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• анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе работы (в том числе – автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев); 
• документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения; 
• документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний); 
• документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.); 
• иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии с законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при заключении трудового договора или в период его действия (включая медицинские заключения, предъявляемые работником при прохождении обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров); 
• трудовой договор; 
• заключение по данным психологического исследования (если такое имеется); 
• копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях; 
• личная карточка по форме Т-2; 
• заявления, объяснительные и служебные записки работника; 
• документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации; 
• иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле работника необходимо для документального оформления трудовых правоотношений с работником (включая приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать руководящие должности). 

2. Основные условия проведения обработки персональных данных 
2.1. Учреждение определяет объем, содержание обрабатываемых персональных данных работников, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 
2.2. Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, а также обеспечения личной безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой работы. 
2.3. Все персональные данные работника предоставляются работником, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если персональные данные работника, возможно, получить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить об этом работника и получить его письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 
2.4. Учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника. 
2.5. Учреждение вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение, использование информации о политических, религиозных, других убеждениях и частной жизни, а также информации, нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений работника только с его письменного согласия или на основании судебного решения. 
3. Хранение и использование персональных данных. 
3.1. Персональные данные работников учреждения хранятся на бумажных и электронных носителях (к доступу имеется определенный код), в специально предназначенных для этого помещениях. 
3.2. В процессе хранения персональных данных работников должны обеспечиваться: 
• требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений; 
• сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением; 
• контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений. 
3.3. Доступ к персональным данным работников имеют: 
• заведующий; 
• заместители заведующего; 
• руководители структурного подразделения; 
• секретарь учебной части; 
• иные работники, определяемые приказом руководителя образовательного учреждения в пределах своей компетенции. 
3.4. Помимо лиц, указанных в п. 3.3. настоящего Положения, право доступа к персональным данным работников имеют только лица, уполномоченные действующим законодательством. 
3.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные данные работников лишь в целях, для которых они были предоставлены. 
3.6. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных работников учреждения является заместитель директора, в соответствии с приказом руководителя образовательного учреждения. 
3.7. Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника (форма Т-2), которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные карточки работников хранятся в специально оборудованных несгораемых шкафах в алфавитном порядке. 
4. Передача персональных данных 
4.1. При передаче персональных данных работников другим юридическим и физическим лицам учреждение должно соблюдать следующие требования: 
4.2. Персональные данные работника не могут быть сообщены третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом. 
4.3. Лица, получающие персональные данные работника должны предупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Общеобразовательное учреждение должно требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами. 
4.4. Передача персональных данных работника может быть осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только в том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций. 
5.Права работника на обеспечение защиты персональных данных 
5.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в учреждении, работники, имеют право: 
5.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке. 
5.1.2. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при личном обращении работника, – к заместителю директора, ответственному за организацию и осуществление хранения персональных данных работников. 
5.1.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действующего законодательства. Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением работника на имя руководителя учреждения. 
При отказе руководителя учреждения исключить или исправить персональные данные работника, работник имеет право заявить в письменном виде руководителю образовательного учреждения о своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения. 
5.1.4. Требовать об извещение учреждением всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 
5.1.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия учреждения при обработке и защите его персональных данных. 
6. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению достоверности его персональных данных. 
6.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны: 
6.1.1. При приеме на работу в учреждение представлять уполномоченным работникам достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 
6.1.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений. 
7. Ответственность за нарушение настоящего положения 
7.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, распространения и защиты) персональных данных должностное лицо несет административную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 
7.2. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее за собой материальный ущерб работодателю, работник несет материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством. 
7.3. Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных за счет ненадлежащего хранения и использования персональных данных, подлежит возмещению в порядке, установленном действующим законодательством. 
7.4. Учреждение вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных лишь обработку следующих персональных данных: 
• относящихся к субъектам персональных данных, которых связывают с оператором трудовые отношения (работникам); 
• полученных оператором в связи с заключением договора, стороной которого является субъект персональных данных, если персональные данные не распространяются, а также не предоставляются третьим лицам без согласия субъекта персональных данных и используются оператором исключительно для исполнения указанного договора и заключения договоров с субъектом персональных данных; 
• являющихся общедоступными персональными данными; 
• включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных; 
• необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию учреждения или в иных аналогичных целях; 
• включенных в информационные системы персональных данных, имеющие в соответствии с федеральными законами статус федеральных автоматизированных информационных систем, а также в государственные информационные системы персональных данных, созданные в целях защиты безопасности государства и общественного порядка; 
• обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, устанавливающими требования к обеспечению безопасности персональных данных при их обработке и к соблюдению прав субъектов персональных данных. Во всех остальных случаях оператор (руководитель учреждения и (или) уполномоченные им лица) обязан направить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных соответствующее уведомление. 
 
