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1. (}бшие п{l"1Ф1,!(енIlя

1.1. Настояшее Положение устанавливает порядок полу{ения. yt{eTa. обрабtrтки,
нilкошления и хрirнения документов" содержащих сведения, отнесенные к персона-цьным
данным работников МКОУ <<Плотавская средняя общеобразовательная школа)) (далее
Работодатель). Под работниками подраз}меваются лица, заключившие трудовой договор с
Рабrэтодателем,

|.2. Щель настоящего Положения - защита персональных данных работнlлков МКОУ
<<Плотавская средняя общеобразовательная школа>) от несанкционированного доступа и
разглашения. Персональные данные всегда являются конфиденчиальной, строго охраняемой
информачией,

1,З. Основанием для разработки настоящего Положения являются Коgrстрlт}тtl*я
Российской Федерачии, Труловой кодекс Российской Федерациlt, Федеральный закон от
21,07.2$06 Ns 152-ФЗ "О персональных данныN"о другие действ}тощие нормативные правовые
акты Российской Федерачии.

|.4. Настояшее Положение и изменония к нему утверждаются р}ководителем
РаботодателlI р1 вводятся приказом, Все работники должчы быть ознакомлены под подпись с
данным Положенtле]ч{ и изменениями к нему.

2, Понятие и состав персональных данных

2.|. Персональными данными является любая информация, прямо или косвенно
относящаяся к субъекту персона-IIьных дан}rых - определенному или определяемому

физическому лицу.
2.2. Персональными данными, разрешенными субъектом персональных данных для

распространения, являются персональные данные, доступ неогрtlнI{ченного круга лиц к
которым предоставлен субъектом персоналъных данных пуIем дач}l согласия на обработку
персональных данных, разрешенных субъектом персонаlrьньж данных д,ш распространения в
порядке, предусмотренном Федеральным закGнож ат 27.а].200б N 152-ФЗ "О персональньlх
данных",

2.3. Состав персональных данных работника:
- фамилия, имя, отчество;
_ пол, возраст;
- сведения об образовании, квалификациl.t, профессиональной подготовке,

повышении квалификации;
- I\,{ecTo жительства;
- сештейное положение_ наличие петей. состав сеl\4ьи. попственные связи:



- факты биографии и гlредыдущая трудовая деятельность (в тоIu числе место работы,
судимость, служба в армии, работа на выборных дOлжнс}стях, на государственной сл\п..кбе и др.);

- финансовое положение, сведения о заработной плате;
- паспортные данные;
- сведения о воинском учете;
- сведения о социальных льготах;
- специальность;
- занимаеNtая должность;
- размер заработной платы;
- наличие судимостей;
- номера телеdlонов;
- содержание трудового договора;
- подлинники и кOпии приказOв по личному составу;
- личные дела, трудовые книжки и сведения о трудовой деятельнOсти <J>;
- основания к приказам по личному составу,
_ дела, содержащие материалы по tIовышению квалификации и переподготовке

сотрудников, их аттестации, служебным расследоваI"Iиям;
- коIIии отчетов, направляемых в органы статистики;
_ сведениlI о результатах медицинского обследования на предмет гOдности к

осушествлению трудовых обязанностей ;

- фотографии и }Iные сведениrI. относящиеся к персональным данным работника;
- принадлежность хица к конкретной нации, этнической группе, расе;
- религиозные и подитические убежденлtя (принадлежность к реллtгиозной

конфессии, членство в политической партии, у{астие в обшественньD( объединениях, в том
числе в профсоюзе, и др,)]

- деловые I{ иные личные качества, которые носят оценочный характер;
- прочие сведения. которые могут идентлIфичировать человека.

из указанного списка Работодатель вправе пOл}лrать и использовать только те сведения,
которые характеризуют гражданина как сторону трудовOго договора.

2.4. Сведения, )жазанные в п" 2.3 настоящего Полсlженрш, и документы, их сс)держащие,
являются конфиденциальными, Режим конфиденшtальности персональных данных снимается в

слуIirях обезличивания или ttо истечении75 летнего срока хранения, если иное не определен0
законом.

