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Положение о защите, хранении, обработке и передаче персональньж данньж работников
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ВерхнеуслоЕского муниципального района республики Татарстан>.

Глава 1. Общие положения
1. Настоящее Положение о защите, хранении, обработке и передаче персонЕ}льЕьIх данньD(

работников Муниципального бюджетного общеобразовательного rIреждения кТатарско-
Бурнашевская СОШ>> (далее - Положение) разработано на основании Конституции
Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 Ns152-ФЗ (О персональнь[х

данньIх)) (в ред. Федерального зttкона Jф36З-ФЗ от 27.Т2.2009г.), Трулового кодекса
Российской Федерации, ФедерЕ}льного закона от 27.07.2006 Ns149-ФЗ (Об информации,
информационньD( технологиях и о защито информации.
2. Настоящим Положением регулируются отношеЕия, связанные с обработкой
персонапьньD( данЕьIх, осуществrrяемой в Муниципа-пьном бюджетном
общеобразовательном уфеждении <<Татарско-Бурнашевскzл.я СОШD) (далее - Школа),

физическими лицапdи с испоJIьзованием средств tlвтоматизации иJIи без использования
таких средств.

.Щействие настоящего Положения не распространяется на отношения, возникающие
при обработке персонttльньD( даЕньL{ физическими лицами исклюIмтельно дJIя личньD( и
семейньтх нужд, есJIи при этом не нарушаются права субъектов персоЕальньD( данньIх;
3. Щелью настоящего Положения явJuIется обеспечение защиты прав и свобод человека и
гражданина при обработке его персонt}льньгх данньDL в том числе защиты прав на
Ееприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.

Глава 2. Основные понятия, принцппы работы с персональными дапнымп

Персональrше данные работника - это информаIцля, необходимая работодателю в связи с
1рудовыми отношениями и касающiшся конкретного работншса.
Персональrше данные работника содержатся в основном докуменге персон{лJIьного )чета
рабоr*r"*о" - личном деле работника.
JIичное дело состоит из следующих р{tзделов:
1, Анкетно - биографические и характеризующие материалы, к которым относятся:
1.2. автобиография;
1.3. копии документов об образовании;
1.4. карточка форпш Т-2
1.5. заявление работника о приеме на рабоry;
1.6. копия приква о приеме на рабоry;
1.7. трудовой договор;
1.8. док}менты, связанные с переводом и перемещением работника (копии приказов, з€uIвления

работника и т.п.);
1.9. вышлски (кошаи) из докумеrтгов о присвоении почетньгх званий, 1^rеной степени, награждении
государственными наградами;
1. 10. копии нацрадньж листов;
1. 1 1. атгестационные листы;
i.12. заявление работника об увольнении;



l|L

н
hI
ш
{l

il,

ш,

:l,.
hr

h
hl

Ш;

}tl
lll

i.li.Jrff*?"ffiН:,:":IJffiе которьtх в ли[Iном деле булет пр}rЗНаНО ЦеЛеСООбРаЗНЫМ;

ВличноеделоработникаВКпюЧаеТсятакжеописЬВсехДокр{ентоВ'нахоДящихсяВДеле.

2, Всеперсонапьные данные о Работнике администрация школы может полуIить ToJbKo

от него саN,{ого. Работник принимает решение о предоставлеЕии своих персонаJIьньD(

даЕIIьIх и дает "о.пuйa 
на их oOpu6ooy своей волей и в своем иЕтересе, Согпасие

оформляется в письменной форме в дв)rх экземIIJUIрах, один из которьгх предоставJIяется

сУбъектУперсонаJIьньгхДаЕIIЬD(,второйхраIIиТсяУсекреТаряВтечениесрока'УказанноГо
в Согласии. В слутаях, когда адмиЕистрация може, 

