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положшниш
о защите персональнь|х даннь!х работников

обунагогцихся (воспитанников)
государственное бгод>*сетное общеобразовательное учре)[(дение

€амарской области основная общеобразовательная !пкола с. ||окровка
м.р. (инельский €амарской области

Ёастоящее поло)кение разработано в соответствии со статьями 85-90
главь1 \4 1рулового кодекса Российской Федерации; статьей 24
1{онотитуции РФ; 3аконом РФ о персональнь1х даннь1х от 27.07.2006.]\гр 152-
Ф3; |{олох<ением об особенностях обработки персон€|льньтх даннь1х,
осуществляемь1х без исполь3ования средств автоматизации, утвер)кденнь|м
|{остановлением |1равительства РФ от 15.09.2008 г. ]\ъ 687; |[еретнем
сведений конфиденциального характера' утвер)кденного }казом |{резидента
РФ от 06.03.97 ]\ъ 188' и инь1ми нормативнь1ми актами, действутощими на
территор ути Р о осийской Ф едер ации.

1. оБщив положвт1у1.я

1.1. |{оложение ра3работано с цель}о обеспече\1ия защить1 персона]-1ьнь1х

даннь1х работников и обунагощихся (воспитанников), содер)кащихся в их
личнь1х делах и других документах' от неправомерного их использования'
3ащить1 конституционнь1х прав и интересов работников и всех участников
образовательного процесса гБоу оо1п с. |{окровка м.р. 1(инельский
€амарской облаоти (в дальнейшлем - !иреждение).
|.2. |{ерсональнь1е даннь1е работников и обуча}ощихся (воспитанников), их

родителей (в слунае договорнь1х отнотшений): дата и место ро)кдения, адрес,
семейное' социы1ьное' имущественное поло}1(ение, образование, профессия,

доходь1, другая информация (в документированном или электронном виде),
относятся к категории конфиденциальной информации.
1.3. |{редставляемая работником при приеме на работу информация дош{ша
иметь ф'р'у документа в соответствии со ст. 65 1рудового кодекса РФ.
1.4. )(ранение персональнь1х даннь1х работников и обутагощихся
(воспитанников) }нреждения должно обеспечиваться порядком,
искл}оча}ощим их утр ату или их неправомерно е использование.
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2' оБРАБоткА пвРсонАльнь1х дАннь1х и гАР 
^нтияих 

3Ащить1

2'1' Фбработка персон€}льнь1х даннь1х работников и обунатощихся
(воспитанников) }нре>кдения осуществляется иокл}очительно в целяхобеспечения соблтодения законов и инь1х нормативнь1х правовь1х актов'
содействия работникам в трудоустройстве, 

'бу,."', ц .'р'д,'*ении по
служб е' органи3а ции унебно-воспитательного процесса.
2'2' Бсе персон€ш{ьнь1е даннь1е работника получа1отся лично от него самого.Ф данньтх, получаемь1х у третьей сторонь1, работник информируется в
установленном порядке заранее при получении письменного согласия
работника. Работодатель должен сообщить работнику о целях,предполагаемь1х источниках и способах получения персон€ш1ьнь1х даннь1х,последствиях отказа работника дать письменное согласие на их полг{ение.
[1ерсональнь1е даннь1е обуиатощихся (воспитанников) получа1отся от
родителей (лиц, их представлятощих).
2'з' 9нре>кдение не имеет права получать и обра6ать1вать персон€!"льнь|е
даннь1е работника (обунатощегося) о его политических' религиознь1х и инь1х
ъ,беждени ях и частной х<изни.
2'4' 9нреэкдение не имеет права получать и обрабать1вать персон€|.льнь{е
-]аннь1е работника о его членстве в общественнь1х объедине ниях или его
профсотозной деятельности, за иокл}очением случаев' предусмотреннь1х
феаеральнь1м законом.
]'5' [{ри |тр|\нятии ретпений' затрагива}ощих интересь1 работника,}'нреждение не имеет право основь,ваться на персон€ш!ьнь'х даннь1х
работника, полученнь1х электронной почтой или в результате их
автоматизированной обработки.
1.6' |{ри поступлении на работу работник представляет:

' паспорт, или иной документ' удостоверягощий личность;
' трудову}о кни[(у, за искл}очением случаев, когда щудовой договор

закл}очается впервь1е, илу.' работник поступает на условиях
совместительства;

' страховое свидетельство государственного пенсионного страх оваъ]{у|я;
о документь| воинского унёта - для военнообя3аннь1х и лиц' подле)кащих

призь1ву на военнуто службу;
. документ об образовании9 кв€штификации;

о

2.7.

другие документьт' предусмотреннь1е для поступления на работу в
9нре>кдение.

