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ПОЛОЖЕНИЕ
о зАщитЕ пЕрсонАJlьных мнных рАБотников
МБоУ ксошNg2

(наименование юридического лица)

t

1.1, Настоящее положение принято в целяхоохранения личной тайны и защиты
персональных данных работников (наименование юридического лица).

1,2, Положение определяет права н обязанности руководителей и работников, порядок
использования указанныхданных в слркебньж целях, а Taloкe порядск взаимодействия по поводу
сбора, доlryментирования, хранения и уничтожения персональных данных работников.

1.3. Настоящее Положение разработано на основе и во ltсполнение части 1 статьи 23, статьи 24
Констиryции Российской Федерации, Федеральный закон от ?7.07,2а06 N9 

,l52­ФЗ (О
персональных данных> , Федеральный закон ат 2V.07,2006 Ng 

,t49­Ф3 (Об информации,
информационных технолоIиях и о защите информации}  положений главы 14 Трудового кодекса
Российской Федерации к3ащита персональных данных работников} .

1,4, В настоящем Положении используются следующие понятия и термины:

работник ­ физическое лицо, всryпившее в трудовые отношения с работодателем;

работодатель­ КСОШ Ng2

(наименование юридическог0 лица)



персональные данные ­ информация, необхOдимая рабOтодателю в связи с трудовыми
отношениями и касающаяся конкретноrо работника.

слркебные сведения (слркебная TafrHa) ­ информация (сведения), досryп к которым оrраничен
органами государственной власти в соответствии с Грацданским кодексом Российской Федерации
и федеральными законами,

2. понятиЕ и состАв пЕрсондtьных дАнных рАБотникА

2. 1, Понятие персонаrtьных данных работников

Персональные данные работниlа ­ информация, необходимая работодателю в Gвязи с
трудовы м и отноlrlениями и касаюц{ иеся конкретного работн ика.

2.2. Персональные данные работниlа составляют:

а) сведения о фапах, событиях и обстоятельств€lх частной жизни работника, позволяющие
идентифицировать его, за исключением сведений, пOдлежаtцих распространению в средствах
массовой информации в установленных федеральными законами случаях.

б) служебные сведения, а таlfi(е иные сведения, связанные с профессиональной деятельностью
работника, в том числе сведения о поощрениях и о дисциплинарных взысканиях;

2. 3. пQокументами, содержащие пёрсонzlльные данньЕ явля ются ;

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

в) страховое свидетел ьство государствен ного пенсион ного страхова н ия ;

г) свидетельство о постановке на учёт в налоговый орган и присвоения ИНН;

д) документы воинскоrо учёта;

е) дощументы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или специальной
подготовки;

ж) карточка Т­2;

з) автобиография; ,

и) личный листок по учёry кадров;

к) медицинское заключение о состоянии здоровья;

л) документы, содержlщие сведения о заработной плате, доплатж и надбавках;

м}  прикаэы о приеме лица на рабоry, об увольнении, а таюке о переводе лица на друryю
должность;



н) другие документы, содерж€lщие сведения, предназначенные мя использования в служебных
целях,

3. создиниЕ, оБрАБоткА и хрАнЕниЕ

пЕрсонАrtьных мнных рАБотникА

3. 1. Создание персональных данных работника.

,Щокументы, содержащие персональные дан ные работника, созда ются прё м :

а) копирования ориrиналов (документ об образовании, свидетельство ИНН, пенсионное
свидетельство);

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

в) полрения оригин€tлов необходимых доlryментов (трудовая книжка, личный листок по учёry
кадров, автобиография, медицинское эаключение),

3.2. ОбработЕ персон€lльныхданных работника ­ пощл{ ение, хранение, комбинирование,
передача или любое другое использование персональных данных работника.

3.2.1, При обработке персональных данных работника в целях их за[циты и обеспечения прав
и свобод человека и граr{ цанина, а Taloкe при определении объема и содерхGlния обрабатываемых
персональных данных должны строго учитываться положения Констиryции Российской
Федерации, Трудового Кодекса Российской Федерации и иных федеральных законов.

