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<<Об организации работы с персональными даннымн работников>)

НаСтоящее Положение разработано на основании Конституции Россий-
скоЙ Федерации, Федер€Lльного закона от 27 июля 2006 }ф152-ФЗ <О персо-
НаЛЬНЫХ Данных)), Трудового кодекса РоссиЙскоЙ Федерации, Федер€шьного
ЗаКОна от 27 июля 2006 Ns149-ФЗ <Об информации, информационных техно-
ЛОГИЯХ И О Защите информации)>, Постановления Правительства РоссиЙской
Федерации от 17 ноября 2007 г. J\Гз 781 <Об утверждении Положения об
Обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в инфор-
Мационных системах персональных данныхD и призвано обеспечить права и
свободу участников образовательного процесса при обработке их персон€шь-
ных данных.

1. Общие цоложения
1.1. ПерсонЕLпьные данные Работника - сведения о фактах, событиях и

обстоятельствах жизни Работника, позволяющие идентифицировать его лич-
ность, необходимые администрации в связи с трудовыми отношениями с Ра-
ботником и касающиеся Работника.

1.2. К персон€lльным данным Работника относятся:
- сведения, содержащиеся в паспорте или ином документе, удостове-

ряющем личность;
- информация, содержащаясяв труловой книжке Работника;
- информацI4я, содержащаяся в страховом свидетельстве государствен-

ного пенсионного страхования;
- сведения, содержащиеся в документах воинского r{ета (.rр" их на-

личии);
- информация об образовании, ква_шификации или нЕLпичии специ€Lпьных

знаний или подготовки;
- информация о состоянии здоровья Работника (сведения об инвалидно-

сти и т.п.);
- ИНН;

- документы, содержащие сведения, необходимые для предоставлениrI
Работнику гарантий и компенсаций, установленных действующим законода-
тельством (документы о составе семьи; документы о состоянии здоровья де-
тей; документы, подтверждающие дополнительные гарантии и комценсации
по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (донор-
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стве, нахождения в зоне воздействия радиации в связи с аварией на Черно-
быльской АэС и т.п.); докр{енты о беременности Работницы; документы о
возрасте маJIолетних детей).

1.3. Все перСон€Lпьные данные о РаботНике адмИнистрация может поJIу-
чить толЬко оТ него с€lмого. Работник принимает решение о предоставJIении cBoI,D(
персонzlльньD( д,lннъD( и дает согласие на их обработrсу своей волей и в своем инте-
ресе. Согласие оформляется в писъменной форме в двух экземпJUIр€Iх, один из ко-
торьIх, предост€lВJIяется субъекry персон€lльньD( данньж, второй хр€lнится у опера-
тора перСон€LльньD( данньD( в течение срока, указанного в Согласии. В сrryчаjж, ко-
гда админис"грация может ПоJýrчить необходимые персон€lльные данные Работни-
ка только у третьего лица, ад{инистрация доJDкна уведомить об этом Работника
заранее и ПоJýл{ить от него письменное согласие.

|.4. АДrцинистрация обязана сообшцrть Работнику о цеJuIх, способах и ис-
точниках получения персонапьных данных, а также о характере подIежаIJцD(
полу{ению персон€LльньD( данньrх и возможньD( последствиrD( отк€ва Работника
дать письменное согласие на Iж поJýл{ение.

1.5. Персональные данные Работника явJuIются конфиленчиа_пьной инфор-
МаЦИеЙ и не мог}т быть использованы ад4инистрацией или rпобым иным лицом
в личных целях.

1.6. При определении объема и содержания персон€tльньгх данньж Работrпа-
ка ал,fинистрация руководствуется Констиryцией Российской Федерации, Труло_
ВЫМ КОДексом РоссиЙскоЙ Федерации, иными федералlьными законами и настоя-
щим Положением.

2. Хранениео обработка и передача персонаJIьньшданньш Работника
2.I. Обработка персон€шъньD( данньD( Работнlжа осущестRIuIется дIя обес-

ПеЧения соблюдениrI законов и иных нормативньIх правовых актов в цеJuD( со-
деЙствия Работrшаrсу в трудоустройстве, обуленлм и про.щижении по сrгужбе, обес-
ПечениrI личноЙ безопасности Работникa, KoHTpoJuI качеств€l и количеств€l выпол-
няемоЙ работы, оппаты труда, обеспечения сохранности имущества пользокшия
льготами, предусмотренными законодательством Российской Федерации и ак-
тами администрации.

