльЕьtх дiшньD(:

о фамиллтя, имя, отчество, дата и место рождеЕиlI, граждаЕство;
. црежние фами:пля, имlI, отчество, датЕ меото и приlIиЕа изменения (в слутае изменеЕия);
. владение инострiш{ными языками и языкilь{и народов Российской Федерации;
. образоваЕие (когда и какие образовательные гФежденЕя зzlкончил, номера lипломов,

направление подготовки иJIи специальность по диплому, квалификадия по дlшлому);
. послевузовское профессионаlIьЕое образование (наименование образовательного иJти

научного r{реждеЕия, год окончания), уrеная степеЕь, ученое звiIЕие (когда присвоены,
номера дипломов, аттестатов);

. выполняемм работа с Еачала трудовой деятельности (вкrпочая военIl},ю службу, работу по
совместительству, предпринимате]Iьск},ю деятельность и т.п.);

. государственные нzграды, иные награды и зЕirки отJIичи-rI (кем награжден и когда);

. степ9нь родства, фами:шrи, имена, отчества, даты рождения близкrос родственников (отца,
матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

. места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отцц матери,
братьев, сестер и детей), а также мрка (жены);

о фамилии, имеЕъ отчества" даты рождеЕия, места рождеЕиJI, места работы и домa Iшие
адреса бьтвших мужей (жен);

. пребьтвание за грдrицей (когда" где, с какой целью);
о близкие родствеgники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе

бьвшие, постоянно проживающие за граничей и (или) оформляощие документы дJuI
выезда на постоянное место жительства в др}тое государство (фамилия, имя, отчество, с
какого времени проживают за гршицей);



. адрес регистации и фаIсгпческого проживания;

. дата регистрации по месту житеJIЬСТВа;

. паспорт (серия, номер, кем и когда вьцан);

. паспорт, удостоверяющий :п.rчпость гражд€шина Российской Федерации за пределаIr{и
Российской Федерации (серия, номер, кем и когда вьцан);

. номер телефона;

. отношение к воинской обязанности, сведениJI по воиItскому учету (для граждан,
пребьвающих в запасе, и лиII, подлежащкх призьву на военнlто службу);

о идентифшсационньй номер нч1,1огоплательщика;
о номер стр:Iхового свидетеJIьства обязательного пеЕсиоЕного сцzrхованЕя;
. налиtме (отсугствие) су.щмости;

. догryск к государственпой тайне, оформленньй за период работы, службы, 1"rебы (форм4
номер и дата);

. резуJIьтатыобязательньп<медицинскихосмотров (обследований);
Своей волей и в своих иЕтересах вьIрФкalю согласие на осуществление Работодателем

(оператором) JпобьD( действий в отношении моих персональЕьD( данньD(, которые необходlмы или
желаемы дчя достижения указаЕньD( целей, в том числе вырtDкаю согласие па обработку без
огр€шIIЕIеншI мопх персонaUIьЕьD( дzuIньD(, вкJIючаJI сбор, систематизацию, нtкоплеЕие, хрzrнение,

утоtшеЕие (обвовление, изменение), использование, пр€доставление, доступ, обезли.п.tвание.
блокирование, уничтожение персонаlIьньD( дtlнньгх при iвтоматизировalнной и без использовtшия
средств tштоматизации обработке; зzшись на элеrгронные носители и их хрrшение; xparнeнlte моих
персональньD( ддlньD( в течение 50 лет, а также при осуцествлении .гпобьп< rдrьп< действий с
моими персоЕiuтьньlми данЕыми, указанными в трудовом договоре и получеЕными в течение
срока действия lтудового договора, в соответствии с требованиями действующего
законодательства РФ и Закона от 27 июля 2006 г. Ns 152-ФЗ <О персональньrх дzlнньD(D.

Насто_щее согласЕе на обработку персонаJIьIIьгх данньп< действует с момента
предстIлвJIеЕшI бессро.пtо и может бьггь отозваяо мной при представлеЕий Работодате.гпо
(оператору) заJIвлеIIиJI в простой письменной форме в соотвfiствии с требованиями
законодатеJIьства Российской Федерации.

Обяз}тось сообщать об изменении местожитеJьства, KoETaKTHbIx телефонов, паспортньD(,

документньD( и иньгх персопzlJIьньD( дalнньгх. Об ответственности за достоверность
предстiшленньгх персондьЕьD( сведений прелупрежден(а).

2022 г.(( )



Приложение 2

,Щирекгору МКУ <Олонецrой муниципальньй
архив)

(Ф.и.о.)
от

(Ф,и.о,)

(.ломашний алрес)

(паспортtше ланtтые)

соглАсиЕ
на получение персонtIльньD( дЕlнньD( от ,гретьID( Jмц

я,
(Ф.и.о.)

дilю согласие Мку колонецюлй мlтrиципальный архив), расположенному по адресу: Республика
Карелия, г. Олонец, ул. Свирскrтх .Щивизий, д.1, на получение моих персоцальньD( данньD( о
предьцущих местuж работы и периодtLх трудовой деятельности от третьI]tх JIиц, поJгrtенЕом
образовании, о прalвах на объекш недвижимого имущества, о фактах прец)ащеItия гра]к,дд19162
Российской Федерации либо нми.*tя граждalнства иносц)iц{Еого государства, о наличии или
отс}тствии зарегисlрировiшIIьD( траЕспортньD( средств, о факте состояЕIuI на )п{ете в органе опеки
и попечитеJIьства кa!к недееспособнъй Сая) или ограяиченно дееспособЕьй (-ая), о непогаlпенной
(неснrгой) судймости

Настоящее согласие действует со дня его подписанlлJI до дi{я отзыва в письмевной форме.

