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1. Общие положения

1.1. Настоящее положение принято в целях сохранения личной тайны и защиты
персон€tльных данных работников МБОУ (СОШ J\b 1З с. Многоудобное>>.

1.2. Положение определяет права и обязанности руководителей и работников,
порядок использования ук€ванных данных в служебных целях, а также порядок
взаимодействия по поводу сбора, документирования, хранения и уничтожения
персон€Lлъных данных работников.

1.3. Настоящее Положение разработано на основе и во исполнение части 1

статьи 23, статъи 24 Конституции Российской Федерации, Федерального закона от
27.07.2006 NЬ 152-ФЗ (О персон€LJIьнъж данных>, Федералъного закона от
27.07.2006 Jф 149-ФЗ (Об информации, информационных технологиях и о защите
информации), положений главы 14 Трудового кодекса Российской Федерации
<<З ащита персонЕlльньIх данньгх работников>>, Устава школы.

1.4. В настоящем Положении используются следlпощие понятияи термины:
- работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с

работодателем;
- работодатель - МБОУ (СОШ Ns 13 с. Многоудобное>>;
- персонutльные данные;
- информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и
касающаяся конкретного работника.

2. Понятие и состав персональных данных работника

2.1. Персон€lJIьные данные работника - информациrI, необходимм работодателю
в связи с трудовыми отношениями и касающиеся конкретного работника.

2.2. Персонulльные данные работника составляют :

а) сведения о фактах, событияхи обстоятельствах частной жизни работника,
позволяющие идентифицировать его, за искJIючением сведений,
подлежащих распространению в средствах массовой информации в
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установленных федеральными законами сJIучаях.
б) служебные сведениrI, а также иные сведениrI, связанные с

профессионаrrьной деятельностью работника, в том числе сведения о
пооцц)ениях и о дисциплинарньж взысканиях.

2.3. rЩокументами, содержащие персонЕtльные данные являются:
а) паспорт или иной дочrN,Iент, удостоверяющий лиIIность;
б) трудовая книжка;
в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
г) свидетельство о постановке на уrёт в наJIоговый орган и rrрисвоения

ИНН;
д) документы воинского 1пrёта;
е) документы об образовании, о квалификации или н€}личии специztльных

знаний или специальной подготовки;
ж) карточкаТ-2;
з) автобиография;
и) личный листок гlо 1пrёту кадров;
к) медицинское заключение о состоянии здоровья;
л) докумеIIты, содержащие сведения о заработной плате, доплатах и

надбавках;
м) приказы о приеме лица на рабоry, об увольнении, а также о переводе лица

на друryю должность;
н) другие документы, содержащие сведения, предн€tзначенные для

использованиrI в служебных целях.

3. Создание, обработка и хранение персональных
данных работника

3.1. rщокументы, содержащие персональные данные работника, создаются
путём:

а) копированиrI оригинЕtлов (документ об образовании, свидетельство инн
пенсионное свидетельство);

б) внесениrI сведений в уrётные формы (на бумажньrх и элекц)онньIх
носителях);

В) пол1^lения оригин€UIов необходимых документов (трудовая книжкц личный
листок ПО 1..tёту кадров, автобиография, медицинское заключение).

з.2. Обработка персон.tльных данньtх работника - пол)чение, хранение,
комбинирование, передача или любое другое исполъзование персон€tльных
данных работника.

з.2.|.при обработке персон€lльных данных работника в целях их защиты и
обесгrечения прав и свобод человека и |ражданиIIа, а также при определении
объема и содержания обрабатываемых персонЕtльных данных должны строго
1пlитыватъся положениrI Конституции Российской Федерации, Трудового Кодекса
Российской Федерации и иных федеральных законов.

3.2.2. Обработка персон€tJIьЕых данньIх работника осуществляется
\ искJIючительно в цеJUIх:



а) обеспечения соблюдения законов и иных нормативнъIх правовых актов;
б) о беспечениrI rрrчной безоrrасности р аботников ;
в) KoHTpoJUI кодиЧества и качества выполняемой работы;
г) обеспечениrI сохранности имущества работника и работодатеJuI.

3.2.3. Все персонЕIIIьные данные работника следует поJIyIать у него самого, за
исключением сJýлIаев, если их поJtучение возможно только у третьей сторон.