3апрещается требовать от лиц' поступа1ощих на работу, документь1по\'{имо предусмотреннь1х ?руАовьтм законодательством, инь|ми
фелеральнь1ми законами' указами |[резидента РФ и постановлениями
1*{равительства РФ.
2.8. |{ри закл}очении трудового договора ивходе трудовой деятельности
\{ожет возникнуть необходимость в предоставлении работником документов:



. о возрасте детеи;

. о бере\1енности женщинь1;

. об !1нвалидности;
о о _]онорстве;
. о составе семьи;
. о -]оходе с предьтдущего места работь1;
. о необходимостиуходаза больнь1м членом семьи;

' прочие'
] 9. [{осле ре1пения о приёме работниканаработу в процессе трудовой
-еяте-1ьности к документам, содержащим персон€}г{ьнь1е даннь|е работника'
,]1ЁФ€91€9]

о тр},довой договор и приказ о приёме на работу;
о приказь1 о поощрениях и взь1сканиях;
. приказьт об изменениях трудового договора;. карточка унифицированной формьт 1-2;
. ]р)'гие документь1.

].10. |ица, получа}ощие персон€ш1ьнь1е даннь1е работника, о6язаньт
соб.-тго.цать режим конфиденциальности. !анное полох{ение не
гаспространяется на обмен персональнь1ми даннь1ми работников в порядке,
1' становленнь1м федеральнь1ми законами.
].1 1. 3ащита персонш1ьнь1х даннь1х работника от неправомерного их
]1спо.1ьзоваъ|ия или утрать| долт{на бьтть обеспечена 9нреждением за счёт
его сре.]ств и в порядке, установленнь1м 1рудовьтм кодексом РФ, инь1ми
:) е]ера]ьнь1ми законами.

3 хРАнвнив пвРсонАльнь1х дАннь1х РАБотникА

: _ " [ве:ения о работниках !нреждения хранятся на бумах<нь1х носителях, в
:.'е]'!{а1ьно оборудованнь1х местах и сейфах. 1{лгочи от сейфов и гшкафов, в
:.']'|,]'!Б1\ хранятся сведения о работниках !нре}кдения, находятся у директора
.:'. 1е.1опроизводителя.
-1 :. |''онкретньте обязанности по хранени}о личнь1х дел работников' по
] _*0]ЁёЁ!{}Ф: хранени}о и вь1даче трудовь1х кни)кек' инь1х документов,
: _:з,+;а}ощих персональнь1е даннь1е работников 9нре>кдения, возлагатотся на
-' ::? з э:]нь1х .]ол}кностнь1х лиц и закрешля1отся в дол}кностнь1х инструкциях.
-1 -1 8 отногпении некоторь1х документов действутощим законодательством
?Ф :':;'г:т бьтть установлень1 инь1е требования хране|1ия, чем предусмощено
_::; _ с)ягт1}т:т |{оло;кением.

-] ' [ве:ения о работниках, учащихся (воспитанниках) могут также
'.:::1;.:ься на э-1ектроннь1х носителях (жестких дисках комт1ь}отеров), доступ
:. :.т]'_ |!Б1\{ -]о-цжен бьтть ограниче}| г{аролем и специ€штьнь1ми прощаммнь1ми
;:3 '.тза\{11 защить1. Фтветственность за обеспечение безопасности
!:__!|3\{3ц]11'1 о персональньтх даннь1х' иопользуемь1х в А(||1А, возлагается
_ :;1 !:;з о\1 р\'ководителя }нре}кдения на конкретное дол)кностное лицо.



-: ] -].с]||\ г{ к персоны1ьнь1м даннь1м работников без специального

::::- _-з_;1я 11\1е!от работники, занима}ощие в !нреждении следу}ощие

:-,.:-::;-]1:
о -;:3 ё(1ФР,
о _ .-3вньтт:т б}тсгалтер;
. 1]ъгаттер _ расчетчик заработной плать1

о ; зз}ч:
. ;екретарь;
. -::}111н}'1сщатор

_: : !1ртт получении сведений, составля}о1цих персональнь1е даннь1е

:::-':1;1ка. \казаннь1е должностнь1е лица име}от право получать только те

=-]-,],]3-1ьнь1е даннь1е работников, которь1е необходимь1 для вь{полнения

: _-::етнь1х функций, заданий. |{ри этом ответственнь1е лица !нреждения'

- -.313юш]}1е по должностному функционалу за г{олучение у| обработку

:-::.1на1ьнь1х даннь1х работников, несут полну}о ответственность за

: : ._:.]нность полученной и о6ра6ать1ваемой информации конфиденци€|льн0го
. ::;:;:ера при обработке даннь1х персонифицированного учета:

