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1. Общие положения

Настоящее Положение разработано в соответствии со ст. 24 Конституrдии РФ от
|2.|2.|99Зг. (с измеIIеЕиями и допоJIнениями), Гражданским кодексом РФ от 26.01.1996г. Ns
14-ФЗ (с изменениями и допоJIнениями), Трудовьтм Кодексом от З0.|2.2001г. Jt 197-ФЗ,

федеральньпrли законапdи от 27.07.200ft. М 149-ФЗ (Об информации, информационньIх
технологиях и о защите информации), от 27.0'7.2006г. Ns 152-ФЗ кО персонЕlльньтх дzlнньDо).

Настоящее Положение распространяется на всех работников, и все работники доJDкны
быть ознакомлены с этим Положением под роспись.

1.1. ПерсонztJIьные данные работника - информация, нообходимаlI работодателю в связи с
установлением трудовьгх отношений и касающаяся конкретIIого работника. Они вкJIючают в
себя: опознавательные даЕные (ФИО, дата и место рождения, трудовая биография работника,
факты биографии); личные характеристики работника (гражданство, ншIичие на)лньtх трудов,
изобретений и т.д.); сведения о семейном положении; составе семьи; соIшаJIьном положении;
с.гryокебном положении; навыках; о финансовом положении. К предоставляемым персональным данным
работника относrтгся информация, содержащfuIся в трудовой книжке, в страховом свидетельстве
государственного пенсионного страхов{лния; информация об образовании, квшIифшсаIц,rи; информаr+ля
медицинского характера; информаIц,rя в док)л\,lентах воинского )п{ета и в других докумеЕгаь которые
содержат данные, необходимые работодатеJIю в связи с трудовыми отношениями.

1.2. Обработка персонапьньtх данных работника ос)дцествJIяется в цеJIях обеспечения соб.гподения
законов и других нормативно-правовьtх актов.

1.З. Работодатепь вправе проверять персональные данные работников с целью формирования
кадрового резерва.

1.4. При приеме на работу, закIIючении трудового договора, заполнении aHKeTHbIx данньtх
РабОтодатель не имеет право полrIать и обобщать информацшо о религиозньtь политиrIеских и других
убеждениях работника.

1.5. Все персональные данные работшшса работодатель поJýлIает только 0т него самого.
1.6. Работодатель поJýлает и обрабатывает данные о частной жизни работника только с его

письменного согласия.
1.7. Работодатель сообщает работнlлсу цели, предположительные источники, способы поlqrчения

ПеРСонаJIьньtх данньгх, характер персональньж данньгх и последствия отказа работника дать письменное
согласие на lD( полvчение.

1.8. Поrгучать персонaшьные данные работнrжов на основании закона могут: наIоговые органы,
ПенСионный фо"д РФ, Фонд социаJIьного страхования РФ, Федера-пьная инспекция труда.
ИСпользоваrпае персонаJIьных данньtх работншtа допустимо тоJIько в соответствии с цеJIями,
ОПРеДеЛившими их поJцление. Передача персональньгх данньtх работlшпса возможна только с согласия
работника, если иное не предусмотрено законодательством,

1.9. Работодатель имеет право собирать персональц/ю информаr+ло,,tодержilIц/юся в док).ментах,
предоставленньIх работником при приемфа рабоry.



1.10. Работодатель производит расчет " ""]тз_:т:::,.*жff;5thffiн#",ёffi"r#
*п"uн;#*#:тн"Н;н;;Jh:нъ;"""JНfr ,:Н;йБ;;;;Ъй,о"*kоДеКСОМРФ

)ния о наJIогоплательщике,
1.11.,щанное положение предо1:1_11ает.*:нЖ#J*НТ##;Ж."" ЁЖ}Ж3'#сведения о наJIогоплательщике,

"*;"lЬЖ""-*ЁЖ#;::Ё#:+:"::#lF"т*й;*нж;,"п::::ч"i#***Ш{€НИЯ:ЖЖ#НЪйii}iiil]#J;**""Ы"йо"р""*":":1тт;:т"т:тfilыхцеляхqи пеDсопаJIьных даннЫХ l
;:rff #ff хъжfi:тJ;ж""н}т;н;;^*"i"р.о"*ьныхданныхработника

ХранениеперсоIrаJIьньжДанньD(ДолжноискJIюЧатьихУграЦ.илиихнепраВиJIЬное
использование. 

