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2.|5.
положение

о защите персональЕых данных работников

1. Общие положения.
Настоящее Положение определяет основные требования к порядку получения, обработки,
использования, хранения и обеепечения конфиденциальности персональньIх дчlнньж МОУ
кООШ Jф 10) (далее - Школа) на основ.lнии Федерального закона от 27.07.2а06 Ng 152-ФЗ "О
персонЕrльньD( данньIх" (далее - Закон JЪ 152-ФЗ), Федера,тьного закона от 27.07.2006 Ns 149-ФЗ
"Об информадии, информационньж технологиях и о защите информаrдии", постановления
Правителъства РФ от 15.09.2008 Ns 687 "Об утверждении Положения об особенностях
обработки персональЕых данньIх, осуществляемой без исгrользоваЕиr{ средств автоматизации" и
иными нормативно-правOвыми актrIIuи, а также в соответствии с уставом школы и локальными
актами.

2. Понятие и состав персональных данных работников.

2.1. ПерсонаJIьные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с
трудовыми отношениями и касающиеся конкретного работника.
2.2. ПерсонаJtьньlе данные работника включают в себя: сведения о фактах, событиях и
обстоятельствах частной жизни работника, позвоJuIющие идентифицировать его, за
исключением сведений, подлежащих распространению в СМИ в установленньж федеральными
законаI\dи сл}п{аях; служебные сведения, а также иные сведения, связанные с профессиона-rrьной
Деятельностью работника, в том числе сведения о IIоощрени'Iх и о дисципJIинарных
взыскаIlиrD(.
2. 3.,Щоryментами, содержащими персонЕ}льные данные явлlIются :

о Пасrrорт либо иной докумеЕт, удостоверяющий личность.
. Трудовая книжка
о Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования
о Свидетельство о постановке на }п{ет в налоговый орган
о Щокумент воинского чета
о ffокументы об образовании, о квалификации или Еаличия специальных знаний или
специальной подготовки
о Личная карточкаработника Т-2
о Автобиография
о Личный листок по учету кадров
о Медицинское закJIючение о состоянии здоровья
. док}менты, содержаrцие сведениrI о заработной плате, доплатЕж и надбавках
О ПРИКаЗЫ О ПРИеМе лица на работу, об увольнении, атакже о rrероводе лица на другую
должность
о другие документы, содержащие сведения, преднtlзначенные дJuI использования в служебньrх
целях.
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3,1,1,ЩокlъсеIIты, содержаrцие персонirльные данные работника, создаются путём:
а) коIIирования оригиналов (паспорт, докр{онт об образованйи, свидетольство инн,пенсионЕое свидетельство);
б) внесения сведений в уrётные формы (на бумажньD( и электронньпс носителях);

в) полуrеНия оригиНалов необХодимыХ документОв (трудовая книжк4 личныЙ листок по уrёту
1чро., автобиография, медицинское заключение).
З,2, Обработка пepcoH€lJIbHbD( данЕьж работника - получение, хранение, комбинировiIние,
передача или любое другое использование персончtль}IьD( данньD( рабЪтника.з,2,1, Обработка персонЕIльньж данньIх работника осуществJUIется искJIюtмтельно в целях: а)обеспечения соблюдения зЕжонов и иньIх нормативЕьIх ,,paBoBbD( актов;
б) содействия работникам в трудоустройстве;
в) обеспечения личIIой безопасности работников;
г) контроля количества и качества выrrолняемой работы;
д) обеспечения сохранности имущества работника и работодателя.
з,2,2, Все персональныо даЕIIые работник предоставJU{ет лично, за искJIючением сл)лIаев, еслиих пол)цение возможно только у третьей сторон.
З,2,З, ПОЛУrеНИе ПеРСОНаПЬНЬЖ ДаЕн"о, рЪбоrrrика у третьих лиц возможно только при
уведомлении работника об этом заранее и с его письмеЕного согласиrI.
з,2,4, В уведомлеЕии работника о полr{ении его персонаJIьных данньж у третьих лиц должнасодержаться следующая информация:
а) о целях полrIения персонirльньIх дilнньж;
б) о предполаIаемьж истоIIниках и способах получеЕиlI rrерсонtlльньD( данных;
в) о характере подлежашшх получению персонirльньIх дilнньD(;

г) о последствиях отказа работника дать письменное согласие Еа их полr{ение.
3,2,5, Работодатель не имеет права полr{ать и обрабатывать персон.шьные данные работника оего политических, религиозньD( и иньIх убеждениях и частной жизни, а равно как персоЕальные
данные работника о его членстве в общественных объединениях 