з.2.4. Полуrение персон€шьных данных работника у третьих лиц, возможно
только при уведомлении работника об этом заранее и с его писъменного согласия.
В уведомлении работника о получении его персонЕUIьных данньIх у третьих лиц
должна содержаться следующая информациrI :

а) о целях поJý4Iени;I персон€lJIьных данньж;
б) о предполагаемых источниках и способах пол}л{ениrI персон€tльньIх данных;
в) о характере подлежащих получению персонЕtIIьных данных;
г) о последствиях отк€}за работника дать письменЕое согласие на их пол)цение.

3.2.5. Работодатель не имеет права ПОЛ)пIать и обрабатывать персонuUIьные
данные работника О егО политических, религиозньIх и иных убеждениях и
частной жизни, а равно как персоЕ€uIьные данные работника о его членстве в
общественных объединениrгх или его профсоюзной деятельности, за искJIючением
сл)лаев, предусмотренных федеральным законом. В слlrча-lж, непосредственно
связанньIх с вопросами трудовьIх отношений, в соответствии со статъей 24
КонституциИ РоссийскоЙ ФедерациИ работодателЬ вправе ПОлlпrать и
обрабатывать данные о частной жизни работникч ,orr"no Ъ его письменного
согласия.

3.2.6. Пр" принrIтии решений, затрагив€lющих интересы работника,
работодатель не имеет права основываться на персонаJIьных данных работника,
ЦОJý/ченньIх искJIючительно в результате их автоматизированной обработки или
электронного пол)чениlI.

з.2.7 . Работники и их представители должны бытъ ознакомлены с документами
работодателя, устанавливающими порядок обработки персон€tльных данных
работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

3.З. Сведения, содержащие персон€Lльные данные работника, вкJIючаются в его
личное дело, карточкУ формЫ Т-2, а таКже содержатся на электронных носителях
информации, доступ к которым р€врешён лицам, непосредственно использующих
персонЕtпьные данные работника в служебньгх цеJuгх. Перечень должностных лиц
определён в пункте 4.| настоящего положения.

3.4. Хранение персонЕrльных данньгх:
а) персон€lльные данные, содержащиесяна бумажных носителях, хранятся в
запираемых шкафах, установленных на рабочих местах директора;

б) персонЕlлъные данные, содержащиеся Еа электронных носителях
информации, хранятся в пк, установленных на рабочих местах директора,
заместитеJUI директора по УВР, секретаря, в бухгалтерии.

з.4.1. Трудовая книжка, документы воинского 1^rёта, карточка формы т-2
хранятся в запертом метzLплическом сейфе.



з,4,2,,Щоступ к ПК строго ограничен кругом лиц, определённых в гý,,{кт е 4.|настоящего Положения, Персоналъные данные, содержаIтIиеся на бумажныхноситеJUtх, сдаются в архив после истечения установленного срока хранения.
З '4'З ' ПКО ИСПОЛЪЗУеМЫе ДJUI ОбРабОТКИ Персон€tльных даннъD( цраждан,оснащены антивирусной защитой и брандмuуrро, l.етевым экраном).

4. Щосryп к персональным данным работника

4,1, Щоступ к персон.лъным данным работников имеют следующиедолжностные лица, непосредственно исполъзующие их в служебных целях:а) директор МБОУ (СОШ М 1З с. Многоудобное>;
б) заместителъ директора по УВР;
в) секретарь;
г) бухгалтер;
д) главный бухгалтер.

4,L1, Уполномоченные лица имеют право поJrr{атъ только те персон€tльныеданные работника, которые необходимы до" 
""r.rолнения 

конкретных функций всоответствии с должностной инструкцией ук€}занньIх лиц. Все остuLлъныеработники имеют право на полную- информацию толъко об их персон€Lлъныхданных и обработке этих даннъIх.
4,1,2, ПОлl"rение сведений о персонаJIьнъrх данных работников третьейстороной разрешается только при н€lличии заявления с укЕванием конкретныхперсон€lльных данных и целей, для которых они будут йa.rоо"aованы, а такжеписъменного согласия работника, персон€tльные данные которого затребованы.4,1,З, Полуrение персонЕUIъных данных работника ,ре""ей стороной без егописъменного согласиЯ возможно В сл)лI€шх, когда это необхо!имо " цaоr"предупреждениЯ угрозЫ жизнИ и здоровъЯ работника, а также в сJцлаях,установленных законом.
4,2, Сообщение сведений о персон€lльньIх данных работников другиморганизацияМ и |ражДанам р€}зрешается при н€tпичии письменного согласиrIработника И заявлениrI подписанного руководителем организации либоIражданином, запросившим такие сведениrI.

