
поло}!{вниш
об обеспечении 3ащить! персональнь|х даннь!х сотрудников

Ёастоящее [{оло>кение разработано на основании 1{онституции РоссийскойФедерации, Федерального закона от 19 декабря 2005 ]*]"р160-Ф3 <Ф ратификации1{онвенции €овета Бвропьт о защите физинески* ''ц при автоматизированной обработке
персональньгх данньгх>, Федерального закона от 27 и\оля 2006 м152-Фз (о .'.р.'"-"""'"
данньтх)), 1рудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27 и1оля2006]{р149-Фз (об информации, информационньгх технологи яхи озащите информации>,
11остановления |1равительства Российской Федерации от |7 ноября 2.007 г. }9 781 (об
утвер)кдении |[оло>кения об обеопечении безопасности персональнь1х данньгх при ихобработке в информационнь[х системах пероональ""'* д'*'",|х)) и Ёризвано обеспечить
права и свободу участников образовательного г{роцесса при обработке их персональнь|х
даннь1х.

1. 0бщие полоя(ения

1.1. к персональнь]м даннь1м Работника относятся:
сведения' содерх{ащиеся в т{аспорте или ином док}ъ4енте: }АФ€товерятощемличность;
имущественное положение'
инф ормация, содерж ащаяся в трудовой книжке Работника;
информация, содержаща'тся в страховом свидетельстве государственного

учета (при их налияии);
ны1ич|{и специальньтх знаний илиподготовки;

информация о состоянии здоровья Работника (сведенияоб инвалидности и т.п.);
А|1\1;

документь1, содер)кащие сведения, необходимь1е для предоставления Работникугарантий и компенсаций, уотановленнь1х действутощим законодательством
(док1ълентьт о составе оемьи; документь1, подтверждатощие д0полнительнь1егараъттии и компенсации |{о определеннь|м основаниям, предусмотреннь]м
законодательством; документьт о беременности Работниць1; документьт о возрасте
малолетних детей и др.).

1'3' Бсе персональнь]е даннь1е о Работнике администрация может получить толькоот него самого' Работник принимает ре111ение о предоставлении своих персональнь1х
даннь!х и дает соглаоие на их обработку своей волей и в своем интересе. €огласиеоформляется в письменной форме в дв)о( экземплярах, один из которь{х предоставляется
субъекту персональнь1х данньтх, второй хранится 

^у 
оператора пероона|ьнь'х даннь1х втечение срока, указанного в €огласии. Б случаях' когда администрация может получитьнеобходимь1е персональнь1е даннь1е Работника только у третьего лица, администрация

дол)кна уведомить об этом Работника заранее и полу{ить от него пиоьменное согласие.
1'4' Администрация обязана сообщить Работнику о целях' способах и источниках
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г{олучения персональньтх данньг\. а так)ке о характере подле)кащих получени}о
персональнь[х даннь1х и воз\то^11ьг( последствиях отказа Работника дать письменное
согласие на их получение.

1.5. [{ерсональнь|е даннь1е Работника явля}отся конфиденциальной информацией и
не могут бьтть использованьт ад}'1инисщатцией или лтобьтм инь!м лицом в личнь1х целях.

|'6. |[ри определении объетта и содер)кания пероональньтх даннь1х Работника
администрация руководствуется 1{онституцией Российской Федерашии, 1рудовьтм
кодексом Российской Федерации' инь1ми федеральньтми законами и настоящим
|[оложением.

2. Фбработка персональнь[х даннь!х Работника

2'1. Фбработка персональньгх даннь1х Работника осуществляется в целях содейотвия
Работнику в трудоустройотве, обунении и продвижении по слу>кбе, обеспечения личной
безопасности Работника' контроля качества и количества вь1полняемой работь1' оплать1
труда' обеспечения сохранности имущества' пользования льготами, предусмотреннь1ми
законодатель ством Рос сийской Ф едерац ии и акт ами администрации.

2.2.||раво доступа к персональнь1м даннь1м Работника име}от:
директор/ заместители директора образовательного учрех{дения;
секретарь/делопроизводитель образовательного учрея{дения;
главньтй б1тсгалтер образовательного учреждения;
социальнь!й педагог/психолог;
зам по А[9;
администратор оистемь1.