2.2. Праю досц.па к персон€tльным даннъIм Работника имеют:
- работrпшсlа Министерсгва образовzlниll, му{шцш€uьньD( органов упраRлениrI

образования, друr"их учреждений образования (при наJIичии со-
ответствуюIIцD( полномочий, ycTaHoBJIeHHbD( приказом Мшrистерства обра-
зования

- дrрекгор/ заместителъ дирекгора;
- методист;
- инспектор по кадрам;
- главный бухгалтер;
- соtи€lJIьньй педагог/псlо<олог;
- зам по АХЧ.
2.З. fypeкTop, заместитель директора моryт передавать персональные
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данные Работника третьим лицам, только если это необходимо в целях предупре-
ждени,I угрозЫ жизнИ и здоровья Работника, а также в случаJж, установленных
федеральными законами.

2.4. Инспекtор по кадр€lм:
- оформляет прием нарабоry работнlп<ов;
- запоJIняет трудовые доюворы;
- ВНОСИТ ЗUШИСИ В ТРУДОВЫе КНIlDККИ;

- вьцает информаrдпо о персональнъIх данньD( Работника по письменному
запросу работникаили его представитеJUI на основании нотариzrльно-заверенной
доверенности на поJI)цение таких сведений о профессионztльной деятельности ра-
ботника (справки, выписки из приказов, копии трудовьD( книжек и т.д.). Запрос
должен содержать номер основного доIчмента, удостоверяющего личность Ра-
ботника ипи его зЕконного представитеJUI, сведения о дате выдачи указанного до-
к}мента и въцавшем его органе и собственнор}п{ную поJtrtr4сь Работнtжа иJIи его
законною цредстЕlвителя.

2.5. Главный бухгалтер имеет право доступа к персональным данным Работ-
ника В сJI}rчае, когда исполнение им CBOIID( трудовьD( обязанностей или трудовьD(
обязанностей работников бухгалтерии по отношению к Работнику (начисл.r". ru-
работноЙ платы, предоставJrение льгот, ycTaHoBIIeHHbD( законодательством) зависит
от знаниrI персонulльных д€lнньD( Работrика.

2.б. При передаче персонаJIъньD( данньD( Работника lирекгор, инспектор по
кадрам, главный бухгалтер обязаны:

предупредить лиц, пол)rчающих данную информацию, о том, что эти данные
моryт быть испоJьзованы лиць в целrж, лIя KoTopbD( они собщены,

потребовать от этlD( лиц письменное подтверждение соблюдения этого усло-
вия.

2.7. Иные права, обязанности, действиrI работников, в трудовые обязанно-
сти KoTopbD( входит обработка персональньIх данньrх Работникц определяются
трудовыми доювор€lI\4и и доJDкностными инструкциями.

2.8. ВСе Сведения о передаче персон€uIьньIх данных Работника регистри-
р}.rотся в Журнаrrе }п{ета передачи персональньD( д€lнньж работников образова-
телъного учреждения в целях контроля правомерности использования данной
информации лиIJаI\{и, ее поJIучивIIIими.

2.9. ЩиРекгор обязан предоставJIrIть персон€tпьную информаrшю в соответ-
СТВvЮщее территори€Llrьное управление Пенсионного фонда Российской Фе-
ДеРаЦИИ ПО форме, в порядке и объеме, установJIенном законодательством Рос-
сийской Федерации.

2.10. РОДСТВенники и чJIены семъи Работника не имеют права доступа к его
персональным данным.

3. Обязанности работников, имеюlцих доступ к персональным данным
Работника, по их хранению и защите

3.1. Работники, имеющие досцлп к персонаJIьным данным Работника, обяза-
ны:
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3.1.1. не сообщать персональные данные Работника третьей стороне без
его письменного согласия, кроме случаев, когда в соответствии с федераль-
ными законами такого согласия не требуется;

з.|.2. использовать персонаJIьные данные Работника, пол)aченные только
от него лично или с его письменного согласия;

з.1.3. обеспечИть защиТу персонсшъных данных Работника от непра-
вомерного их использования или утраты, в порядке, установленном законо-
дательством Российской Федерации;

з.1.4. ознакомить Работника и его представителей с настоящим Поло-
жением и их правами и обязанностями в области защиты персон€rльных дан-
ных, под роспись;

3.1.5. соблюдать требование конфиденциаJIьности персон€шьных данных
Работника;

3.1.6. искJIючать или исправлять по письменному требованию Работника
недостоверные или неполные rrерсонапьные данные Работника, а также дан-
ные, обработанные с нарушением требований законодательства;

з.1.7. ограничивать персон€Lпъные данные Работника при передаче пРед-
СТаВИТеЛЮ Работника только тоЙ информациеЙ, которая необходима для вы-
полнения указанным представителем своих полномочий;

3.1.8. не Запрашивать информацию о состоянии здоровья Работника, за
ИСкЛЮчением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности вы_
полнения работником трудовой функции;

З.1.9. обеспечить Работнику свободный доступ к своим персонtшьным
ДаННыМ, ВклЮчая право на получение копий любой записи, содержащей гlер-
сон€Lпъные данные Работника;

З.1.10. предоставить по требованию Работника полную информацию о
его персонапьных данных и обработке этих данных.