^или 
его профсоюзной

деятельности, за искJIючением слrIаов, предусмотренньж федеральным законоr. в- сл)даях,Еепосредственно связанньD( с вопросап{и трудовьж отношений, в соответствии со статьей 24конституции Российской Федерации рабой*.о" вправе получать и обрабатывать данные очастной жизни работника только с его письменного согласия.
з,2,6, Работники должны быть ознакомлены с данным Положением о защито персональньж

данньIх, а в необхОдимьж случаях с обязательством о неразглашении персональньж данньIхпод роспись.
3,2,7, Сведения, содержаrцие персонtlльные дiшные работника, включ.ются в его личное дело,личную картоIIку работника формы Т-2, а также содержатс я на электронньD( носитеJUIхинформации, доступ к которым разрешён лицап4, непосредственно используIощихперсональные данные работника в служебньrх целях. Перечень доr*"о"rпrьD( лиц определён впункте 4.1 настоящего положения.
3,3_ Порядок хранеЕия и использования персональных данньж работников устанавливаетсяработодателем с соблюдением требований Трудового Кодекса и иньD( федеральньIх законов.

4,1, ,ЩостУп к перСон.льныМ данным работников имеют следующие должностные лица,непосредственно использующие их в служебньж целях:
а) рlководитель уrреждения;
б) заместитель руководитеJuI;
в) секретарь-машиЕистка;
г) работники центрсtлизованной бухгалтерии при Комитете по образованию администрацииЭнгельсского муниципчlльного района;



е) работники отдела кадрового обеспечения комитета по образованию администрации
Энгельсского муниципаJIьного района;
ж) работники иньD( структурньж подразделений Комитета по образованию администрации
Энгельсского муниципального района, если это связано с исполнением ими должностных
обязанностей.
4.2. ПерсоЕ[Iльные данные работника передаются третьей стороне только с письменного
согласия самого работника, за искJIючением слуIаев, когда это необходимо в цеJuIх
предупреждения угрозы жизни и здоровья работников, обучающихся, сотрудников,
окружающих людей.

5. Защита персональных данных работника

5.1. При передаче персональньD( данных работников с соблюдением условий, предусмотренньD(

разделом 4 настоящего Положения, должностные лица работодателя, обязаны предупредить
лиц об ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. В цеJuIх обеспечения защиты персональных данньIх, хранящихся у работодателя,

работники имеют право на:
а) полпую информацию об их персонЕIльньIх данньIх и обработке этих данньж;
б) свободный бесплатньй доступ к своим персонirльным даЕным, вкJIюч€UI право на пол)чение
копий rдобой з€tписи, содержащей персонitльные данные работника, за искJIючением случаев,
предусмотренных федеральным зzlкоЕом;
в) определение своих представителей для защиты своих rrерсоЕirльньD( данных;
г) доступ к относящимся к Еим медицинским данным с помощью медицинского специалиста
по их выбору;
л) требование об искJIюченииили исправлении HeBepHbD( иJIи неполньIх персональньж данных,
а также данньIх, обработанньD( с нарушением требований настоящего Кодекса или иного

федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные
работника он имеет право зiulвить в IIисьменной форме работодателю о своем несогласии с
соответств}.ющим обоснованием такого Еесогласия. Персональные данныо оценочного
характера работник имеет право дополнить зчuIвлением, выражающим его собственную точку
зрения;
е) требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее бьши сообщены неверные
или неполные персоЕtlльные данные работника, обо всех произведенньD( в них искJIючениях,
исправлениях или дополнениях ;

ж) обжалование в суд любьпr неправомерньтх действпiт ихп бездействия работодатеJuI rrри
обработке и защите его персоЕЕ}льньD( данньD(.
5.З. Защита персон€rльных данньD( работника от неIIравомерного их использовitния или }"траты
обеспечивается за счёт средств работодатеJuI в порядке, установленном федеральным законом.

б. Ответственность за нарyшение норм, реryлирyющих обработкy и защиry персональных
данных работника

Лица, виновные в IIарушении норм, регулирующих пол)л{еЕие, обработку и защиту
персональньж данньD( работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной
ответственности в порядке, установленном Труловым Кодексом Российской Федерации и
иными федеральньпии з€lконами, а также привлекаются к гражданско-правовой,
административной и уголовной ответств9IIности в порядке, установленном федеральньпrли
законаI\4и.

Рассмотрено на общем собрании трудового коллектива 20.01 .202l года, протокол J\Ъ 6.
Заслушано на заседании родительского совета I4.0|.202| года, протокол JtlЪ 3.
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