2.5, ýокlментами, сOдержащими персональные данЕые работников, являются:
- коlчIплексы документов, сопровождающих процесс оформления трудовых

отношений при прI{еме на работу, переводе. увOльнении;
- комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению

собеседований с кандидатом на должность;
- подлинники и копии приказов (распоряженлrй) по кадрам;
- личные делаt трудовые книжки, сведения о трудовой деятельности работников

(СТД-Р);
- дела, содержащие материалы аттестачий работников;
- деjIа, содержащие материалы внутренних расследований;
- справочно-информационный банк данных по пepcoHa-rry (картотеки, журналы):
- копии oTaIeToB, направляемых в государственные контролируюшие органы.

J. обязанности Работодателя

3,1. В целях обеспечения прав и свобод челOвека и гражданина Работодатель и его
представители при обработке персональньж данных работника обязаны соблюдать следующие
обшие требования:

3.1.1. Обработка персональных данныхработника может осушествляться исключитеJIьно
в целях обеспечения соблюдения законов }I иных нормативных правовых актов, содействлш

работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной
безопасности работнрIково контрOля количества и качества выполнJIемой работы l.t обеспечения
сохранности им)дцества.



3,1,,2. При определении объема и сOдер}кilния обраlбатьlваемьц Rерсонаlльных даlнных
работника Работодатель должен р}ководстЕовflться Кснститушлtей Российской Федерачии.
Труловым кодексФм Рсlссийской Федерации и иными сРелеральными зilконаrми.

3.1,3, Все персональные дttнные работника ýледует полrIать у него самого. Если
персOнальные даlнные работникil возмOжн0 пслriить тOлько у третьей cтopoнblt то работник
доля(ен быть редомлен об этом зарilнее и от негtl должно бытъ получено письменное сOгласие.
Работодатель должен сообщить работнику о целях, предпс}л€lгilемьш источниках и спсlсобirх
пФл}че}rия персонельных данных, а т{tкже (] xflpaкTepe пOдлежаlцих пOлу{ениtо персонаJtьных
данных и последстЕиrtх откilза работника дflть письмеЕное согласие Htl их получен}rе.

З,1.4, Рпботодатель не имеет правi1 пOлrIflтъ и обрабатывать IIерсональньlе данные

работника 0 его политических, религиOзньш и иных фежлениях и чаlстной жизни, В слуrаях,
непосредственно связанных с вопраL:ами трудовых отнOшений, в соответствии с0 ст, 24
Конституции Российской Федерtlци!{ Работодатель вшраве Rолучать и clбpaiбirTbшaTb даtнные rr

частной жизни работника To"TIbKo с ег0 письм9нного согласия.
_1.1.5. Работсlдатель не имеет правs пOл}л{аlть и обрttбrrтываlть персOнtlльные дilЕные

работника о его членстве Е обrцественньш объединениях или ýго профсrrюзной деятельности, за

исключением елriаrев, предусмотренных фелеральным законом.
3.1.6. При принятии решений, затрагивеюIцих }Iнтересы работника, Работод*тель не

имеет права основывilться нi1 персон$льных дilнных раtботникаl. пол\л{енных искл}Фч!{тельно в

результате их автýматизирФваннсlй обработки или элýктроннога полrIения.
З.\,7, Защита переонаlльных дilнных рабсrтника сrт неправомернс)гсt их исRользоваlния или

}траты доляtна быть обеспеtIена Работодателем за ctleT егФ gредств в порядке, установленном
фелеральным зilкOнOм.

З.1.8. Работники и их предстевит9ли должны быть ознакомлены под подпись с
локальными ilктами Рilботодателя. устанtlвливающими fIорядок обработки переональных
данных работников, а тпкже об их fiравах и обязанностях в этой областлr.

3.1 .9. Работники не дOлжны Фтказываться от свOих прtlв нil сOхраtнение и зtlшиту тайны.

4. Oбязанltости работникfl

работник обязан:
4.1" Перелавать Раrботодателк) или егtr предст[lвител}Ф комплекс достоверных

дOкуIvtентироваtнных персональных дilнных, перечень кФторых установлен Труловым кOдекс{}м
Российской Федерачии.