к книжек (дубликаты трудовьIr( кнrпсек); хрilIение личньп( дел

п*",,,,.i;l}_,щ*",JJiffi;жnJ^"fihЖ;,;,";;;;";;;Ъч""","работнlлса,**1:::":л*
секрЕтаря 1rчебной части,

2.2.ПерсонаJIЬныеДаш{ыерботнlл<овВместеснеобходимымиДокУментаJчrиостаютсяУ
секретаря 1пrебной части, ответственной за оформJIение приема и хранения личньгх дел сотрудников,

ПорядокхранениятрУДоВьгхУ,*оУ:l*о"п"'ьстрУкuиейпозаполнениютрУдоВьгхкнIDкек.
2.з. Работодатель обеспечивает хранение первиtIньгх документов, """,u",n",* 

с обработкой

документаJц{и пО учетУ труда, кадроВ и оппаты труда в школе, В бухгаггерии хранятся доцдdенты по

учетУ использования рЬОо*".о "р"r""" " рч"""rо.i_работниками 
по оплате труда,

2.4.припередаче ,r"р"о"-"*rr'о*о," pudo,""*u работодатель доJDкеЕ собrподать следующио

требования, _.несоооЩатЬперсонаJIЬныеДанныеработникатретьейстоРонебезписЬменногосогласи'{

работника, за искпючением сJцлае", *Ыa-"rо необходимо " 
ц"по прещшреждеЕия угрозы жизни И

зДороВьюработника,атакжеВсJЦл.Utх'УстаноВленньгхфедеральнымзаконом;
.несообЩатЬперсонztльные'оu""","работrшкаВ-коММерЧескI.D(цеJUtхбезегописьменного

согласия.
-преДrпредитьлшI'поJIУчаюЩихперсонаJlьныеД:rнныеработнrшса,отом'чтоэтиданныеМогУт

быть использованы лиIIIь в цеJuIх, *";;;;;-Бй "ооо*"о" " 
требовать от этих лшI подгверждения

того, что это правиJIо соблшодено. Лица, поJгrrающие персонtrльные данные работншса, обязаяы

собrшодать режим секретности t*о"фй"й*ностф. Щанное полохение не распростршяотся на обмен

персонаJIьным" оuйrr" работников в поря,ще, устаЕовл€нном федеральными закоЕаI\iIи;

_ разрешать доступ ,..r"р"оо*uЁrг;;ьN{ работников тоJIько спеIцIаJIьно уполномоченным

лицап{'приэтомУказанныелицаДоJDкныиметьпраВопопУЧатЬтоJIькотеперсонаJIьныоДанные
работrшлка, *o"opu," необходимы дIIя выполнения конкретньtх фуню+М;

- передаватЬ персонаJIьНы"--ой*r" работшлка ILредставителям работтrиrсов в порядке,

установленном ТК РФ, и orpu'""*b- ury ЬqормащIю только теми персонzшьными даЕrными

работнrлса, которые необходимы дIя выполнения указанными представитеJIями юr фуt"сций,

2.5. Перелача персонаJIьньж данньtх работншса в пределах пIколы:

- работодатель предоставJIяет информаurшо и иные сведениlI, необходимые дJIя проверки

праВиJIЬностиисtМсЛенияи}iплаты"-йоЪ,обязательньгхплатежейВгосУДарстВеIftryюбюддетrУю
СИСТеIчЦi; оо*уr""о' о ,aо"й"пособности; сведения о численности, составa рuбо,uощ,' заработной

плате и условиrD( труда, о "-""й--""Ъбоо*о 
рабо.шоr мест; докумеrrты об оплате наJIогов по

требованию оргаяов вJIасти управления, правоохр:шительных органов, юридических лиц, имеющих на

это право.
-преДостаВJIяемаяинфорМацияможетбытьУстнойилиrrисьменrrой,ВоВторомсJIrIае_заВереЕа

печатью и подписями определенньtх лиц,

3.обязанностиработодателяпохрапениюиЗащиТеперсопальныхДанпых
работника

3.1.РаботоДаТольобеспе.шrваетзшцитУПерсонаJIЬнЬtхДаяныхработникаотнепраВоМерногоих
использования ипи утраты за счет собствеr*rьгх средств в порядке, установленном федералышм

законом. э

з.2. Работодатель знакомIлт работника под pocl'cb со йеми вIqлренними документами,

касающимися порядка обработки, чередачи '"p"o"-"*io 
о*""," работнlпсов, о правах и обязанностях

в этой области.



з.з. Работодатель обеспечивает доступ к персонаJIьным данным работника только

)полномоченным лицам.
З.4. СвобоДшIй достуП к информаrши о работниках, хрtлнящейся в компьютерах, запрещается

для всеХ сотрудшшов )лфеждения, за искпючением руководителя, бухгалтеров и делопроизводи:геJIя.

3.5.- Р)rководитель закреIшяет в Приказе по Учреждению распредеJIение обязанностей по

обработке персонаJIьньIх данньIх. Среди oTBeTcTBeHHbIx лиц секретарь имеет право доступа ко всем

персонаJIьным данным работника; бухгаrгер имеет право доступа к сведениям о служебном положении,

о занимаемой должностной нагр)вке, составе сомьи, к сведениям, имеющим отношение к начислению

заработной ппаты, начислению наJIогов и иньIх обязательньIх платежей. Заместr,rтель руководитеJIя по

увр ип,rеет отношение к сведениям о квалифшсацшr, опыте работы, о напичии методшIеских разработок,
з.6. Запрещается обработка информации в присутствии иных лиц, кроме имеющих право

доступа к персонаJIьным данным работника. Руководитель хранит документы (трудовые кнюкки в

сейф); р"*ой"*цу"."я прИ обработке дашъгХ с помощьЮ компьютеРа закрывать паролем файпы,
имеющие персон€шьные данные.