3.2,2, Обр46отка персональных данных работника осуществляется исключительно в целях:

а) обеспечения соблюдёния законов и иных нормативных правовых актов;

б) содействия работникам в трудоустройстве;

в) обеспечения личной безопасносги работников;

г) контроля количества и качества выполняемой работы;

д) обеспечения союанности имущества работника и работодателя.

3.2.3. Все персональные данные работниlа следует получать у него самоrо, за исlfiючением
случаев, если их получение возможно тольк0 у третьей сторон.

3.2.4. Получение пеRсонапьных 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 информация:

а) о целях получения персональных данных;

б) о предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;



в) о харакrере подлежащих получению персональных данных;

г) о последствиях отказа работника дать письменное оогласие на их поЛученИе,

3.2.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персон€lльные данные работника о

его политических, религиозных и иных убещдениях и частной N(изни, а равно как персональные

данные работника о его членстве в обцественных объединениях или его профсоюзноЙ

деятельности, за искпючением случаев, предусмотренных федеральным законом,

в случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со

статьей 24 Консгиryции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать

данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

3.2.6. 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,

3.2,7. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписliу с доlryментами

работодателя, устанавливаюlлими пOржокобработки персональныхданных работниковl а таюке

об их правах и обязанностях в этой области.

3,3. Сведения, содержащие персональные данные работника, вкпючаются в его личное дело,
карточку формы Т­2, а таý(е содержатся на электронных нOсителях информации, досryп к

которым разрешён лицам, непосредственно использующих персональные данные работника в

слркебныхцелях. ПереченьдолжнQстныхлицопределён в пунrге4­1 настоящего положения.

З.4, Хранение персональных данных в бцгалтерии:

а) персональныё данные, содерхGlщиеся на бумаэtсtых носителях, хранятся в запираемОм

шкафу, установленном на рабочем месте главного бцгалтера.

б) персональные данньЕ, сOдержащиеся на электронных носителях информации, хранятся В

ПК главного бцгалтера.

3,4.,l * Персональные данные, включённые в состав личных дел, хранятся в запираемом
щкафу, установленноц на рабочем месте инспектора по кадрам. Персональные данные,
содержащиёся на элеýронных носителях информации, хранятся в ПК инспекrора по кадрам.

3.4,2. Трудовая книжка, документы воинского учёта, карточка формы Т­2 хранятся в запертOм

металлическом сейфе,

3.4.3. Доступ к ПК строrо офаничен кругом лиц, определённых в пункте 4.1 настоящего
Положения. Персональные данные, содержашиеся на бумажных носителях, сдаются в аРХиВ

после истечения установленного срока хранения,

4. доступ к пЕрс9нАrlьным мнным рАБотникА

4,1, Внрренний досryп (работники юридическоrо лица).

ffосryп к персонаJIьным данным работников имеют следующие должностные лица,

непосредственно используюtцие их в слркебных целях:



а) руководитель _КСОШ Ne2

(наименование юридического лица)

б) заместитель руководителя;

в) главный бцгалтер;

г) инспепор п0 кадрам;

д) специалист { по обеспечению безопасности);

4,1.1, уполномоченные лица имеют право получать тOлько те персональные данные

работника, которые необходимы для выполнения конкретных функциЙ в соотЕетствиИ С

должностной инструкцией указанных лиц. Все оgгальные работники имеют право на ПОЛНУЮ

информацию только об их персон€lльных данных и обработке атих данных.

4.1,2. Получение сведений о персональныхданных работников третьей стороной ра3решается
только при н€rличии заявления с указанием конкретных персональных данных и целеЙ, ДЛЯ

которыХ они будуТ использованы, а таlФ(е письменного согласия работника, персональные данные
которого затребованы.

4.,t,3. Получение персональнь,хданных работника третьеЙ отороной без его письменНОго

согласия возможно в слгlаях, когда это необходимо в целях предупрецдения угрозы жи3ни и

здоровья работника, а та!оке в GI lучаях, устаковленных законом.

4.2. Внешний досryп (другие организац} rи и Фаlt(дане).

Сообщение сведений о персональных данных работников другим орrанизациям и граt{ данам

разрешается при наличии письменного согласия работника и заявления подписанногО

руководителем организации либо гращцанинOм, з€lпросившим такие сведения.