4.2. Своевременно в раз).forный срок, не превышакlщий 5 дней. еосlбщать Работодаtтел*о
об изменени}l сво}lх пероонельных дslнных,

5. Права работникfl

Работник имеет право;
5,1. Htr полнук} rлнформаuию о своих перýонilльных дilнных и сlбработке этих дilнных,
5,2. На свободньтй бесплптньiй лостул к своим персональным даннымо вклtоtlatя право на

flолучение копий любой записи, содержащей персOнальные данные сотрудникаl, за
искл}очением слу*аев, предустчIФтренных законодательством Poccltf.icKoй Федераuии.

5.3. На досч/п к медицинскпм дilнным с помощьк) медицинского сRециалистtl flо своему
выбrrру.

5.4. Требовать исклкlчения или исRрilвления неверных или неполных персонilльFlых
данных, а так}ке данных1 обработанных с нарушением требовirний, определенных трудовып{
законOдitтельством, При отказе Рабсlтодателя иею]ючить или исправить персOнilльные даlнные
сOтрудника {rн имеет право заявить в письменной форме Работсlдателю о сЕоем несоглас}lи с
сOответствуlощим обсlснованием т.lкогсl несоглаеия. Переонаlльные дirнные оценочного
характере сотрудник имеет праЕо допOлнить заявлением, выража}ошlим его собственнFо TotIKy
зрения,

5.5. Требовпть изв9tцения Работодателем всех лиц, которым рЁнее были сообщены
неверные или неполные персонilльЕые данные сOтFудникао обсl всех произведенных в них
искл}очен}lях! испраlЕлениях или дополнениях.



5.6, Обжаловаlть в суд лrобые неRраlвомерные действия или бездействlле Работодilтеля
при обрабOтке и защите его персональных данных.

5.7, Определять своих представителей для защиты своих Rерсонаlльнык дtlнных.
5.8, Требовать прекрЕlтить в любое время передirtlу (trтаспространениео предостflЕлениео

доступ) персональньв данных, рsзрешенных для распрострilнения, Требование оформляется в

письменном виде. Оно должнt] вкл}оtlать в себя фамили}о, имяо oTtIecTBo (при наличии),
KoHTaKTHyto информаuикl (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый алрес}

работника, а также перечеиь персональных да}tных, обработка которых подлежит
прекращеник),

(r. (lбор, обработка и xparreниe персональных даt|ных

6,i, Обработка персонаlльных даlнных работника * лкrбое действие (операшия) или
совокулность действий (сlпераuиii), совершаемых с и€пOльзованием средств автоматизации или
без испФльзоваlния таких средетв с Rереональными дilнными, Еклtочtlя сбор. запись,
систетuатизпцию, наколление, хранение, }точнение (обновление, изменеш.rе), извлеtiение,
иýпользФваlние, передачу (распространение, trредостirвление, доступ), обезличивitние"
блокирование. удаление, униtIтожение персон&льных данных работника.

6.2. Все персонtlльные даiнные работника слецует пс)лучllть у него самOго. Если
персонflльные дýнные работника во?можно полrlить то"lьк0 у третьей стороны, то работнлtк
дс}л}кен быть уведомлен об этсм зар8нее и 0т нег0 должно быть полученс) Rисьменное соглаlсие,

6.3. Работодат9ль дOлжен сообшить работнику rr целях, предпФлtlгаемых ,.IcTotIHиKax и
спrrсобах полr{ения персонаlльных дilнных, а TaKiKe о характере подлежаших пол}ru{ени}о

персанальных данных и rlоследствиях отказа работника дать лисьменнФе согл;lсие на их
пФлу{ение.

6.4, Работник предýтавляет Работодател}lэ дt]стоверные сведения о себе. Работодатель
прсверяет дOстOверность сведений. сверяя данныs! представленные рirботникомi с имеtощимиея

у работника документflми, Представление работникOм пt}ддФжных док)ментов или ложных
сведений при постуллении HEl работу является основанием для растOржени;I трудового
даговOра.