З.2. Лица, имеющие доступ к персонzLпьным данным Работника, не-
вправе:

З.2.1. получать и обрабатывать персональные данные Работника о его
политических, религиозных и иных убеждениях, интимной жизни, членстве в
общественных объединениях или профсоюзной деятельности;

3.2.2. предоставлять персонапьные данные Работника в коммерческих
целях без письменного согласия Работника.

3.3. При принятии решений, затрагивающих интересы Работника, адми-
нистрации запрещается основываться на персон€Llrьных данных Работника,
полученных исключителъно в результате их автоматизированной обработки
или электронного получения.

4. Права и обязанности Работника
4.1. В цеJuIх обеспечения защиты персонагIьных данных, хранящихся у

работодателя, Работник имеет право на:
4.|.|. определение своих представителей для защиты своих персон€tль-

ных данных;
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4,|,2. трбование об искгшочении иJIи исгIранIении неверньtх иJIи непоJIньIх
персон€LЛьнъD( данньDL а таюке данньD!, обработанньD( с нарушением требований
ТрудовоГо КодекСа Российской Федер ацЙ иJ]и иного ф"д.р*"ною закона. При
откzlзе адмш{истрации искJIючитьили исправить персонzLльные данные Работника
последний имеет цраво заlIвить в письменной форме администраIц4и о своем несо-
гласиИ с соотвеТств}тощим обоснованием такого несогласрш. Персонаrrьные дан-ные оценочного характера Работник имеет право дополнить з€UIвJIением, Bblpa-
жаюIIц{м его собственIIую точку зрения;

4.1.3. требование об извещении ад4инистраrцаей всех лиц, KoTopbIM ранеебьtли сообщены неверные иJIи неполные персон€tльные данные Работникц обо
всех произведенньD( в HI,D( искIIючениrtх, исправIIениlгх иJIи дополнениях;

4.|.4. обжалование в суд лпобьо< неправомерньD( действий или бездействия
администрации шри бработке и зацц4те персонаltьньIх данньD( Работника;

4.1.5. возмещение убьrгков и (или) компенсацию мор€IJьного вреда в су-
дебном порядке.

4.2. Работrшrк бязан сообщать аД,Iинистрации сведениrI, которые могуг по-
влиlIтЬ на принИмаемые в отношении негО решения, касающиеся его трудовой
деятельности.

5. Хранение персональньш дацньш Работника
!оrgrменты, посryпивIIIие от Работника, сведенIш о Работнике, посryпивIIIие

от третьрD(.гrиц с письменного согласия Работника }ш{ая шrформация, котор€ш каса-
ется трудовой деятельности Работника, хранятся в сейфе на буrчrажньгх носитеJuD(
(трудовая KHи>Iскa личн€ш карточкa личное дело) и на электронных носителях с
ограниченным доступом. Личные карточки роленньuс работников хранятся в
архиве образователъного у{реждения в алфавитном порядке в течение 75 лет
(ст.З39 <Перечня типовых управленческI,D( документов, образующихся в дея-
тельности орпlнизаций, с указанием сроков хранениrI)), угвержденного Руководи-
телем Федераьной архивной службы России б октября 2000 г.).

б. огветgгвенность администрации и ее сотрудников
б.1. Заlrрrта прав Работт{ика, установIIеннъD( законодательством Российской

ФедерацИи и настОящиМ Положением, осуществIUIется судом в целях пресечениrI
непр€IвоМерною исполъзокlниrl персонаJьнъD( данньD( Работнlлса" BoccTzlHoBIIemUI
нарушенньD( прав и возмещениrI пр}rчиненного уIцерба, в том числе морЕtльного
вреда.

6.2. Лицa виновные в нарупении норм, реryлирующлD( получение, об-
работкУ И ЗаЦ$.Iry персональнъж данньD( работника, привJIек€tются к дисцип-
линарной и материа,тъной ответственности, а также прив,IIекаются к гракданско-
ПРаВОВОЙ, аДД4нистративноЙ и утоловной ответственности в порядке, ус-
тановленном федеральными законами.