"олу*,ь 
необходимые персонаJIьЕые

данЕые Работника только у третьего лица, oou доп,о*а уведомить об этом РабопIика

заранее и получить от него письмеЕное согласие,

3. ПисьмеНЕое соглаСие РаботнИка на обработкУ своих персональньгх данньIх должЕо

включагь в себя:
-анкетные и биографические данные;

- сведениr{ об образовании;
- сведеЕия о трудовом и общем стаже;

- сведениJI о составе семьи;

- паспортные данные;
- сведения о воинском ytleTe;

- сведения о заработной плате;

- сведениJI о социальньж JIьготахi

- специtшьность;
- занимаемшt должность;
- налиtме судимостей;

-адрес места жительства;
- домапний телефон;

- *"""о работы или уrебы Iшенов сомьи и родственников;

- характер взаимоотношений в семъе;

- содержшIио трудового договоРа; 
r_амбяlтоп]

- состав декларируемьIх сведении о наличии материалъньD( ценЕостеи;

- содержани" д"Ьuрuц"и, подаваемой в налоговую инспокцию;

- дела, содержашs,Iе материалы rrо повышению квапификшши и

переподготовке, их аттестации;

-копии отчетов, направJUIемые в органы статистики,

4. Согласие работника не требуется в следуIощих слуIшж:

-обработкаперсонаJIьЕьжДаЕньD(осУЩестВляеТсяIIаосноВанииТрУловогокоДексаРФ
илииногозаконоДаТелЬсТВа'УстанаВлиВающегоеоцепЬУслоВияполУченияперсоналЬнЬD(
данЕьIх и круг субъектов, IIорсонtшьЕые данные которьж подлежат обработке, а также

опредеJu{ющего полномочия работолателя;
- обработка персоIIаJьньD( даIIньD( осуществJIяется в цеJIях исполнения трудового

i""ъЁ#-аперсональньIхданньD(9.у*.::r:].jj*-.ж:УЖ::}:"ииItьD(наушьж
цепейприУслоВииобязателЬIIогообезличиванияперсоналЬньD(даЕньIх;
-обработкаIIорсональнЬIхДаннЬD(необходимаДляЗаЩитыжизни'ЗДороВьяилииньD(
жизЕенно 

"u*"""* 
r"rap"aou работника, еспи получение его согласия IIевозможно,

5. мминистрация обязана .ооЪй," работнику о цеJIях, способах v| источниках

IIолуIенияIIерсонаJIьньIхДаЕньD('атакжеохаракТерепоДлежаЩихполУчению
персональньD( даЕньD( и возможньIх поспедствиях отказа Работника дать письменное

согласие на их полуtIение,
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6. Персона-тlьные данные Работника явJIяются конфиденциальной информацией и не могут

быть использованы администрацией школы или любым иным сотрудник,l]\4и в личньD(

цеJUIх.
7. При определении объема п содержания персональньD( данньгх Работника

администрациЯ руководсТвуетсЯ КонституциеЙ РоссийскоЙ Федерации, Трудовьшr,t

кодексоМ Российской Федерации, иными федера;lьными законап{и, нормативными актчlI\dи

свердловской области и городского округа Первоуральск, настоящим Положением,

8. Режим конфиденциtlJьности персональIIьD( данньD( снимается в слу{а,Iх их

обезличивания и по истеченпп'75 лет срока их хранения, если иное не оIIределено

законом.

глава 3. Хранение, обработка и передача персональЕых данных Работника

1. Хранение персональньD( дашIьгх должIlо осуществJIяться в форме, позволяющей

опре!елить субъЪкта ,,ерсонапьньD( данньD(, не дольше, чем этого требуют цели их

обработкИ, и оЕИ IIодJIежаТ уЕичтожеНию пО достиженИи целей обработки или в слrIае

утраты необходимости в их достижении.
2. Обработка персонz}льньIх данньD( должна осуществJUIться на основе принципов:

- закйноСти целей и способов обработки персональньD( данньIх и добросовестности;
- соответствия целей обработки персональньIх данньD( цеJIям, заранее определенным и

