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1. оБIциЕ положЕIмя

1.1. Настоящее положение принято в целях

школа }Ё 21>

сохранения личнои таины и
защиты персон€tльных данных работников Муницип€IJIъного бюджетного
обшеобразовательного }чреждения Полевского городского округа <Средняя
обrrдеобразовательная школа J\b 2 l >.

t.2. Положение определяет права и обязанности руководителей и

работников, порядок использования указанных данных в служебных целях, а

также порядок взаимодействия по поводу сбора, документирования,
хранения и уничтожения персональных данных работников.

1.3. Настоящее Положение разработано на основе и во исполнение
части 1 статьи 2З, статьи 24 Конституции Российской Федерации,
Федеральный закон от 27.07.2006 J\Ъ 152-ФЗ <О персон€lJIьных данных)>,
Федеральный закон от 27.07.2006 J\Ъ 149-ФЗ (Об информации,
информационных технологиях и о защите информации) положений главы 14

Трулового кодекса Российской Федерации <<Защита персонЕLпьных данных
работников>>.

1.4. В настоящем Положении используются следующие понятия
термины:

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения

работодателем;

учреждение Полевского городского округа <<Средняя общеобразовательная
школа М 21>.;
персонапьные данные - информация, необходимая работодателю в связи с

трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

с.шужебные сведения (служебная тайна) - информация (сведения), доступ к
которым ограничен органами государственнои власти в соответствии с
Гражданским кодексом Российской Федерации и федеральными законами.



2. ПОFUIТИЕ И СОСТАВ ШРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА

2. 1 . Понятие персонzLльньIх данньtх работников

Персональные данные работника информация,
работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающиеся
работника.

необходимая
конкретного

2 .2. Пер сон€lльные данные работника со ставляют :

а) сведеНия о фаКтах, собЫтияХи обстояТельствах частной жизни работника,
позволяющие идентифицировать его, за исключением сведений, подлежащих
распространению в средствах массовой информации в установленных
федеральными законами сл)цаях.

б) служебные сведения, а также иные
профессиональной деятельностью работника, в

сведеЕия, связанные с
том числе сведения о

поощрениях и о дисциплинарных взысканиях;

2. З . Щокументами, содержащие персонzlJIьные данные явJUIются :

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

б) трудовм книжка;

в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

г) свидетельство о постановке на учёт в н€UIоговый орган и присвоеIlия ИНН;

д) документы воинского 1^lёта;

е) документы об образовании, о квалификации или нa}личии специuLпьных
знаний или специальной подготовки;

ж) личная карточка (Ф.Т-2);

з) автобиография;

и) анкета;

к) медицинскаrI санитарная книжка;

л) медицинский страховой полис;
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м) документы,
надбавках;

содержащие сведения о заработной плате, доплатах и

н) приказы о приеме лица на работу, об увольнении, а также о переводе лица

на другую должность;

о) другие документы, содержащие сведения, предназначенные для
использования в служебных целях.

3. СОЗДАНИЕ, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ШРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
РАБОТНИКА

3.1 . Создание персонztльных данных работника.

!окумеНты, содеРжащие персонЕ}Льные данные работниКа, создаЮтся гцzтём :

а) копирования оригинirлов (докуrлент об образовании, свиДеТелЬСТВО

ИНН, пенсионное свидетельство);

б) внесения сведений в уrётные формы (на бумажных и электронных
носителях);

в) полуrения оригинчlлов необходимых документов (трудовая книЖКа,

анкета, автобиография, медицинская санитарнzш книжка).

З.2. Обработка персон€lльных данных работника - поJryчение, хранение,
комбинирование, передача или любое другое использование ПерсонztЛЬнЫХ

данных работника.

з.2.I. При обработке персонutльнъIх данных работника В целях их
защиты и обеспечения прав и свобод человека и гражданина, а таКЖе ПРИ

определении объема и содержания обрабатываемых персонu}льных ДаННыХ

должны строго учитываться положения Конституции Российской ФеДеРаЦИИ,

Трудового Кодекса Российской Федерации и иных федеральных законоВ.

З.2.2. Обработка персонutльных данных работника осуществляеТсЯ

исключителъно в целях:

а) обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правоВых аКТОВ;

б) содействия работникам в трудоустройстве;
в) обеспечения личной безопасности работников;
г) контроля колиtIества и качества выполняемой работы;
д) обеспечения сохранности имущества работника и работодателя.



