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Настоящее Положение разработано в соответствии со ст.24 Конституции РФ от
|2.Т2.|99Зг. (с изменениями и дополнениями), Гражданским кодексом РФ от 2б.01.1996г.
J\Ъ 14-ФЗ (с изменениями и дополнениями), Трудовым Кодексом от ЗO.t2.2001г. Jф 197-
ФЗ, федеральными законами от 27.07.2006r. JЪ 149-ФЗ (Об информации,
информационньIх технологиях и о защите информации)), от 27.0'1.2006г. Jф 152-ФЗ (О
персонЕlльньIх данных ).

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

I. Общие положения

1.1. Персональные данные работника- информация, необходимая работодателю
в связи с установлением трудовых отношений и касаюIцtuIся конкретного работника. Они
вкJIючают в себя: опознавательные данные (ФИО, дulа и место рождения, трудовЕuI
биография работника, факты биографии); личные характеристики работника
(гражданство, нiшичие научных трудов, изобретений и т.д.); сведения о семейном
rтоложении; составе семьи; социilльном rrоложении; слркебном положении; навыках; о

финансовом положении. К предоставляемым персональным данным работника относится
информация, содержащЕuIся в труловой книжке, в страховом свидетельстве
государственного пенсионного страхования; информация об образовании, квалификации;
информация медицинского характера; информация в док}ментах воинского учета и в
других документах, которые содержат данные, необходимые работодателю в связи с
трудовыми отношениями.

1.2. Обработка персональных данных работника осуIцествлlIется в целях
обеспечения соблюдения законов и других нормативно-прЕtвовых актов.

1.3. Работодатель вправе проверять персональные данные работников с целью
формирования кадрового резерва.



|.4. При приеме на работу, закJIючении трудового договора, запоJIнении

анкетньIх данных рuбоrодurель не имеет право полrIать и обобщать информацию о

религиозных, политических и других убеждениях работника,
1.5. Все персонЕlльные данные работника работодатель полуIает только от него

самого.
1.б. Работодатель полу{ает и обрабатывает данные о частной жизни работника

тоJIько с его письменного согласия.
1.7. Работодатель сообщает работнику цели, предположительные источники,

способы получения персональных данных, характер персональных данньIх и последствия

отказа работника дать письменное согласие на их полrrеЕие,
1.в. Полуrать персональные данные работников на основании закона могут:

налоговые органы, Пенсионный фонд рФ, Фонд социального страхования рФ,

Федеральная "rr"rr"пц"" 
труда. Использоваrrие персонаJIьных данных работника

допустимо только в соответствии с целями, определившими их полуtIение. Передача

персонi}льньIх даIlных работника возможна только с согласия работника, если иное не

шредусмотрено законодательством.
1.9. Работодатель имеот право собирать персонz}льную информацию,

содержаЩуюся В документах, предосТавленных работником при приеме на работу,

1.10. Работодатель производит расчот и выплату налогов за работника путем

удержания их из заработной платы, работодатель имеет право собирать предусмотренные

Налоговым Кодексом РФ сведения о налогоплательщике,

1.11. Щанное Положение предотвращает несанкционированный доступ к

информации, ее IIротивоправное копирование, искzDкение, использование

преднамеренного распространения недостоверной информации, использование

информации в преступных и корыстных цеJIях,

п. Порядок хранения, использования и передачи персональных
данных работника

Хранение персональных данных долкно исключать их ylpaTy или их неправильное

использование.
2.|. Хранение, выдача трудовых книжек (дубликаты трудовых книжек);

хранение личных дел работников и иных документов, отрiDкающих персонапьные данные

рЪбоr""*u, возлагаются на руководителя, делопроизводителя и работников бухгалтерии

(..r"со* лиц утверждается приказом по школе),

2.2. Персональные данные работников вместе с необходимыми документами

остаются у работолателя или лица, ответственного за оформление приема и хранения

личных дел сотрУдников. Порядок хранения трудовых книжек установлен Инстрlкчией

по заполнению трудовых книжек.
z.з, Работодатель обеспечивает хранение первичных документов, связанных с

обработкОй докумеНтациИ по учетУ труда, кадроВ и оIIлаты тРуда в организации, В

бухгалтерии хранятся документы по учету использования рабочего времени и расчетов с

персоналом по оплате труда.
2.4. При передаче персональных данных работника работодатель должен

соблюдать след},ющие требования:
2.4.|. не сообщать персональные данные работника третьей стороне без

письмонного согласия работника, за исключением слуqаев, когда это необходимо в целях

11редупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а такжо в сJý+Iаях, установленных

федеральным законом;
2.4.2. не сообщать персонаJIьные данные работника в коммерческих целях без ого

письменного согласия.