6.5. При псстуrulении на раrботу р*ботник заполняет ilHKeTy и автобиоцrафикr.
6.5.1 . Анкета шредgтавляет собой пepetleнb вопрOсов о персональных даЕных работнлtка.
6.5,2. Анкета заполняется работником самостOятельно, При зilпOлнении 0нкеты работнлtк

дOлжен ?апФлtшть все 9е графы, на все вопросы давать полные ответы" не дOпускать
исправлениiа илп зачеркиваний. прочеркOв, пс)марФк в строгом соOтветствии с записями,
которые содержется в его л}ltltлых дOкументах,

6.5,3. Автоблtография - док}мент, содсржащий описilние в хрснологлrческой
паследов!lтельности основных эт&пов жи]ни и дЁятельности принимаемOг0 работникп,

6.5,4. Автобиография составляется в произвольной форме,6ез помаlрФк и исправлений.
6.5"5, Аякета и автобиографлrя работника должны храниться в личном деле работника. В

личном деле таюке хранятся иные документы Rерсонtrльного )лета, отнс)сящ}lеся к
персональным даЕным работника.

6.5.6. Личное лелсl работника офсlрмляется после издания приказtl0 приеме на работу.
6.5,7, Все документы лиtlнФго дела подшиваIотся в обложку образца, уст;lнOвленного

Работодателем. На ней указываtотся фамилия, имя, отчество работника, номер личнс)го делаr,

6.5.8. К Ka;KarrMy личному делу придагаются дЕе цветные фотографии работнлrка.
6.5.9. Все документы, постушiltощи€ в личнOе дело, располаlгil}отся в хронологическом

порядке. Листы дск)ментсв, подшитых в лиаIнrэе дело- нуlиеру}отся.
6.5.10. Личное дело ведется Hir протяжении всей труловой деятельности работника.

Изменения, вносимые в лиtlное делФ, должны быть подтверждýны сс)Oтветствук]щ}I]чIи

документаlми.
6.6. Работодатель Ее имеет права полrlать и обрабатывать персональные данные

работника о егсt расовой. нtlционilльной принадлежности, политических взглядtlх, религиозных
и философских убеiкдениJIх, состоянии здоровья. интимной жизни. за искл}очением слуrIRев,

предусмотренных Труловым кодексt}$,t Российскоit Федераtции и другими федеральными
закон&ми,



б.б.l. Обработка персональных данных1 разрешенных для распрOстранения, из числа
специальных категорий персональных данных} указанных в ч" 1 ст, l{) Федерального закона от
2'/.О7.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", дOпускается, если соблюдаются запреты и

условия, предусмотренные ст, l0.1 указанного Закона.
6.'7, Работодатель Ее иNIеет права получать и обрабатывать персональные данные

работника о его членстве в обшIественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за

исключением сл)лаев, предусмотренных Трудовым кодексOfoi Российской Федерации или
иныý{и федеральными законами.

6,8, Обработка персональных данных работников Работодателем возможна только с их
согласия. Исключение составляют слу{аи, предусмотренные законодательством Российскоti
Федерачлlи (в частности. согласие не требуется при наличии оснований и соблюдении условиЙ,
перечисленныхвп.гi"2-ilч"lст.б,ш.ш.2.] -lt]ч.?ст. 10,ч"2ст. 1lФелеральногозаконаот
27.07.2006 N t52-ФЗ "О персональных данных").

6.9. Письменное согласие работника на обработку своих персонаjIьных данных должно
включатьвсебя,ваIастности,сведения,указанныевп,п.1-9ч.4ст.9Федеральногозаконаот
27.07.2а06 N I52-ФЗ "О персональньж данных".

б.l0. Письменное согласие работника на обработку персональных данных, разрешенных
для распространения, оформляется 0тдельно от других согласий на обработку его
fiерсон&цьных даннъlх. При этом соблюдаются условия, предусмотренные, в частностлt, ст, l0,l
Федерального закона от 27.а7,2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". Требования к
содержанию такого согласиrI устанавливаются улолномоченным органом по защите прав
сфъектов персональньж данных,

б.l0.1. ГIисьменное согласие на обработку персональных данных, разрешенных для
распространения, работник предоставляет Работодателю лично.