I

З.2.З. Все персон€л-пьные данные работника следует пол)лIать у него самого, за
исключением сл)лаев, если их полуIение возможно только у третьеи сторон.

З.2.4. Полуrение персонztlrьных данных работника у третьих лиц, возможно
только при уведомлении работника об этом заранее и с его письменного
согласия.

В уведомлении работника о получении его персональных данных у третьих
лиц должна содержаться следующая информацшI:

а) о целях получения персонzLпьных данных;
б) о предполагаемых источниках и способах полу{ения персонЕLльных

данных;
в) о характере подлежащих полrrению персон€Lльных данных;
г) о последстваf,х отказа работника дать письменное согласие на их
получение.

3.2.5. Работодателъ не имеет права пол)п{ать и обрабатывать персональные
данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и
частной жизни, а равно как персональные данные работника о его членстве в
общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за

исключением случаев, предусмотренньгх федерztльным законом.

работодатель вправе полуIать и обрабатывать данные о частной жизни

работника толъко с его письменного согласия.

З.2.6. При
работодатель

принятии решений, затрагивающих интересы работника,
не имеет права основыватъся на персон€}пьных данных

работника, пол)леннъIх исключительно в результате их автоматизированной
обработки или электронного пол)п{ения.

з.2.7. Работники
с документами
персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в
этой области.

З.3. Сведения, содержащие персон€tльные данные работника,
включаются в его личное дело, карточку формы Т-2, а также содержатся на
электронных носителях информации, доступ к которым разрешён лицам,
непосредственно использующих персон,Lльные данные работника в
служебных целях. Перечень должностных лиц определён в пункте 4.|

В случаях, непосредственно
соответствии со статьей

связанных с вопросами трудовых отношении, в

24 Констиryции Российской Федерации

и их представители должны бытъ ознакомлены под расписку
работодателя, устанавливающими порядок обработки

настоящего поJIожения.



3.4. Хранение персональньIх данных в бухгалтерии:

а) персон€rльные данные, содержащиеся на бумажных носитеJuIх,
хранятся в запираемом шкафу, установленном на рабочем месте главного
бухгалтера.

б) персон€rльные данные, содержащиеся на электронных носителях
информации, хранятся в ПК главного бухгалтера.

З.4.1. Персональные данные, включённые в состав личных дел, хранятся
В запираемом шкафу, установленном на рабочем месте инспектора по
кадрам. Персоналъные данные, содержащиеся на электронных носителях
информации, хранятся в ПК специаписта по кадрам.

З.4.2. Труловая книжка, документы воинского 1^rёта, карточка формы Т-2
хранятся в запертом метаiIлическом сейфе.

З.4.З..Щосryп к ПК строго ограниtIен кругом лиц, определённых в пункте
4.| настоящего Положения. Персональные данные, содержащиеся на 
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бумажных носителях, сдаются в архив после истечения установленного срока
хранения.

4. ДОСТУП К ПЕРСОНАJЬНЫМ ДАННЫМ РАБОТНИКА

4.1. Внутренний доступ (работники школы).

fiоступ к персон€шьным данным работников имеют следующие должностные
лица, непосредственно использующие их в служебных целях:

а) директор МБОУ ПГО (СОШ }Ф 21>;

б) заместитель директора;

в) главный бухгалтер;

г) специалист по кадрам;

д) инженер по информационным технологиям;

4.|.|. Уполномоченные лица имеют право получать только те
Персон€Lльные данные работника, которые необходимы дпя выполнения
Конкретных функциЙ в соответствии с должностноЙ инструкциеЙ указанных
ЛИц. Все ост€rльные работники имеют право на полную информацию только
об их персон€Lльных данных и обработке этих данных.
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4.|.2. Полl^rение сведений о персон€tльных данных работников третьей
стороноЙ рzврешается только при н€Lпичии заявления с указанием
конкретных персон€шьных данных и целей, для которых они буду,
использованы, а также письменного согласия работника, персончLпьные
данные которого затребованы.

4.|.З. Получение персон€tльньrх данных работника третьей стороной без
его письменного согласия возможно в сл)цмх, когда это необходимо в целях
предупреждения угрозы жизни и здоровья работника, а также в сл)лаях,
установленных законом.