2.4.з. Предупредить лиц, поJryчающих персональные данные работника, о том, что

эти даннЫе могуТ быть испОльзованЫ лишь в целях, для которых они сообщены, и

требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица,

получающие персонЕlльные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности

(конфиденциальности). Щанное положение не распространяется на обмен персон.lльными

данными работников в порядке, установленном федера;rьными законами;

2.4.4, Разрешать доступ к персональным данным работников только специt}льно

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право поJryчать только

те персонаJIьные данные работник4 которые необходимы для выполнения конкретных

функций;
2.4.5. Передавать персональные данные работника представителям работников в

порядке, установленном тк рФ, и ограничивать эту игlформацию только теми

персон1льными данными работника, которые необходимы дJU{ выполЕения укzLзанными

представителями их функций.
2.5. Передача персональных данных работника в пределах организации:

2.5.|. Работодатель tIредоставляет информацию и иные сведения, необходимые

дJUI проверки rrравильности исчисления и уплаты Еалогов, обязательных платежей в

государственную бюджетную систему; документы о платежеспособности; сведения о

численности, составе работающих, заработной плате и условиr{х труда, о наJlичии

свободньтх рабочих мест; документы об оплате нztлогов по требованию органов власти

управления, правоохранительных органов, юридических лиц, имеющих на это право,

2.5.2. Пр"до"ruuJUIемЕlя информация может быть устной илИ письменной, вО

ВТороМспуIае_ЗаВеренаПечаТЬюиПоДПисямиоПреДеЛеннЬЖлиц.

пI. Обязанности работодателя по хранению и защите персональных
данных работника

з.1. Работодатель обеспечивает защиту персональных данных работника от

непрЕlвомерного их использования или утраты за счет собственных средств в порядке,

установленном федеральным законом.
З.2. Работодатель знакомит работника под

документаI\4и, касающимися порядка обработки,

работников, о правах и обязанностях в этой области.
З.3. Работодатель обеспечивает доступ к персональным данным работника

только уполномоченным лицам.
3.5. Руководитель закрепJIяет в Приказе по Учреждению распределение

обязанностей по обработке персональньIх данных.
з.6. Запрощается обработка информации в присутствии иных Лиц, кроме

имеющих прilво доступа к персонzrльным данным работника. Руководитель хранит

документы (трудовые книжки в сейфе); рекомендуется при обработке данных с помощью

компьютера закрывать паролем файлы, имеющие персональные данные.

Iv. Права работников на защиту персональньш данных
4.т. Согласно ст.89 ТК РФ работники имеют право на:

4.1.|. Полную информацию об их rrерсональных данных и обработке этих даЕных;

4.1.2, Свободный бесплатньтй доступ к своим персонz}льным данным, включ€UI

право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за

искJIючением случаев, предусмотренных федеральным законом;

4.|.з. Определение своих представителей для защиты своих персон€rльньш

данных;
4.|.4. Щоступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью

медицинского специаJIиста по их выбору;

роспись со всеми внутренними
передачи персональных данЕых



4.|.5, Требовшlие об искJIючении или исправлении неверных или неполных
персонi}льньIх данньIх, а также данных, обработанньIх с нарушением требований ТК РФ.
При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он
имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с
соответств}ющим обоснованием такого несогласия. ПерсонаJIьные данные оценочного
характера работник имеет право дополнить зtulвлением, выражающим его собственную
точку зрения;

4.|.6. Требование об извещении работодателем всех лиц, которым раннее были
сообщены неверные или неполныg персонilJIьные данные работника, обо всех
гIроизведенных в них искJIючениях, исправлениJIх или допоJIнениJIх;

4.1.7, Работники должны бьтть ознакомлены под роспись с настоящим
Положением. С этой целью в учреждении организуется и ведется Журнал ознакомления
работников с настоящим Положением.

4.1.8. Обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия

работодателя при обработке и защите его lrерсональных данных.

V. Ответственность работодателя и лиц, осуществляющих рабоry с
персональными данными

5.1. Работник обязан:
знать Перечень сведений конфиденциIIJIьного характера в МКОУ

<Большеплотавскiul СШ J\Ъ 22>.

хранить в тайне известныs ему конфиденци,Lтьные сведения, информировать

руководителя о фактах нарушения порядка обраrцения с конфиденци{lльными сведениями,
о ставших ему известным попытках несанкционированного доступа к информации;

соблюдать правила пользования документами, порядок их учета и хранения,
обеспечивать в процессе работы сохранность информации, содержащейся в них от
посторонних лиц;

знакомиться только с теми служебными документами, к которым rrолучен
достугI в силу исполнения своих служебных обязанностей.

5.2 Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих пол}чение, обработку и
затrIиту персоЕальных данных работника, нес}"т дисциплинарную, административную,
грtDкданско-правовую или угоповную ответственность в соответствии с федеральными
законами.