о т1енс1{онного страхового фонда;
. обязательного медицинского страхования;
о с.1)кбь1 занятости населения'

- -::-:;е при формировании кадрового резерва !нреждения'

- -Рг.1АчА пвРсонАльнь1х дАннь1х РАБотникА

..':с.+;:ения должньт соблтодать требования:

- - ' _ Ёе сообщать персон€ш1ьнь1е даннь1е работника учащихся
: _- ; ..;1танников) третьей стороне без письменного соглаоия работника

::_]1'е.1е]-1 учащихся (лиц, их заменя1ощих) 3а искл}очением случаев' когда

- - ] 1 ес}бходимо в целях предуг'реждения угрозь1 жизни и здоровьто

:,1:_зттка, учащихся (воспитанников) а такх{е в случаях, установленнь1х

: ;- 3: а1ьнь]]\1 законом.

- - :' Ёе сообщать персональнь1е даннь1е работника в коммерческих целях

1.. 3-.. п11сь\1енного оогласия.
] - -: Фс1-шествлять передачу персон€!"льнь1х даннь|х работника в пределах

, -:..;:-тен!1я в соответотв|4и с настоя111им положением.
: ' _ Разре1шать доступ к персон€ш1ьнь1м даннь1м работников только

:-- -.:}1ьно \,полномоъ1еннь1м лицам' только необходиму!о информаци}о для

: : _ _ ]. _ чен1]я конкретнь1х заданий'

_. _;яз'\нности РАБотникА и РАБотодАтв'{'1



: :-..-ечен}1я достоверности персональнь1х даннь1х работник

-:;1.]'1е на работу предоставить работодател!о полнь1е и
:::--:]11я о себе.
:: .:з],1енен!1й сведений, составля}ощих персона.]1ьнь1е даннь1е
-_:::]];!3]-1!1те-тьно предоставить данну}о информаци}о

- - : - :" _: _ ь за1ц1'{ту персонапьнь1х даннь1х работника.
' : _ _ *',. ': ]';:анение первичной учётной документ ации по учёту тР}да_'_--:. :' .:::орот? относятся документь1 по учету кадров' документов

- ': -: -._в.1ять в соответствии с унифицированнь1ми формами
: ' : - ::-:']'1 -]окументации по учету тРуда и его оплать1'

_ _:]::']|.1 ..--'тановлением [оскомстата России от 05.01.2004 г..]\ъ 1.

- - -.::: ']-*]-с;\{{\' 3&{,Б,т1ени}о работника не позднее 3-х дней со дня
| -_ - - - _ :,:яз-1ен1{я вь1давать последнему соответству}ощим образом
-.:: ; :-:*;:11 _]ок\-ментов' связанньтх с работой, справки о заработной
-;|.: - -; :аботьт:, работодателя ит.д.

*. ' _ _ ]: ' -'- ! Б ,+тт'!}1&т10 исходящей документации передаваемьтх даннь1х
..: _ ] 

'..-.'''.! 
-|тицам по их запросам в рамках федерального

-- *, ]ч _ ]а.
: -."-т'; эбеспечения сохранности документов по личному составу
_: :; , -.,' ::с]отнттков в случае реорганизации и ликвидации }нрех<дения,
|: -:--__' _1ере_]авать эти документь1 на хранение в соответствутощий

:: _ :твЁнность 3А нАРу1пвнив ноРм, РвгулиРующ1л(- _ " 
-- 

=:]ш. оБРАБотку изАщиту пвРсонАльнь!х дАннь1х
-:-;,!]

- -: ].:--1]]':ь]е в нару1пение норм, рецлиру}ощих получение'
- ] ' 

*''* .| :: --;:т\ персональнь1х даннь1х работника' привлека1отся к
:- :: - _.1 .: :"татерттальной ответственности в порядке, установленном_ :: : _ 

_.:'];]]'1 РФ и инь1ми федера-гльнь|ми законами' а также
:'': :_- - - ] :' щажданско-правовой, административной и уголовной
:-__:::' *-_ - _.1 э горя.]ке. установленном федеральнь1ми законами.

'-':: :-..; :зботодателем прав работника на защиту г{ерсон€ш1ьнь1х
-: :_:1-_ ]'']3,{11}.ЁФвение у работника права требовать устранения
-;_ :; :- ] *:ав 11 компенсации причиненного таким нару1шением



3Ак]1!о!{итвль нь1в полож Бтл4я

[Ёггощее [{оложение вступает в си'у с момента его утвер)кдения
|ц5прводителем 9нретсдения.
}Бс-толцее |{олоэкение доводится до сведения всех работников$чиьчени'1 персона.,1ьно под роспись.