заlIвленным при сборе персональньD( данньD(, а такжо полномочиям оператора;

- соответствия объема и харrжтера обрабатываемьIх персональньD( данньпс, способов

обработки персонапьньD( данЕьIх цеJIям обработки персонЕшьньD( данньD(;

- достоверностИ персонапьньIХ данньD(, иХ достаточности дJUI целеЙ обработки,

недопустимости обработки персональньIх данньD(, избыточЕьD( IIо отношению к цеJIям,

заJ{вленным при сборе персональньD( данньD(;
- Еедопустимости оъrедйrrеrrия созданньD( дJuI несовместимьIх между собой целей баз

данньIх информационньIх систем персонЕrльньD( данньIх,

з. Обрабоъкъ персональньтх данньIх Работника осуществJuIется дJuI обеспечения

соблюденИя законоВ и иньD( нормативньD( IIрtlвовьIх актов в цеJIях содействия Работнику в

трудоустройстве, обуrении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности

РЬботника, контроJIя качества и количества выполняомой работы, оплаты труда,

обеспечения сохранности имуществa пользования льгот€lп{и, предусмотренными

закоЕодательством.
4. Право достуIIа к персональным данным Работника имеют:

- рuбо"""*" Управления образования при наличии соответствующих полномочий;

- руководитель образовательного rфеждеЕия и запdестители руководитеJuI по уrебной,

"осrr"rаr"льной 
работе и административно-хозяйственной части;

- главный бухга;lтер и работIrики бухга-тtтерии;

- секретарь.
5. Руководитель образовательного уIреждения, заN{естители руководитеJUI по уIебной,
воспитательной работе, административно-хозяйственной части могут передавать

11ерсональные данные Работника третьим JIищ€tм, только если это необходимо в цеJUIх

предутrреждения угрозы жизни и здоровья Работника, а также в случаJIх, установленньIх

законодательством.
6. Руководитель образовательного rIреждения обязан предоставJIять персональную

информацию в соответствующее территориаJIьное управление ПенсиоЕного фонда

РоссийскОй ФедераЦии, межрайоннуЮ иФнС гrо Верхнеуслонскому муниципальному

району по форме, в порядк; и объеме, установленным законодательством Российской

Федерации.
7. Секретарь оформJIяет прием на работу работников, заполняет трудовые договоры,