5.3. К сотруднику, ответственному за хранение персональной информации
работников, работодатель впрtlве применить одно из дисциплинарньD( взысканий,
предусмотренных ст. Т92 ТК РФ, а именно: замечание, выговор, ).вольнение. К
дисциплинарной ответственности привлекаются только те работники, которые по
условиям своих трудовых договоров обязаны соблюдать правила работы с персональными
данными.

5.4. Работодатель вправе расторгнуть трудовой договор по своей инициативе
при рЕIзглашении охрЕшяемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с
исполнением им трудовых обязанностей.



соглАсиЕ
работника на обработку персональных данных

в соответствии с федеральным законом от 27 .0,/ .2006 м l52_Фз (о персональных данных)), я)

Ф,И.(). compyOttttKa

паспорт
ceplul, ll(),|1ep Ke.u tt Kozda Bbtdatt

(( г.

проживающий: адрес регистрации

даю согласие на обработку своих персональных данных Муниципальному казенному

общеобразовательному учреждению кБольшеплотавская сш Ns22)) (далее _ мкоу сш Ns 22l,

расположенному по адресу: з01878, Тульская область, ЕФремовскиЙ район, деревня Большие Плоты, дом

102, с целью:

. исполнения трудового договора, одной стороной которого я являюсь как субъект персональных данных;

r содействия работнику в осуществлении труловой деятельности, наиболее полного исполнения иN{ своих

обязанностей, обязательств и компетенциЙ, определенных Федеральным законом "Об образовании";

о содействия работнику в обучении, повышении квалификации и должностно1\,l росте;
о обеспечения личноЙ безопасносТи, защиты жизни и здоровья работнlтка;
. учета результатов ис пол нения работн иком должностных обязанностеЙ;

. статистиЧеских И иных научнЫх целей' при условиИ обязательнОго обезличltВания персоНаJIьныХ данных;

. ведения финансово-хозяйственной деятельности r{реждения;
о формирования и ведения делопроизводства и документооборота, в том числе и в э.пектронном виде.

обработка персоIIаJIьных данных осуществляется путем сбора, систематизации, накопления, хранения,

уточнения, обновления, изменения, распространения, обезличивания, использования и yничтоiкения

данных.
способ обработки персонацьных данных: смешанная обработка персональных данных с передачей

полученной информации по внутренн9й сети и сети Интернет.
Перечень персонаJIьных данных, передаваемых Школе на обработку:

о Фамилия, и1\{я и отчество;
о Щата рождения;
о Место рождения и гражданство;
о Биографическиесведения;
r Сведения о местах работы (город, название организации, должность, сроки работы);
о Сведения о месте регистрации, проживания;
о ПаспортНые данные, данные военного билета (для военнообязанных);

о Тарификационные данные, сведения для расчета заработной платы сотрудника;
о ffанные налогоlrлательщика;
о Щанные медицинского страхования;
о Щанные о преподаВаемыХ lrредметах' о дополниТельноЙ педагогическоЙ нагрузке, О наут1116-

методической работе:
о Сведения об образовании, стаже, аттестации и повышении квапификации;

о Щанные о наградах и дости}кеIлиях;
r Сведения о категории работника: совместитель, плолодой специапист, пенсионер;

о Щанные о семейном положении и ({ленах семьи;
о Контактнаяинформация.

я даю согласие на включение своих персональных данных в общедоступные источники персональных

данных (в соответствии с п. l ст. 8 ФЗ Nsl52 от 2,7.07.2о06 г.) в рамках функшионирования информационных

по



систем обеспечения и мониторинга }п{ебного процесса, на}чной, организационной и финансово-
экономической деятельности Школы.

Предоставляемые мной персонitльные данные могут испоJьзоваться Школой в цеJuIх формирования базы

данЕьж в унифицированных программных средствах, предназначенных дJuI информационного обеспечениrI
принятиrI упрzlвлеIцеских решений на всех ypoBнrlx функционирования образовательного комплекса.

Школа вправе размещать мои фотографии, фамилию, имя2 отчество на стендах в помещениях школы и

на официальном сайте школы.
Школа вправе вкJIючать обрабатываемые персоцаJIьные данные сотрудников в списки (реестры) и

отчетные формы, предусмотренные нормативными документами федера:rьных, муниципальньtх и городских
органов управлениrI образоваrтия, регламентир}tощих предоставление отчетных данных,

настоящее согласие дано мной ( ) 20 г. и действует бессрочно.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего
лисьменного документа, который может быть направлен мной в адрес школы по почте заказным письмом с

уведомленrrем о вручениtr либо BpyleH лrlчно под расписку представителю школы.

(_) _20 г. l

Поdпчсь Ф.I1 о, по,тtltоспlьt{)
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