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1.1. Hacrosimee Tlonoxenne paspabotaHo B coOTBETCTBAN ¢ Dejeparibibinv
sakoroM or 27 wmois 2006 1. Ne 152—d3 «O nepcoHaNbHbIX JaHHbIX» U (1. 14
Gaumra nepeoHanbHBIX  AaHHbIX paborHuka» Tpymosoro kouexca Pdjuis
obecrieuenns  nopsaxka  o0padoTKH  (1OJyueH s, HMCHONBL30BAHMS, Nepe/ia,
XpaHelys W 3aluTel) OEPCOHATBHBIX  [alHBIX  PabOTHMKOB  yupexeliis 1
rapaHTuid ux KOII(lJH).LL‘HJ.,lHﬂJH)HOCTH.

1.2. [loa repcoHaibibIMU AaHHBIMH PabOTHHKA TMOHMMAETCS HH(OPMALLIs,
KacaIoWAACS KOHKPETHOro paborHiKa, Heo0XoauMas AUPeKTOpy B CBA3M C
TPYJIOBBIMU OTHOIICHIAMH, BOSHIKAIOUIMH MEKLY PAGOTHHKOM H Y4PEIK/IEHHEM.
Hacrosiiiee  MOJ0MKEHHE  YCTAHAB/IMBACT — MOPSIOK  OCYUICCTBICHHS!
oneparyii ¢ NepeoHaLHBIMK J(aHHBLIMU PAGOTHHKOB YUPEIKACHIS.

|.4. Hactosuice 110J10KeHHE pa3padoTao B LeJIX:

~ persamMeHTalii HOPsAKa OCYIIECTBICHHA ONEPALMH ¢ NEePCOHABILIMI
JIaHHBIMK PAOOTHHKOB YUPeKIACHMs]

~ obecrieuenus Tpebosanuii 3akona Ne 152-03 u UHBIX NPABOBLIX AKTOB,
PEryJHpYIOILIX HCITOJIB30BAIIHE NEPCOANBHBIX JIaHHBIX;

—  yeradoBlienis npas u o0ssanxocteil padornukos MBOYAO LULOA 8
Yac T paboThl ¢ NCPCOHATBHBIMU TAHHBIMMS

~ YCTAHOBIEHHSI MEXAHM3MOB OTBETCTBEHHOCTH PalOTHUKOB YUPEAICHHA 34
Hapymiene  OKAILHBIX  HOPM, @  TAKKe  NOJNOXKeHuil  (enepainbioro,
PerHOHAIBHOIO M MYHHUMIAHBHOTO  3AKOHOMATENLCTBA,  PErYJMPYLOLLIX
MCTOJIBL30BAHKE [IEPCOHATBHBIX JAIHBIX.

[.5. Hacrosinee MONOKEHHE BCTYNACT B CHIY B MOMEHT €0 yTBEPKICHHS
npukasoy anpexropa MBOYJIO LUIO/L u Jefictsyer GeCccpodHO O 3aMeHbI
HOBBIM JIOKAILHBIM IPABOBLIM AKTOM aHa/100M4HOr0 Ha3HA4eHHUS.

1.6. KOppeKTHPOBKA HACTOSILLEIO [OJOKCHHs OCYLIECTBISICTC OTACALILIMU
IIPAKA3AM I JIHPEKTOPA YUPEIKICHUSL.

I.7. Bee  paGOTHHKM  yUpeKaAeHHs 03HAKAMIMBAIOTCH ¢ HACTOAILMM
MOJOKCHUEM 11O POCITHCE B CrnenHalbLHOM IKypHalle ydera.






обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;
· автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;
· распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

· предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

· блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

· уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

· обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

· информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;

· оператор – юридическое лицо (образовательное учреждение), организующее и (или) осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющее цели и содержание обработки персональных данных. 

· документированная информация – зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее материальный носитель.

· информационная система персональных данных – совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием или без использования средств автоматизации.

· информация – любые сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления. 

· использование персональных данных – действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц.

· конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространения без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания. Обеспечения конфиденциальности персональных данных не требуется в случае обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных персональных данных. 

· общедоступные персональные данные – персональные данные, на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности или к которым предоставлен доступ неограниченного круга лиц с согласия субъекта персональных данных.

· сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта персональных данных или по решению руководителя школы, либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов.

· работники – лица, имеющие трудовые отношения с учреждением, либо кандидаты на вакантную должность, вступившие с учреждением  в отношения по поводу приема на работу.

