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1,Общие положения.
1.1ЩеЛЬЮ ДаНного ПоJlоrttения явjlяется зtiщ}{l.а tlсрOоlIа]Iьг{ых лаlIIIых о.гнесанкционированного доступа, неправомерного их использования.
i,2 ПерсоНальные данные относятся к категории конфр.денIIиаJIьных персрнальных данныхсо сроком хранения в течеЕии 75 лет.
1,3,настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом циректора школы иявляется обязателыtым для исполнения l]семи работнил;ами.
2. Понятие и сос,гав персональных данных.
2,l В состав персонаJIьных данных рабоl,ника входят:
- анкетные и биографические данные
- образование
_ сведения о трудовом и общем сl.а)(с
- сведения о составе семьи
_ паспортные данные
-сведения о воинск()м уче1,е
- сведения о зарабоr:ной плате сотрудника
- сведения о социirльных льготах
- специальность
- занимаемая должность
_ адрес места жительства
-домашний и сотовый телефон
- место работы или yчебы членов семьи и роllственнико,в
_ характер взаимоотношений в семье
- содержание трудового договора
- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекциlю
- подлинники и копии приказов по личному сосl.аву
- личные деJlа и трудовые книжки сотр)il(Ltикоts
- ОСIlОВаНИЯ К IlP1.1Ka'jiiU\I ItO jIИtlIlON,lY Ct)C'l'ilr})'
- дела, содержащие материалы по повышению квалификации, служебным расследованиям- копии отчетов, направляемые в органы статистики
2.2 данньlе документы являются кон ф иде н циал ьн ы м и .

3. Обработка персональных данных
3.1Обработка персональных данньж рабо,.rlика може' осуtце()твляться исключительI"lо в
целях обеспечения соблюдения законов и иньJх нормати,зных правовых актOв, содействия
работникам в трудоус,гройстве, обучеlrt.tи и продви)IiенилI по t:лухtбе, обеспечения личlrой
безопасности работников, контроля количества и качестl}а вь.tполняемой работы и
обеспечения сохранности имущества;
3.2.При определении объема и содержания обрабатываеI\Iых персональных данньж
работника работодатель должен руководс,гвоваться Консr,итучией РФ, ТК , федершIьными
законами;
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З.3. Все персональные данные работника сJIелует получать у него самого. Если
персоналЬные данные рабо,гника возмо)к|j0 IIоJlучи,r,Ь ), 

,гре,t]ьей с,гороны, ,[,о 
рабо,t,ник лOлжен

быть уведомrIен об этом заранее и o,r него лоJl)кitо быть поJIучено письменное согласие.
Работодатель дол)(ен сообtциl,ь paбo1,1rllI(\ () I{e.lIrlx. пр]дIIол!lI,1lс\ILI\ IJс-го[IiIIIl(ах l.t сrlоссlбltх
получения персон€шьFIых данньж и посJ]едствиях отка}а работника да,гь Ilисьменное соl.ласие
на их получение;
3,4 Работодатель не имеет право получать и обрабат,ыЕ|ать Irерсональные данные работника о
его политических, религиозных и иных убехtдениях и,тастой жизни. В случаях,
непOсредственr{о связitнныХ с вопросаМи трудовых отI] ошений, в соответQтвии со ст,.24.
конституuии РФ работодатель вправе поJlучать и обрабать]вать данные о частной хtизни
работника только с его письменного соt,JIасия;

3.5. Работодатель FIе имеет права получать и обрабатыi}ать ,персонаlьные данные работника о
его членстве в общественных объединеrIиях или его профссlюзной деятельности, за
исключением случаев , предусмотренных ТК или иныNlи фс'деральными з&конами;
3.6. При принятии решений, затрагиваЮших интер..о, рuбо,.rика, работодатель не имеет
права основываТься на персональных данных работника, пс|лученных исключительно в
результате их автоматизированной обработки или элекIронного получения.

3.7.К обработке. передаче и
пределах своих полномочий
flиректор
Бухгалтерия

Щокументовед
Заместители директора школы
3.8. ПрИ передаче персональных данных работника работолатель долх(ен соблюдать
следующие требования:
- не сообЩать перс()наJIьные данные работника третьей CTOprgцg без письмФнноI,о согласия
работника, за исклIОче]{иеМ случаев, когiIа э,го необход1,Iмо t} целях предупреждения угрозы
жизни и здоровью работника, а такr(е в д(ругих случаях, пре,цусмотренных Тк или иными
федераль"ыми законами;
- не сообщать персс)нальные данные работника в коммерческих целях без его письменного
согласия;
- ПРеДУПРеДИТЬ ЛИЦ, ПОЛУЧаЮщих персонilльные данныс| раб()тника о том. что эти данные
могут быть использованы лиtIIь в tlелях. ,ItJlя которых оFIи сообtцены. и требовать от этих лиII
ПоД'гвер)t(ления loI,0, t|,|,0 ),|,0 lIptll]tljltl ctl(iJttcl,llc:tttl. Jlиrtа, llOJt,;rli111111,иc llcpc()lttI_11,1Il,ic.lllIllIlilc

работника, обязаны соблюдать режим се](ретности;
- Не ЗаПРашиВать информацию о состоянии здоровья раl5отн.иков, за исключением тех
СВедениЙ, которые относятся к вопросу о возможности ]]ыпслнения работником трудовой
функции;
- ПереДаВать персональные данные работника представI,tтелям работников ts порядке,
УСТановленном ТК Il tILII,IMl-,l r|rеrllеральнtIми :]аконilми. к(),гор1,1е необходимы для t]ыполнения
указанных представителями их функций.