6.10.2, Работодатель обязан не позднее трех рабочих дней с момента пол)л{ения

указанного согласия опфликовать информацию об условиях обработки, о наличии запретов l.{

условий на обработку неограниченным кругом лиц персоналъных данных, разрешенных для
распространения.

6.10.3. Согласие на обработкуперсональных данных, разрешенных дrш распространения,
прекращает свое действие с момента поступления Работодателю требования, }казанного в п. 5.8
настояIлего Положения.

6.11, В соответствии сс) с]:.86 Трудового кодекса Российской ФедерациI4 в целях
обеспечения прав и свобод человека и гражданина Работодатель и его представители при
обработке персонtlльных данных работника должны соблюдать, в частЕости, след)лощие обrцие
требования:

6.11.1. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных
работника Работодатель должен руководствоваться Констлtт,luией Российской Федерации,
Труловым кФдексOfuI Российской Федерации и иными федеральными законаtr(и.

6,11.2. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель не
имеет права 0сновываться на персональных данных, пол)л{енных исключительно в результате
их автоматизированЕой обработки или электронного пOл}п{ения,

б.11.3. Заrцита персональных данных работника от неправомерного их использования,

утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств в порядке, установленном Труловым
кодексс]м Российской Федерации и иными федеральными законами,

6.11.4. Работники и их представители должны быть ознакомлены под шодписку с

документами Работодател\ устанавливающими порядок обработки персOна"lьньж данных? а

также об их правах и обязанностях в этой области.
б.1 1.5. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

7. Перелача персональllых данных

7,1. При передаче персональных данных работника Работодатель долlкен соблюдать
ýледFоrцие требования :

- не сообшать tIерсональные данные работника третьей стороне без письменного
соглас}lя работника, за исключением сл)/чаев, когда это необходим0 в целях пред}преждения

}трозы жизни и здоровью работникао а также в случtlях, установленных федеральным законоN,I;



_ не сообщать персональные данные работника в коммерческих целJIх без его

письменного согласия;
- пред)rлредить лиц, получающих персональные данные работника, о том" что эт}l

данные мог}т быть использованы лишь в целях, для которых они сообшены, и требовать от
этих лиц подтверждения того? что это правило соблюдено. Лица, Пол)r.{ающие персональные

данные работника, обязаны соблюдать конфиденшиальность. .Щанное положение не

распространяется на обмен персональными данными работникrэв в порядке, установленноМ

федеральными законами,
- разрешать доступ к персональным данным работников только специально

уполномоЧенныМ лицам, при этом }казанные лица долЖны иN{етЬ право поп)чать только те

персонацьные даняые работникаt которые необходитuы дJI;I выполнения конкретных функuиli;
_ не запрашивать информачию о состоянии здоровья работника, за исключениеМ тех

сведений, которые относятсЯ к вопросУ о возможности выпOлнения работником трудовой

функшии;
- передавать персональные данные работника предстев}Iтелям работникоВ В порЯДКе,

установленном Труаовым кt}дексс}}t Российской Фелерации, и ограничивать эту информаrlИЮ

только теми персональными данными работника, которые необходимы для выIIолненltя

указанными представителями их фlтrкчий.

8.,Щоступ к персональным данным сотрудника

8. 1. Внугренний дост)п.
Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:

- руководитель Работодателя;
- руковOдитель отдела кадров;
* руководители стр}ктурньж подразделений по направлению деятельности (лост5rп к

личным данным только работников своего подразделения) по согласованию с руководителем
Работодателя;

- при переводе из одного структурного подразделения в другсе достул к
персональным данным работника может итч{еть рукOводитель нового подразделения по
согласованию с р}ководителем Работодателя;

- работникtл бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для выполнения
конкретных фlнкчий;

- сам работник, носитель данньж.
8.2. Внешний дост1т,
Работодатель вправе осуществлять передачу персональных данных работника третЬиМ

лицам, в том числе в коммерIеских целях. тольк0 с его предварителъного письменного
согласия, за искjIючением сл)лаев, когда это необходимо в целях предупреждениrl угрозы
жизни и здоровью работника, а также в других сл)rчаях, предусмотренных действУюrцим
законодательством Российской Федерачии.