2.з. !иректор/заместители директора образовательного учре)кдения могут
передавать персональнь1е данньте Работника третьим лицам' только если это необходимо в
целях предупреждения угрозь1 х{изни и здоровья Работника, а так)ке в случа51х'
установленньгх федеральнь|ми законами.

2.4. €екретарь{елопроизводитель оформляет прием на работу работников,
заполняет трудовь1е договорь1' вносит зал'1си в трудовь1е кни}(ки' вьтдает информацито о
персональньгх данньгх Работника по письменному запросу работника или его
представителя на основании нотари'1льно-заверенной доверенности на получение таких
сведений о профессиональной деятельности работника (справки) вь1писки из приказов,
копии трудовь1х кни}кек и т.А.). 3апрос дол)кен содер}кать номер основного документа'
удостоверя}ощего личность Работника или его законного представителя, сведения о дате
вь1дачи указанного документа и вь1дав1пем его органе и соботвеннорг{ну}о подпись
Работника или его законного представителя.

2.5. [лавнь:й бухгалтер имеет право доступа к персональнь|м даннь1м Работника в
случае' когда исполнение им своих трудовь1х обязанноотей или трудовьтх обязанностей
работников б1хгалтерии по отно1пенито к Работнику (нанисление заработной плать1'
предоставление льгот' установленньтх законодательством) зависит от знания
персональньгх данньгх Работника.

2'6. Администратор системь! обеспечивает конфеденциальность персональнь1х
данньтх и безопасность персональньгх даннь1х с помощь}о системь] защить], вклтонатощей
организационнь1е мерь1 и средства защить! информации, а также используемь]е в
информационной системе системь! защитьт.

2'7. ||ри передаче персональнь{х данньгх Работника директор' делопроизводитель,
главньтй б1хгалтер, администратор системьт образовательного учре}кдения обязаньт
предупредить лиц, по'уча}ощих даннуо информаци}о, о том, что эти даннь1е могут бьтть
использовань1 ли|шь в целях' для которьгх они сообщень1' а также потребовать от этих лиц
письменное подтверх{дение соблтодения этого условия.

2.8. Аньте права' обязанности, действия работников, в трудовь]е обязанности
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которь1х входит обработка персона1ьньп( данньгх Работника, определя!0тся трудовь1ми
договорами и долх{ностнь1ми инсщ\тциями.

2.9' Бсе сведения о пере.]аче шерсональньгх даннь1х Работника регистрир}.тотся в
[урнале учета передачи персона'1ьньгх данньтх работников образо,''.'1.''.' у{рех(денияв целях контроля правомерности использования данной информации лицами' ее
получив1шими.

2.|0. [иректор образовательного }чре)кдения обязан предоставлять персональн}.}о
информацито в соответствутощее территориальное управление |1еноионного фонда
Российской Федерациило форме, в порядке и объеме, установленном законодательством
Российской Федерации.

2.||. Родственники и члень1 семьи Работника не иметот права д0ступа к его
персональнь1м даннь1м.

3. 0бязанности работников' имек)щих доступ
к персональнь!м даннь[м Работника.

3.1. Работники' име}ощие доступ к персонш]ьньтм даннь1м Работника, обязаньт:
3.1.1. не сообщать г1ерсональньте даннь|е Работника третьей стороне без его

письменного согласия, кроме случаев, когда в соответствии с федеральньтми законами
такого согласия не требуется;

з.|.2' использовать персона'1ьнь1е даннь1е
лично илис его письменного согласия,

Работника, полученнь1е только от него

3.1.3. обеспечить защиту персона!тьньтх даннь]х Работника от неправомерного их
использования или утратьт' в порядке' установленном законодательством Российской
Федерации;

з.1.4. ознакомить Работника и его представителей с настоящим |1оло>кением и их
правами и обязанностями в области защить1 персональнь|х даннь!х, под роспись;3'1.5. соблтодать требование конфиденциальности персональнь{х даннь1х
Работника;

з.|.6. исклточать или исправлять по письменному требованито Работника
недостовернь1е или неполнь1е персональнь1е даннь|е Работника, а так)ке даннь1е,
обработаннь{е с нару1пением требований законодательства;

з.|.7 . ограничивать персона.]1ьнь|е даннь|е Работника при передаче представител}о
Работника только той информацией' которш{ необходима для вь1полнения указаннь1м
представителем своих полномоний;

3.1.8. не запра1пивать информаци}о о состоянии здоровья Работника, за
искл}очением тех сведений, которь!е относятся к вопросу о возмо}кности вь1полнения
работником трудовой функции;

з.1.9. обеспечить Работнику
вклточая право на пощ/чение копий
Работника;

3.1.10. предоставить по требованито Работника полну{о информацито о его
персональньгх данньтх и обработке этих данньгх.