4.2. Внешний досryп (другие организациии граждане).

Сообщение сведений о персон€lльньtх данных работников другим
организациям и гражданам рiврешается при налиtIии письменного согласия
работника и заявлениrI подписанного руководителем организации либо
гражданином, запросившим такие сведения.

4.2.|. Предоставление сведений о персонzlльных данных работников без
соответствующего их согласия возможно в следующих случаях:

а) в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья работника;

б) при поступлении официалъных запросов в соответствии с

в) при поступлении официальных запросов из нЕlJIоговых органов,
орГанов Пенсионного Фонда России, органов Федерального соци€tJIьного
страхования, судебных органов, органов внутренних дел;

4.2.2. Работник, о котором запрашиваются сведения, должен быть
уведомлён о передаче его персон€lлъных данных третьим лицам, за
исключением сл)лIаев, когда такое уведомление невозможно в силу форс_
мажорных обстоятельств, а именно: стихиЙных бедствиЙ, авариЙ, катастроф.

4.2.З. Запрещается передача персонztльных данных
коммерческих целях без его согласия.

5. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА

работника в

5.1. При передаче персонztльных данных работников с соблюдением
УсловиЙ, предусмотренных раздепом 4 настоящего Положения, должностные
ЛИЦа работодателя, обязаны предупредить лиц об ответственности в

положениями Федерального
мероприятиях)>;

закона (об оперативно-розыскных

соответствии с законодательством Российской Федерации.



5.2. В целях обеспечения заттIиты персон€tпьных данных, хранящихся в
личных делах, работники имеют право:

а) полуIать полную информацию о своих персонЕtльных данных и
обработке этих данных (в том числе автоматизированной);

б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персонztльным
данным, включая право полуIать копии любой записи, содержащей
персончLльные данные работника, за исключением сл)лаев, предусмотренных
федеральным законом;

в) требовать исключениrI или исправления неверных или неполных
персон€Lльных данных, а также данных, обработанных с нарушением
федерального закона. Работник при отказе работодателя исключитъ или
исправить персонatльные даIIные работника имеет право заявлять в
письменноЙ форме работодателю о своём несогласии, обосновав
соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные
оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением,
выражающим его собственную точку зрениrI;

г) требовать от работодателя уведомлениrI всех лиц, которым ранее были
сообщены неверные или неполные персон€tльные данные работника, обо всех
произведённых в них изменениях или исключениях из них;

д) обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие
работодателя при обработке и защите персон€lпьных данных |ражданского
служащего.

5.3. Загrрещается передавать информацию о состоянии здоровья
работника, за искJIючением сведениЙ, которые относятся к вопросу о

5.4.
том числ
кодексом

возможности выполнения работником трудовой функции.

ри передаче персонztльных данных работников третьим пицам, в
представителям работников, в порядке установленном Трудовым

Российской Федер ации и настоящим Положением, и ограничивать
ЭТУ информацию только теми персонztльными данными работников, которые
необходимы для выполнения третьими лицами их функций.

5.5. Защита персонzLльных данных работника от неправомерного их
ИспользованиlI или утраты обеспечивается за счёт средств работодателя в

п
е

порядке, установленном федеральным законом.



6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ КОНФИДЕШП4АЛЬНОИ
инФормАlryти,
РАБОТНИКА

СВЯЗАННОИ С ШРСОНАЛЬНЫМИ ШННЫМИ

6.1. Лица, виновные В нарушениИ норм, реryлирующих пол)лIение,

обработку и защиту персон€tльных данных работЕика, привлекаются к

дисциплинарной ответственности. К данным лицам моryт бытъ применены

следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) предупреждение о неполном должностном соответствии;

г) освобождение от занимаемой должности;

л) увольнение.

6.2. За каждый дисциплинарныЙ проступок может быть примененО

только одно дисциплинарное взыскание.

6.з. Копия прик€ва О применении к работнику дисциплинарного
взыскания с указанием оснований его применения вруIается работнику под

расписку в течение пяти днеи со дня издания приказа.

6.4. Е,сли в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он

считается не имеющим дисциплинарного взысканиrI. Работодатель до

истечениЯ года сО днЯ изданиЯ прикЕва о применении дисциплинарного
взыскания, имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по

письменному змвлению работника или по ходатайству его

непосредственIIого руководителя.