вносиТ записИ В трудовые книжки, вьцает информацию о персональных данньD(

Работника по письменному запросу работника иJIи его представитеJIя на основании
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нотариu}льно заверенной доверенности на полrIение тilких сведений о профессионttльной
деятельности работника (справки, выписки из прикtlзов, копии трудовьtх книжек и т. д.).
заrrрос должен содержать номер основного документа удостоверяющего личность
Работника или его законного предстtlвитеjlя, сведения о дате вьцачи указанного
документа и вьцавшем его органе и собственнор)цную подпись Работника или его
законного представитеJIя.
8. Главный бухга-птер и работники бухга_птерии имеют право доступа к персональным
ДаННЫм Работника в слrIае, когда исполнение им своих трудовьD( обязанностей по
ОТНОШеНИЮ К Работнику (начисление заработноЙ платы, предоставление льгот,
устаIIовленньIх зtжонодательством) зависит от знания персонЕrльньD( данньIх Работника.
9. ПРИ ПеРеДаче порсонtlльньrх дчlнньD( Работника руководитель, заNdестители
руководиТеJIя, секретарь, глаВный бу<га-птер обяЗаны предУпредить лиц, полrIающих
даннуЮ информаЦию, О том, чтО эти дi}нные могут быть использованы лишь в цеJUгх, дJIя
koTopblx они сообщены, а также потребовать от этих лиц письменное подгверждение
соблюдения этого условия.
глава 4. обязанпости работников, имеющих доступ к персональным данным
Работника, по пх храЕению п защите
1. При обработке персоЕtlльньгх данньIх в информационной системе должно бьrгь
обеспечено:
а) проведение мороприятий, ЕаправлонньD( на предотвращение несанкционированного
доступа к персонt}льным данным и (или) передачи их лицilпd, не имеющим права доступа к
такой информации;
б) своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персонt}льным
данным;
в) недопУщение воздействия Еа технические средства автоматизированной обработки
персонЕIльньж данньD(, В результате которого можеТ быть нарушено их
функционирование;
г) возможностЬ незап{едлИтельЕогО восстttновления персоЕ€lльIrьD( данньD(,
модифицированньD( иJIи уничтоженньIх вследствие несанкционированного доступа к ним;
д) постоянный контроль за обеспечением уровIIя заrцищенности персонаIьньD( данньIх.
2. РаботнИки, имоюЩие доступ к персональным данным Работника, обязаны:
- не сообщать персональные данЕые Работника третьей стороне без его письменного
согласия, кроме слrIаов, когда в соответствии с законодательством такого согласия не
требуется;
- использовать персоIIаJIьные данные Работника, поJцленные только от него лично иJIи с
его письменного согласия;
- обеспечить заrцит} персональньIх дaнньж Работника от неправомерного их
использования или )цраты, в порядке, устЕlновлонном законодательством;
- ознакомить Работника и его представителей с настояЩим ПоложениеМ и их праваI\{и и
обязанностями в области защиты персональIIьD( данньIх под роспись;
- соблподать требование конфиденциtlльIIости персональньIх данньD( Работника;
- исключать или испрЕвJIять по письмонному требованию Работника недостоверные или
неполЕые персонi}льные данные Работника' а также данные, обработанные с нарушением
требований законодательства;
- ограЕичивать персонаJIьные данные Работника при передаче представителю Работника
только той информацией, KoTopEUI необходима для выполнения укванным представителем
своих поrпrомочий;
- не запрашиватЬ информацию о состоянии здоровья Работника, за искJIючением тех
сведений, которые относятсЯ к вопросУ о возможЕости выпоJIIIеЕия работником труловой
функции;
- обеспечИть Работнику свободный доступ к своим персонЕrльным дzlнным, вкJIючая право
на полrIение копий шобой заrrиси, содержатцей персональЕые дчшные Работника;

I



- предоставитЬ по требоВанию Работника поJIн}.ю информацию о его персонi}льньD(
данньIх и обработке этих дt}нньгх.
3. Лицц имеющие доступ к персонtlпьным данным Работника, не вправе:- полrIать и обрабатывать персональные данные Работника о его
религиозньIх и иньD( убеждениях, интимной жизни. членстве в
объединениях или профсоюзной деятельности;

политических,
общественньтх

- предоставJIять персональные данные Работника в коммерческих цеJIях без письменного
согласия Работника.

Глава 5. Права и обязанности Работника
1. В целях обеспечения защиты персонз}льньIх даЕньIх, хранящихся у работодатоJIя,
Работник имеет право на:
- определение своих представителей дJIя заIr{иты своих персонttльньD( данньж;
- требование об искJIючеIIии или исправлении HeBepHbD( или неполньD( персонztльньD(
даЕЕьтN, а также данньIх, обработанньD( с нарушением требований Трудового кодекса
Российской Федерации или иного федера-пьного зЕкона. Пр" оrо*Ъ администрации
исключиТь илИ испрЕвитЬ персоналЬные дЕlнНыо Работника, последний имеет право
зtUIвитЬ в письмеЕной форМе админиСтрации о своеМ несогласии с соответствующим
обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера Работник
имееТ правО дополIrитЬ заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
- требоваНие об извощониИ администРациеЙ всех лиц, которым ранее бьши сообщены
неверные или неполные персональные дtlнные Работника, обо всех произведенньIх в них
исключениях, исправлениях или дополнениях;
- обжшrование в суд любьж неправомерньж действий или бездействия адмиЕистрации при
обработке ц заrтIиТо пepcoHElJIbHbIx данньD( Работника;
- возмещение убытков и/и.шr компенсацию моральIIого вреда в судебном порядке.2, РаботНик обязШr сообщать администрации сведения, которые могуг повлиять на
принимаемые в отношении ного решония, касающиося его трудовой доятельности.