4. Права работпиков на защиту персонаJIьных данных

4.1. Согласно ст.89 ТКРФ работники имеют право на:

4.1.1. ПолНую шlфорМацшо об их персонаJIьньIх данньtх и обработке этих данньгх;
4.1.2. Свободный бесшlатный достуП к своиМ персональНым данным, вкпючаlI право на пол)ление

копий любой записи, содерхсащей персонаJIьные данные работнrжа, за искпючением сJцдIаев,

предусмотренньIх федеральllым законом;
4.1.З. Определение своих представителей дlя защиты своих персонаJIьньrх данньtх;
4.1.4. ,щоступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по

их выбору;
4.1.5. Требование об иск.гшочении иJIи исправлении неверньж или непоJIньIх персонаJIьньгх данных, а

также данньIх, обработаr*rьгх с нарушением требований тк рФ. При отказе работодатеJIя искпюtмть иJIи

исправr,l:гЬ персонаJIьные данные работника он имеет право заявIrгь в письменной форме работодатело о

свооМ несогласиИ с соответСтв)iющим обосноваrтием такого несогласия. Персональrше данные
оценоЕIItого характера работник имеет право дополнить заявJIением, вырФкающим его собственrцrю

точку зреЕия;
4.1.6. Требование об rазвещении работодателем всех лиц, которым раннее были сообщены неверные

апи неполные персон{rльные данные работнlтса, обо всех произведенных в HlD( искпюченияЬ
исправпениях иJIи дополнениях;

4.1.7. РабоТнlдtи доJDКны быть ознакомJIены под роспись с настоящим Положением. С этой цеJью в

)л{режденИи организУется и ведется Журнал ознакоNlпения работнIжов с настоящrлrл Положением.
4.1.8. обжалование в сУд любьгх неправоморньгх действий tlли бездействия работодателя при

обработке и защите его персонаJIьньIх данньtх.

5. Ответственность работодателя и лиц, осуществляющих работу с персональнЫМШ
данпымп

5.1. JIица, виновные в нарушении норм, реryлирующих поJцление, обработку и защитУ
персонаJIьньж данньD( работника, несут дисциIUIинарную, административную, гражданско-правовую
иJIи уголовц/ю ответственность в соответствии с федеральными законами.

5.2. К сотрудникУ, ответствеНному за хранение персональной информацш,r работников, работодатель
вправе применить одно из дисциппинарньtх взысканий, предусмотренных ст,|92 ТК РФ, а ИМеННО:

замечание, выговор, 5вольнение. к дисIрплинарной ответственности привлекаются только те

работники, которые по условиям cBollx ]фудовьtх договоров обязаны соблюдать правиJIа работы с

персонаJIьными данными.
5,3. Работодатель вправе расторгнуть трудовой договор по своей иншIиативе при разглашении

охраrrяемой законом тйны, ставшей известной работнlлсу в связи с исполнением им ТРУДОВЬГХ

обязанностей. э



заявление о соrласии на обработку пýрсональных данных.
Не возражаю против сбора и обработки Вами персональных данных (сведений) обо мне, содержащих любуюинформацию, относящуюся ко мне, неоОходимуюэа_9"r"д.й; ; ;;;; исполнения трудового договора в связи сH*"":':Жr"#"""Ж#i,T,i;"",,liýil"""*:*H;**:K*l1;**Ё;il инь,х ,,."знен"о важных интересов, либо

Персональные данные и информация обо мне может включать в том.числе адрес, номер контактного телефона,семейное, социальное, имущественНое положение, оОрчaоrЪ"rJ, пiоýЁaar", доходы, состояние зАоровья и Аругое,обработка моих персональных данных может осуществляться в части обеспечения соблюдения законов и иныхнормативных правовых актов, содейсг"" ,"" 
" 

оОуr"Йй ";;;о;;;" по службе, обеспечения личнойff'r"Jj*T'" РабОТНИКОВ, *О'i'РЙ" *oi;";;i;,n качества вьiполняемой работы и обеспечения сохранности

О_6работка моих персональных данных может осVшествпqтL.о D л^иr,r.^!!rВРеМеНИ ДО Отзыва мною данного заявления. УЩеСТВЛЯТЬСЯ В ДОКУМеНТаЛЬНОй И ЭЛектронной форме в период
Насгоящее заявление может быть отозвано мной в письменной форме,

Приложение П!91
(Форма заявления о согласии работника на обработку персональных данныхj

ffиректору МКОУ Бутчинская средняя

общеобразовательная tчкола Астаховой M.pj,

(ФИО работника в родиlел5ном падеже)

(далжноftь работника в родительном падеже}

Паспорт серии N9

выдан

года

проживающего по адресу,

Подпись заявителя
.QaTa