Перед передачей персональных данных Работодатель должен предулредить третье лицо
о том, что они могуг быть использованы только в тех целях, дJUI которых были сообШенЫ. ПР"
этом у третьег0 лица необходимо пол)л{ить подтверждение того, что такое требование будет им
соблюдено.

Не требуется согласие работника на передачу персональных данньш:
- третьим лицам в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника;
- в Фонд сOциального страхования Российской Федерации, Пенсионный фонД

Российской Федерачии в объеме, предусмотренном леЙствуюшим законодательством
Российской Федераuии;

- в налоговые органы;
- в воеýные комиссариаты;
- по запросу профессионаJIьных союзов в целях контроля за соблюдением трудовоГо

законодательства Работодателем ;

- по мотивированному запросу органов прокуратуры;
- по мотивированному требованию правоохранительных органов и органов

безопасности;



- по запрссу от государственных инспектOров труда при осуществленrtи имl{
н.lдзорно-контрольн(]й деятельн ocTtt ;

- по запрФсу суд11;

- Е оргдны и оргirпизеции, кOторые дOлжны быть уведомлены о тяжел(rм HectlacTнoм
слу{аtе, в тФм числе с(} смертельным исходом;

- В СЛ}пIаях, связанных с исполнением работником должнастных обязанностей;
- в кредитНук) организацик), обслужltвакlщую платежные каlрты работнrrков.

8.3. Другие организаIJии.
СведениЯ о работнИке (В том числе уволЁнноМ) шtсlгуТ быть rrреДоетilвленЫ лругсlй

органи]ации толькt) с письме}lного запросti н& бланке организаци}l с прилOжение}I копии
зilявления работника.

8.4. Родственники и Liлены семей.
персонаlльные дЕlнные раrботника моr}ry быть предоставлены родствеFiникilм Ilли

аIленаМ L,го семьи только с письменного разрешения самого работника.

9" Злщита шереональшых данных работников

9.1. В целях обеспе.tения сохраннOсти и конфиденциальности персональньн данньlх
glaбoTHl,tKoB все оперirциI,r flФ оформленrtкl. формированик). ведению !t храненикr данной
информаuии должны выполняться только работникаМИ tlТДёl'I& кадрав, ос},lцествляюIцими
Даннук} рrtботу в соответствии сtr свOими служебными обязаtннФстями, зафиксировtlнными в их
должностных инструкциях.

9.2. ответы на пиеьменные запрссы Друтих органи}tlций и уrреждений в пределrlх их
кФмшетенци}I и предOстilЕленных полномочий дil}отся в письменной форме на бланкg
работсlдателrl И в тOм объеме, ксlторый позволяет не рilзглаlшtlть излишний обiем персональных
сведений о работниках.

9.З, ПерелаT а информаlции, содержащей сведения о персональньlх даlнных работников.
по телефону, drakcy, электронной пФ.tте без письменного согласия работника запрещается,

9,4, ЛиrIные дела и док}ъ{енты" содержtlЩие персонаlльные даlнные работников, хрilнJtтся
в запираюцlихся шкафах (сейфах), обеспе.tива}ощих зациту от несенкционированного доступе.

9.5. Персонilльные компьк)теры, в которьш содержатся персOнальные дilнные, дOлжны
быть зашlишены пilролями дФстула,

1 0. 0тветственнбсть за рflзrлflшение информдции, связаншой
с переональными дflнными рабOтника

l0.1. Лица, виновнЫе в нilр}шении норм, регулир}Тощих ПО;f$еНИеl обработку и зilшиту
персонельных дflнных работникil, нес)д Дисциплинарн}к. административнуIо1 граждi]нско-
}IpaBOBy]c} или уголовнFо ответственность в соответствии с федеральными зalконilми.
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