image1.jpeg
Cornacosano
Ha obimeM cobpaHHH TPYIOBOTO KOIIEKTHBA
Tpeacgnarens obiiero coGpanus KOMICKTABA

1.

/ O6utoukan E.A./

NONOXEHUE

0 3aUUTe NEPCOHANbHBIX AaHHbIX PaGOTHUKOB
OO0wee nOJIOKEHHE.
1.1 .Hacrosmee TToNosKeHHe O 3alIATE TIEPCOHATHHEIX JAHHEX PAOOTHHKOB MBJIOY JACOB Nel2 ( nanee -
Tlonoxenne) pa3paboTaHO C LENBIO 3aMATE AHOPMALIAH, OTHOCSILEHCS K THIHOH XKU3HA PaOOTHHKOB
MBJIOY JICOB Nel2 ( nanee — yupeki€HHE), B COOTBETCTBHH CO cratweit 24 Konctutymun Poccuiickoi
®epeparmn, TpynossiM koekcom Poccuiickor Denepalyu A @enepatbEbIMA 3aKOHamMu OT 27 wrons 2006
roma Ne 149-®3 « 06 nudopmanms, HHGOPMALMOHHEIX TEXHONIOTHSX | O 3aIIATE urGopMaL|Ey OT 27 HIONL
2006 roaa Ne 152 — @3 « O nepcoHaNbHBIX AaHHBIXY
1.2. IlepconasbHble faHHbIE — HOobast urGpOpPMALUS, OTHOCSIIAACS K ONPEACICHHOMY HIIH ONPEACIIeMOMY Ha
OCHOBaHHM TaKo# uHbOpMalHH pr3EIecKoMy Ny ( CYOBEKTY MepCOHABLHBIX JIAHHBIX) , B TOM 9HCIIE €0
(amuIEsL, KM, OTHECTBO, TO/l, MECSIL, 1aTa B MECTO PO/IEHHS, anpec, CeMeHHOEe COLHANBHOE,
MMYIIECTBEHHOE TIONIOXKEHHE 05pa3soBanye, IPodeccHs, TOXOILI, APYras urbOpMAITHS.
1.3. TlepconanbHbIe NaHHBIE PAGOTHAKA - HEOOXOMHMAT paboTonaTeNmo B CBS3H C TPYAOBbIMA OTHOIICHHAMH
M KACAIOIIA’CA KOHKPETHOTO pabOTHHKA.
1.3.1. O6paGoTKa MEPCOHATLHBIX TAHHBIX — ACHCTBHS ( OnepaiEH) C MePCOHATLHEIMH AaHHBIMH, BKIIOUas
c60p, CHCTEMATH3ALHAIO, HAKOILICHHE, XPAHCHHE, YTOUHCHHAE ( OGHOBNEHHE, H3MEHEHHE), HCTIOIE30BAHAE
pacipocTpaneHne ( B TOM THCIE Tiepefady), obGe3nuuMBaHKe, GIOKAPOBAHAE, YHHITOKEHHE IEPCOHATBHBIX
J@HHBIX.
1.3.2. PacmpocTpaHEeHHE IEPCOHANBHBIX JaHHBIX — ACHCTBHS, HANPAB/ICHHBIC HA NEPEAAty NEePCOHANIBHBIX
JIAHHBIX ONPETENEHHOMY KpyTy JiHl ( Tiepeziada MepCoOHaTbHBIX JIaHHbIX) WM HA HA O3HAKOMJICHHH C
NEePCOHANBHBIME JaHHLIME HEOTPAHHUEHHOIO KPYyra JIHI, B TOM HHCIe 06HAPOOBAHKE MEPCOHATBHBIX