глава 6. Храненпе персональных данЕых Работника
[окуrlrенты, пост)дIившие от Работника, сводения о Работнике, 11остуIIившие от

третьих JIиц с письменного согласия Работника, инtUI информация) которая касается
трудовой деятельнОсти РаботНика, хрuu{rlтся в сейфе иJIИ в другом месте, где Соблюдчlются
условия, обеспечивающие сохранIIость данньIх и искJIючающие несанкциоЕировапньй к
ЕИМ ДОСТУII На бУПtаЖНЬrХ (ТРУдовЕtя книжк4 личнtul карточка личное д"лЪ " др.) и
электронньD( носитеJUtх.

личные дела уволенньж работников храЕятся в архиве образовательного
уIреждения в алфавитном порядке В течение 'l5 JIет (ст. 339 Перечня типовьD(
управленческих докр{ентов, образующихся в деятельности организаций, с указаниемсрокоВ хранения, угвержденного руководителеМ Федеральной архивной службы России
06.10.2000).

глава 7. Уничтожение персональных данных Работника
1, Под уничтожением порсональньD( данньж понимаются - действия, в результатекоторьж невозможно восстаЕовить содержанио персоЕапьньж данньD( в инфорЙационной

системе персональньIх даннЬIх или в розультате которьIх уничтожilются материаJIьные
носители персонЕlльньD( дtlнньD(.

2. Уничтожение персонrtльньгх даЕньD( производится в слуIаях:
- отзыва субъектом персональньIх данньD(;
- истечения срока хранения информации, содержащей персонt}льЕые данные,

предусмотренного законодательством РФ;



- отсугствия необходимости хранить или обрабатывать порсональные данные
субъекта.

3 . Для уничтожения информации, содержащей персонаJIьные данные, создается
комиссия во главе с директором школы и лицапdи, явJUIющимися операторЕlпdи

уIIичтожаемых персонzUьньD( данньD(.
4. Уничтожение информации, содержащей персональные дiшные, производится

способаirли физического уничтожеЕия (измельчение, безвозвратное повреждение и т.д.),
либо сожжением. При уни.rгожении обязаrrы присутствовать все члены комиссии.

5. Результат уничтожения информации, содержатцей персональные данные,
оформляется актом, в котором, если есть, отмечаются нарушения и подписывается всеми
членапdи комиссии.

6. Уни.rгожение информации, содержаIцей персоIIЕшьные данные, с персонального
компьютера производится лицом, обрабатывtlющим персональные дtlнные, помимо
корзины. После этого комиссия проверяет отсутствие уничтоженной информации на
персональном компьютере, о чем делает отметку в акте уничтожения и журнtlле проверок
информационной системы.

Глава 8. Ответственность администрации и ее сотрудников
1. Защита тrрав Работник4 устtлновленньD( зчжонодатеJIьством и настоящим

Положением, осуществJIяется судом в цеJuIх пресечения непрilвомерного использовilния
IперсонЕIльньD( данньD( Работника) восстановлеIIия нарушенньD( прав и возмещения
причиненного ущерба, в том числе морального вреда.

2. Лицq виновные в нарушении норм, регулирующих полrIение, обработку и
защиту персонttльньIх данньD( работника, привлекаются к дисциплинарной и
материальной ответствеIIности, а также цривлекаются к гражданско-правовой,
административной и уголовЕой ответственности в порядке, установленном федераlrьньшrли
законtlN,fи.
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глава 9. Заключительная часть
,Щанное Положение вступает в сиJIу

дополнения в Положение утверждаются
заседаниях Педагогического совета.

с момента его угверждения. Изменения и
прикtlзом по Школе после обсуждения на