храненик) llcpcoFIi"Llt,ll1,1\ , (ilIllI1,Ix рабrэ lllltirt)tJ l1l \lci() l lil)i.llJ() IJ

для выполнения KoHKpe],Hl,rx функuий следуцщие рабоr.ники:



4. Щосryп к персональным данным
4.1право доступа к персональным данным сотрудника, имеют:
_ директор школы
-заместители директора школы
-работники бухгал rерии
-документовед
-сам работник, носитель данных
4.2. Внешний доступ
4.2.1K числу массовых потребителей персолIальных да]iных, вне учреждения имеютгосударственные и негосударственные (lункrциональные стI)уктуры:
- налоговые инспекциLI
-правоохранительные органы
-органы статистикрl
-страховые агентства
-военкоматы
-органы социаJIьного страхования
-подразделения муниципальных органов управления

4.3 Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информа.ции в Пределil( своей
компетенции;
4,4, ОргаНизации, в которые сотрудниК можеТ осущестIlлять перевод денежных средств (
страховые компании, негосударственные пенсионные фондьt, кредиlные уо,рaп,л.п"я), Mot.yT
получить доступ к персональным данным работника то.тько в случае его письменного
рi}зрешения.
4,5, Сведения о рабtlтающем сотруднике учре)(дения иjlи y}Il:e уволенном цогут быть
предоставлены организации только с письменного запр()са на бланке оргацизации на
основании нотариirльно заверенного заявления работниl(а.
персональные данные сотрудника могут быть предоста]]лены родственникам семьи только с
письменного разрешения самого сотрудника.
В случае развода бь;вшая супруга( сулруг) имеют право обратиться с t,lисьNlеI{ным заIlросом
о размере заработной платы сотрудника без его согласиJI.
5.Защита персонаJtьных данных
5.1. ЩлЯ обеспечеНия внутреНней защиТы персональныХ данFIых работников соблюдать рядмер:
_ограничение и регламентация состава работников, фунл:циоltаJтlьные обязанности которых
требуют конфиденциальных знаний;
- строгое избиратеЛьное И обосноваНное распределение,Iокуjиентов мех{ду работниками;
- рационаJ]ьное ра]мещение рабочих мес,г работников, при котором невозможно
бесконтрольное исп()льзование заlципlаемой информаllии;
-организация порядка уничтожения инфоlэм аl\ии;
- воспитательн€ш и разъяснительная рабоr^а с работникаNtи ло предуrlрех(дешию у.граты
ценных сведений при работе с конфиденциаль}tь-lми мат()риаIами;
- не допускается выдача личных дел работников без разрешения директора учрех(дения;
5,2. Щля зашIитЫ конtРиденциальной информации создаются rlеблагопрrяi"ьr. условия и
труднопреодолим ые препятствия,
5.3. Все лица' связанные с получением, обработкой и запiитоii конфиденциальной
информаЦии обязаны подписать обязателLство о неразглпшеFIии персональных данных.
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б. Права и обязанности работникOв
6. 1.Работники имеют право:
_ на п_олную информацию об их персонztльных данных и обработке этих даннь]х;- свободнЫй бесплатный доступ к своиN{ персональнылд да}tным. включая llpaBo на полуLIениекопий любой записи, содерх(аЩей перссlнtt_льные даннъ,lе работ,ника, за исключение]\{ сJiучаев.предусмотренных dlедеральным и законам и ;

- определение своих представителей для заtциты своих пер(]онаJ1ьных данных;-требование об исключении или исправJIенрlи неверны]( иллI неполных пеРсональных данных,а также данных обработанных с нарушением требованrай Т]к;
- обжа-пование В суд любых неправомерных действий уllи бездеliст.вия работ.одателя при
обработке и защите его персональньж даннLtх.
6.2. Работник обязан:
-своевременно сообЩат,ь рабо,годател}о tlб изменеrIии св()их персональных /Iанных:
- передавать работсIда,I,еJI ю документироtsанн ые гlерсо наiьные данные.
6,3, РаботНики ставяТ работодателя в изI]есl,ность об изменен ии фамиllии, даl.ы рождения.что получает отражение в трудовой кних<ке на основании п])едоставленньж документов.
7, ответственность за разглашение конфиденциалылой lлнформации с персональными
данными.
7,1, Персональная ответственность, одно из главных требований функционирования системы
защить] персон&,lьной информации и обсспечения эффсlктиЕiности этой системы.'7,2, Лица, виновные в нарушении норм, регулирующи)l поJIучение, обработку и защиту
персоналЬных данных работников привлекаIотся к дисI,иплlлнарной и маториальной
ответственности в tIорядке . ycTaHoBJIelrHoM 'rК и иным]4 фелера_гlьными закоliами. д также
привлекаются к гражданско-правовой, аllминисl,ративнэй и уголовной отвеl,ственности в
порядке , установленном законами.
7.3,Руковолитель, разрешаюЩий лоступ рабсl.lника к кон(lи;tенциа-гlьной информации несет
персональную о,гве.гственность за данное разрешение;
7.4, Каждый работник учреждения , получающий для р;rботьl конфиденциальную
информаuию несет единоличную oTBeтcl веI{гlос-гь за c()]{p?lнiIocTL ItосI.1l.е.llя }I

конфиденциальной информачии,