· субъекты персональных данных образовательного учреждения (далее – субъекты) – носители персональных данных, в т. ч. работники учреждения, обучающиеся, воспитанники и их родители (законные представители), передавшие свои персональные данные учреждению  на добровольной основе и (или) в рамках выполнения требований нормативно-правовых актов для их приема, получения, поиска, сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения, обновления, изменения, использования, распространения (в т. ч. передачи) и обезличивания.

· съемные носители данных – материальные объекты или устройства с определенными физическими свойствами, позволяющими использовать их для записи, хранения и считывания персональных данных.

· типовая форма документа – документ, позволяющий упорядочить, типизировать и облегчить процессы подготовки документов.
1.8.2. К персональным данным работников, получаемым работодателем и подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, относятся следующие документы, содержащиеся в личных делах работников:

· копия паспорта (паспортные данные работника);

· копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

· копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

· копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки);

· анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе работы (в т.ч. автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев);

· иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии с законодательством РФ должны быть предъявлены работником при заключении трудового договора или в период его действия;

· трудовой договор (соглашения о внесении изменений и дополнений в него);

· 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, собеседования, повышения квалификации;

· иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле работника необходимо для документального оформления трудовых правоотношений с работником.
1.8.3. Документы, содержащие персональные данные работников, создаются путем:

· копирования оригиналов;

· внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);

· получения оригиналов необходимых документов.
2. Документы, содержащие сведения, составляющие персональные данные

2.1. Документы, содержащие сведения, необходимые для заключения, изменения или прекращения трудового договора с работником:

· паспорт;

· документы об образовании, квалификации;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для занятия конкретным видом деятельности;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· индивидуальный номер налогоплательщика;

· справка о наличии (отсутствии) судимости,

· документ воинского учета.

2.2. Документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления работнику гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством:

· документы о составе семьи;

· документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности и т.п.);

· документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (донорстве, нахождении в зоне воздействия радиации в связи с аварией на Чернобыльской АЭС и т.п.);

· документы о беременности работницы;

· документы о возрасте малолетних детей;

· документы о месте обучения детей.

3. Условия проведения обработки персональных данных
3.1.  Обработка (получение, использование, передача, хранение и защита) персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях:

· обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

· содействия работнику в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе;

· обеспечения личной безопасности работника.

3.2. Все персональные данные работника можно получать только у него самого, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если персональные данные работника можно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее. От него необходимо иметь письменное согласие на получение его персональных данных от третьей стороны. Работник должен быть проинформирован о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие для их получения.

3.3. В соответствии со ст. 24 Конституции РФ директор и (или) секретарь учреждения 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.

4. Формирование и ведение дел, касающихся персональных данных

4.1. 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.

4.2. Право доступа к персональным данным работников имеет только директор и (или) секретарь, а также лица, уполномоченные действующим законодательством.

5. Хранение и использование персональных данных

5.1. Персональные данные работников хранятся на электронных носителях на сервере учреждения, а также на бумажных и электронных носителях у директора и (или) секретаря.

5.2. Личные дела, уволенных работников хранятся в архиве учреждения в течение 75 лет.

5.3. Доступ к персональным данным работников без получения специального разрешения имеют директор учреждения, бухгалтер по заработной плате, секретарь.

5.4. По письменному запросу, на основании приказа директора учреждения, к персональным данным работников могут быть допущены иные лица в пределах своей компетенции.

5.7. Директор и (или) секретарь обязаны использовать персональные данные работников лишь в целях, для которых они были предоставлены.

    5.8. Директор учреждения 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 директором трудовые отношения;

· полученных директором 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 директором 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.

6. Передача персональных данных

6.1. 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.

6.2. Передача персональных данных работника может быть осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только в том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций.

7. Права субъектов персональных данных по обеспечению защиты их персональных данных

7.1. Работники, имеют право на полную информацию о своих персональных данных  и их обработке, а также право на получение свободного бесплатного доступа к своим персональным данным.

7.2.  Работники могут потребовать исключить или исправить неверные или неполные персональные данные, а также данные, обработанные с нарушением установленных требований.

8. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению достоверности его персональных данных

8.1. Для обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны предоставлять директору учреждения точные сведения о себе.

8.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные, необходимые для заключения трудового договора, работник обязан в течение 10 рабочих дней сообщить об этом директору учреждения.

8.3. Предоставление работнику гарантий и компенсаций, предусмотренных действующим законодательством, осуществляется с момента предоставления соответствующих сведений, если иное не предусмотрено действующим законодательством.

9. Ответственность за нарушение настоящего положения

   9.1. Работники при осуществлении операций с персональными данными несут административную, гражданско-правовую, уголовную ответственность за нарушения правил осуществления операций с персональными данными, установленных настоящим положением, а также нормами федерального, регионального и муниципального законодательства РФ.