4,2,|, Предоставление сведений о персон€tJIьных даннъIх работников безсоответсТвующегО их соглаСиrI возмОжно В следуюЩИХ сJý/tIаях:
а) в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья работника;б) при поступлении офици€UIьных запросов в соответствии с положениямиФедерального закона <Об оперur"""о-розыскных меропр иятиях>> ;в) при поступлении официЕlльных запросов из н€tлоговых органов, органовПенсионного Фонда РоссЙи, органов Фе!ера-гlъного соци€tлъного сц)€жования,судебных органов.

4,2,2, Работник, о котором запрашиваются сведения, должен бытъ уведомлён опередаче его персонzlJIьных данных третъим лицам, за исключением сл)лаев,когда такое уведомление невозможно в силу_ форс-мажорrrr* обстоятелъств, а
. 
именно: стихийных бедствий, аварий, катастроф.-



4.2.З. Запрещается передача персон€tльных данных работника в коммерческих
целях без его согласия

5. Защита персональных данных работника

5.1. При Передаче персон€tльных данных работников с соблюдением условий,
пРеДУсМоТренных разделом 4 настоящего Положения, должностные лица
работОдателя, обязаны предупредить лиц об ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

5.2. В целях обеспечениrI защиты персон€шьных данных, хранящихся в личных
делах, работники имеют право:

а) полУrать полЕую информацию о своих персон€lJIьных данных и обработке
этих данных (в том числе автоматизированной);

б) осУществлять свободный бесплатный доступ к своим персон€rльным
данным, вкJIючая право пол)пIать копии любой записи, содержащей
Персональные данные работника, за искJIючением сл)лаев, предусмотренных
федершrьным законом;

в) требовать искJIIочени;I или исправлениlI неверных или неполных
Персон€tльных данных, а также данньIх, обработанньIх с нарушением
федераrrьного закона. Работник при отк€tзе работодателя искJIючит ь или
исПравить персон€lJIьные данные работника имеет право заявJuIтъ в
ПИСЬМенноЙ форме работодателю о своём несогласии, обосновав
СООТВеТСТВУЮЩиМ образом такое несогласие. Персон€tльные данные
ОЦеНОЧНОГО харакТера работник имеет право дополнить заявлением,
выражающим его собственную точку зрения;

Г) тРебовать от работодатеJuI уведомления всех лиц, которым ранее были
СОобщены неверные или неполные персон€lльные данные работника, обо
ВСеХ ПРОиЗВеДённых в них изменениrIх или искJIючениях из них;

д) Обжшrовать в суд любые неправомерные действия или бездействие
РабОтодателя при обработке и затrIите персон€Iлъных даЕных работника.

5.3. Зашрещается передавать информацию о состоянии здоровья работника) за
ИСКJIЮЧеНИеМ СВеДениЙ, коТорые относятся к вопросу о возможности выполнениrI
Работником трудовой функции.

5.4. ПРи Передаче персонЕIпъных данных работников третьим лицам, в том числе
представитеJUIм работников, в порядке установленном Трудовым кодексом
Российской Федерации И настоящиМ Положением, И ограничивать эту
информацию только теми персон€tпьными данными работников, которые
необходимы для выполнения третъими лицами их функций.

5.5. ЗаЩИта персонЕtльных данных работника от неправомерного их
ИСПОЛЬЗОВаНИrI ИЛИ утраты обеспечивается за счёт средств работодателя в
порядке, установленном федеральным законом.

б. Ответственность за разглашение конфиденциальной
информацииl связанной с персональными данными работника



6.1. Лица, виновные в нарушении норм, реryлирующих получение, обработку и
защиту rrерсонагIьнъгх данньIх работника, гIривлекаются к дисциплинарной и
материапъноЙ 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.