з'2. |ица, име}ощие доступ к персональньтм даннь1м Работника, не вправе
предоставлять персона.]1ьнь1е данньте Работника в коммерческих целях без письменного
согласия Работника.

3.3. |{ри лринятии ретпений' затрагива}ощих интересьт Работника' админисщации
запрещается основь|ваться на персон'штьньтх данньгх Работника, полученнь|х
искл}очительно в результате их автоматизированной обработки или электронного
получения.

з'4.в целях обеспечения защить1персона.]1ьнь1х данньтх' хранящихояу ра6отодателя,
Работник имеет право на:

свободньтй доступ к своим персональнь1м данньтм,
лтобой записи, содержатт1ей пероон[1льнь1е даннь1е
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з'4.|. определение своих представителей для защить1 своих персональнь|х
даннь1х;

з.4.2' требование об искл}очении или исправлении невернь1х или неполньгх
персональньп( даннь[х' а так)ке данньгх' обработанньгх с нару1пением требований
1рудового 1(одекса Российской Федерации или иного федеральн'|' .'.'"'. |{ри отказе
администрации искл}очить или ист\равить персональньте даннь|е Работника последний
имеет право за'{вить в письменной форме администрации о своем несогласии с
соответствутощим обоонованием такого несогласия. |[ерсональнь!е даннь1е оценочного
характера Работник имеет право дополнить заявлением' вьтража|ощим его собственнуто
точку зрения;

з.4.з. требование об извещении админиотрацией всех лиц' которь|м ранее бьтли
сообщеньт невернь|е или неполнь1е персональнь1е даннь1е Работника, обо всех
произведеннь1х в них искл}очениях, исправлениях или дополнениях;

з.4.4. обжалование в суд лгобьтх неправомернь1х действий или бездействия
администр ации при обработке и защите персон!1льньтх даннь|х Работника;

з.4.5. возмещение убьттков и (или) компенсаци|о морального вреда в оудебном
порядке.

3.5. Работник обязан сообщать администрации сведения, которь|е могут повлиять на
принимаемьте в отно1пении него ре1пения, касатощиеся его трудовой деятельности.

4. )(ранение персональнь|х даннь!х Работника

[окументь1, поступив1пие от Работника, сведения о Работнике, поступив1пие от
третьих лиц с письменного согласия Работника, иная информация, которая касается
трудовой деятельности Работника, хранятся в сейфе на бумажнь!х носителях (трудовая
книжка, лич\1ая карточка, личное дело) и на электронньгх носителях с ограниченнь1м
доступом. "|1ичньле карточки уволеннь1х работников хранятся в архиве образовательного
учреждения в алфавитном порядке в течение 75 лет (ст.339 к|1ерення типовь1х
управленческих док).\4ентов, образ1тощихоя в деятельности организаций, с указанием
сроков хранения))' утвер)кденного Руководителем Федеральной архивной службьт России
6 октября 2000 г.).

5. Фтветственность администрации и ее сотрудников

5.1. 3ащита прав Работника, уотановленньгх законодательством Российской
Федерации и наотоящим |{оложением, осуществл яется судом в це.]1ях пресечения
неправомерного использования персональнь1х данньтх Работника' восстановления
нару1пенньтх прав и возмещения лричиненного ущерба, в том числе морального вреда.

5.2. |ица, виновнь1е в нару1пении норм' регулиру}ощих получение) обработку и
защиту персональнь1х данньтх работника' привлека}отся к дисциплинарной и
матери{ш{ьной ответственности' а также к щажданско-правовой, администр ативной и
уголовной ответственности в порядке' установленном федеральнь1ми 3аконами.