(подпись) (расшифровка)

г



Приложение 4
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о нер:rзглашении конфиленциа,rьной информачии
(персональньк ланных). не солержащей сведений.

состамяющих государственкую тайrн}

я.
(Ф.и.о.)

исполняющий (ая) до.п;ltяостные обязанности по замещаемой до,жности

(до,rжность, наименование струкryрного подразделения)

предупрежден(а), что на период исполнениJI должностных обязанностей мне булег предостаыIен доrryск к
конфиденцимьной информации (персональным данным <l>), не содержащей сведений, состаыIяющих
государственную тайну <2>. Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

l. Не разглашать <3> третьим лицам <4> конфиденrиальные сведенIrJl, которые мне ловерены (булуг
аоверены) иJIи стацlт известными в связи с выполнением должностных обязаrшоgгей.

2. Не пердавать и не раскрывать третьим лицам конфиленциальные сведенлtя, которые мне доверены
(булуг доверены) и.ли стаrц,т известными в связи с выполнением должностньrх обязанностей.

3. В случае попытки третью( лиц по.цлить от MeHJl конфиденrимьные сведения, сообщать
непосредственному начаJIьнику, а также лицу, ответственному за организацию защи:гы информации в

(наименование с,трукryрного полразлеления)

4. Не использовать конфиденциальные сведения с целью поJDлениJI выгоды.
5. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентируюцих вопросы защt,rты

конфиденциальных сведений.
Я предупрежден(а), что в случае нарушенltя дil}lного обязательства в соответствии с зalконодательством

Российской Федераuии со мной может быть расторгк}т трудовой договор.

(ф.и.о.) (полпись)

20 г

<l> Персона.пьные данные - любая информация, относящ:ulся к определенному или определяемому
на основании такой информации фrзическому лицу (субъекry персон:tльньж данных), в том числе его

фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социiшьное, им;nцественное
положение, образование, профессия, докоды, друг:uI информачия (гryнrг l статьи 3 Федермьного закона "О
персональных данньrх").

<2> Щалее - "конфиденциальные сведения".
<3> Под разгл:lшением понимаgтся умышленное нли неумыlllленное (неосторожное) действие лиu4

приведшие к ознакомлению (оглашению) с конфиденциальными сведениями лиц, не имеющшх в

установленном порядке допуска к конфиденчиа,rьным сведениям.
<4> Третьи лица - лицц не имеющие в установленном порядке доrтуска к конфиденциальньшл

сведеtlиям.



Приложение 5

МКУ < Олонецкuй мунuцuпмьньlй apxut ))

(наимехФание оператора персональных даняых)

от:
(Ф.И.О. субъекта персояа,тьньж данньrх)

Алрес

Телефон:

Алрес электронной почгы:

Согласие на обработrсу персона.rьЕых данЕыt,
разрешенных субъеrсгом персональных данньш для распространения

я,
(Ф,И.О. сотруд{ttв полtосгыо)

руководстзуясь ст. 1 0. 1 Федера.lьного зzкона от 2'l .07 .2006 N9 1 52-ФЗ <О перона.rььп<
данньD(), змв.шIю о согласии Еа распростраЕение

МКУ <Олонецкuй мунuцuпальньtй apxuBll
(нашеновалие операmра персональн ых ,лан ных )

моих персональньп даЕных с целью еltuя uн u обо ,uне на ua1 саumе
офuuuаlьньtх аккаунmах в соцuаJlьньlх сеmм, в ,цокспьной сеmu в следующем порядке:

Категор
ия

персона
львых
данных

Перечень
персоцаJIьп
ых данных

Разрешаю к
распрост-

ранению (да
/ нет)

Неограниче
нному кругу

лиц
(ла / шет)

Условия и
запреты

.Щополни-
тельные
усповпя

Персона
льЕые
данные

Фамилия

Имя

отчество

!ата
рождениJI

Месяц
роменr{я

Год
рождения

Ьдрес: z. О.цонеu, ул. Свuрсюlх duвuзuй. d.]
ИНН: 10I401l090
оРГН: 10810J5002454

I



Алрес

Семейное
положение

Образование

Профессия

Номер
телефона

Биометр
ические
персонал
ьЕые
данные

I I"eTHoe
цифровое
фотографиче
ское
изображение
лица

Сведения об информационньD( ресурсах Оператора, посредством которьп< будет
осуществJUtться предостчвление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с
персонzulьЁыми данными субъекта персонмьньrх данньD(:

Информачионный
ресу,рс

.Щействия с персональными дацными

https ://vk. com/olonets_archi
че

Пре dосmавrc Hue све dенuй неоzранuченному круzу лuц

Настощее соглalсие дано мной добровольно и действучг
зqrоном поряdке.

do оrпзыва в vсmанов.lенно,u

Оgгав,rяо за собой право потрбовать прекратIтБ распроqгранягь мои rrерсональные
дчlнные. В случае поJryчения требования Оператор обязан немедrенно прекратить распрострtlнять
мои персоЕaIльные данные, а также сообщить перечень третьrх лиц, которым персонаJIьные
даяные бьши переданы.

20(( )) г
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(расцiФрвм подписи)
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