4,2.1. Предоставление сведений о персон€tльныхданных работников без соответствующего их

согласия 8озможно в следующих случаях:

а) в целях предуfiрецдения уrрозы жизни и здоровья работника;

б) при посryflлении официальных запросов в соответствии с положёниями Федерального

закона < < Об оперативно­розыскных мероприятиях> ;

в) при поступлении официальных запросов иа налоговых органоЕ, органов ПенсионногО

Фонда России, органов Федерального социального страхования, судебных органОв.

4,2,2. Работник, о котором запрашиваются сведения, должен быть уведомлён о передаче его

персональныхданныхтретьим лицам, за исключением случаев, когда такое уведомление
невозможно в силу форс­мажорных обстоятельств, а именно: стихийных бедствий, аварий,

катастроф,

4.2.3. 3апрещqется передача персональных данных работника в коммерческих целях без его

согласия.

5. зАlцитА пЕрсонАJlьных дАнных рАБотникА



5.1. При передаче персональных данньD( работников с соблюдением условий,
предусмотренных разделом 4 настоящего Положения, должностные лица работодателя, обязаны
пРеДУпредить лиц об ответственнOсти в соответствии с законодательством Российской
Федерации

5.2. В целяхобеспечения защиты персональных данных, храняlцихся вличныхделах,
работники имеют право:

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

б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, вкпючая
праВо полУчать копии любоЙ записи, содерх€щеЙ персональные данные работника, за
искпючением случаев, предубмотренных федеральным законом;

В) Требовать исклlючения или исправления неверных или неполных персональных данных, а
таý€ данных, обработанных с нарушением федерального закона. Работник при отказе
Работодателя исключить или исправить персональные данные работника имеет право заявлять в
письменноЙ форме работодателю о своём несогласии, обосновав сOответствующим образом
ТаКОе НеСОГлаСие. Персональные данные оценочного харакгера работник имеет право дополнить
заявлением, выракаюlцим его собственную точку зрения;

г) требовать от работодателя уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены
НевеРные или неполные персональные данные работника, обо всех произведённых в них
изменениях или иGключениях из них;

д) обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при
обработке и заlците персональных данных Фацданского сл} 4кашего.

5.3. 3апрецается перqдавать информацию о фстоянии здоровья работника, за иGключением
СведениЙ, которые относятся к вопросу о возмохfiости выполнения работником трудовой функции.

5.4. При передаче персон€rльных данных работников третьим лицам, в том числе
ПРедСтавителям работников, в порядке установленном Трудовым кодексом Российской Федерации
и настояцll4м Положением, И ограничивать эry информацию только теми персональными данными
работников, которые необходимы для выполнения третьими лицами их функций,

5.5, 3ащита п* о"о"* "* ых данных работника от неправомерного их использования или уграты
ОбеСпечивается 3а счёт средств работодателя а порядке, установленном федеральным законом,

6, ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ

КОНФИДЕНЦИАJIЬНОЙ ИНООРМАЦИИ, СВЯЗАННОЙ

с пЕрсонАrIьныйи мнныпfiи рАБотникА

6.'l. Лица, виновные в наруцýнии норм, реryлирующих получёние, обработку и защиry
ПеРСОНаЛЬНЫХ данНых работника, привлекаются к дисциплинарноЙ ответственности, К данным
лицам могуг быть применены следующие дисциплинарные шыскания:

а) замечание;



б) выговор;

в) предупрещдение о непол,{ ом"должностном соответствии;

г) освобоlцдениё от занимаемой долл< ности;

д) увольнение,

6.2. 3а капq,цый дисциплинарный проступок может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание.

6.3, Копия приказа о применении к работни.(у дисциплинарного взыскания с указаниемоснований его применения вр} чается работнику под расписку в течение п"ти дней со дня издания
приказа.

6,4, ЕслИ в течение rояа сО дня примеНения дисциплинарного взыскания работник не будет
подвергнrГ новOIйУ дисциплинарнOмУ взысканию, т0 он считается не имею| лим дисциплинарноговзыскания. Работодательдо истечения года содня издания прикжа о применении
дисциплинарного взыскания, имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по
письменному 3аявлению работника или по ходатайству его непосредственного руководителя.
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