JaHHBIX B CPEICTBAX MaccoBo# HHGOPMALIHH, Pa3MEIeHHE B AHGBOPMALIIOHHO- TENEKOMMYHHKAIHOHHBIX
CeTsAX MM TPEJIOCTAB/IEHHMH JOCTYNA K IEPCOHANBHBIM NaHHbIM KAKAM — 1160 HHBIM CTIOCOOOM.
1.3.3. Hcnons30oBaHWe NEPCOHAJIbHBIX JAHHBIX- nedicTEs ( Onepanus) C MepCOHANBHBIMHA JAHHBIMH,
COBepILIAEMBIE ONEPATOPOM B LEJIAX MPHHATHS PELICHUH UM COBEPLICHHS HHBX NEHCTBHH, TOPOXKAAKOIMX
JOPHIMYECKHE MOCHE/ICTBAS B OTHOIICHHH Cy6BeKTa IePCOHANBHBIX HAHHBIX WM IPYTAX JTULL 100 MHBIM
06pa3oM 3aTParHBAIOLIKX TPaBa B CBOOOABI Cy6beKTa NePCOHATBHBIX NaHHBIX HITH IPYTHX L.
1.3.4. OBuIeAOCTyHbIE NEPCOHATBHBIE JAHHBIE — IEPCORAILHBIE JAHHBIC, HOCTYTI HEOTPaHUYEHHOTO Kpyra
ML K KOTOPHIM MPEAOCTABIIEH C COMAcHA CyOHeKTa MEPCOHANBHBIX JAHHBIX WA Ha KOTOpBIE B COOTBETCTBUU
¢ benepanbHBIMH 3aKOHAMY HE PACIPOCTPAHIOTCS TpeGoBarms cOOMONeH s KOH(HACHITHANLHOCTH.
1.4. K nepcoHanbHbIM JaHHBIM paGoTHEKa, MOTy4aeMbIM PaGoTozIaTeNeM H IOEKALIHM XPAHCHHIO y
paGoTozatens B NOPSIKE, MPEAYCMOTPEHHOM AEHCTBYIOIIIAM 3aKOHOAATENECTEOM H HACTOALIAM
TlonoKkeHAEM, OTHOCSTCS CJIE/TYIOLIHE CBE/IEHHS, CONEPKAITHECs B IMIHbIX feniax PabOTHHKOB:
* [acIIOpTHbIE JaHHbIe PabOTHHKA,
* UHH
*KOTIASL CTPAXOBOrO CBH/IETENBCTBA TOCYAAPCTBEHHOr0 IEHCHOHHOTO CTPaXOBAHH,
* KOMHS IOKyMEHTA BOHCKOTO ydeTa ( Uls BOBHHOOOS3aHHEIX | JIHLL, TIOANENAMX MPU3LIBY Ha BOEHHYIO
crynOy)
*KomHst JOKyMenTa 06 0Gpa3oBaHHH, KBATH(QHKALHH WM RAIMIMM CICTHATBHBIX 3HaHui ( OpH DOCTYTUIEHUH
Ha paGoTy, TPeOYIOMMXCA CIIeNHANbHBIX SHAHMHA HITH CHeHATEHOM TOATOTOBKH)
* gEKeTHBIE JAaHHBIC, 3aTIONTHEHHbIE PAOOTHAKOM NPH NOCTYIUIEHAHA Ha paboTy i B ipouecce padoTs ( B
TOM 4HClie — aBTOOHOrpadus, CBeieHH!s 0 CeMeHHOM TIONOKEHHHA PabOTHHKA, TiepeMeHe GaMIIIHH, HalHuHe
JeTeH ¥ WKIMBEHLEB
*JJOKYMEHTBI O BO3PACTE MONETHHX JAeTeH # MeCTe AX of0ydeHns.




