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IIоложЕниЕ
О ЗДЩИТЕ ПЕРСОНАJIЬНЫХДАННЫХРАБОТНИКОВ МБОУ ГИМНАЗИИ М4

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение об обработке персонirльньIх данных работников мБоу

гимназии J\b4 разработано в сооТветствиИ с Трудовым кодексом Российской Федерации,

Констl,rryцией РоссийсКой ФедеРации, Гражданским кодексом Российской Федерации,

Федерапьным законом (об информации, информационных технологIбtх и О защите

информацип>о ФедераJIьным законом <О персонitльных данньтх)), Правилами внуц)еннего

трудового распорядка МБОУ гимназии Ns4.
1.2. Щель разработки Положен определение порядка обработки персоНапьныХ

данных работников шкоды; обеспечение защиты прав и свобод работников школы при

обработке их персонitльных данных, а также установление ответственности должностЕых
лиц, имеющих доступ к персонtшьным данным работников школы, за невыполнение

требований норм, реryлирующих обработrry и защиту персонitпьЕых данЕых.
1.3. Порядок ввода в действие и изменения ПоложениlI.

1.3.1. Настоящее Положение вступает в сиJIу с момента его утверждения и действуег
бессрочно, до замены его новым Положением.
|.З.2. Все изменения в Положение вносятся прикtlзом.
1.4. Режим конфиденциttпьности персонаJIьных данных снимается в сJI)чtUtх их

обезличивания и по истечении 75 лет срока их храненум.- výIи продJIевается на основании

закJIючени;I экспертной комиссии школы, если иное не определено законом.

ш. основныЕ понятиrI и состАв пЕрсонАJьных дднных
РАБОТНИКОВ

2.1. М целей настоящего Положения используются следующи9 основные понятия

- персональные данные работника - 
любая информациrI, относящаJIся к определенному

иJIи опредеJIяемому на основании такой информации работнИЦ, в том числе его фамилия,
имя, отчество, ГоДя месяц, дата и место рождениrI, одрос, семейное, социаJIьное,

имущественное положение, образованиео профессия, доходы, Другая информация,

необходимая работодатедю в связи с трудовыми отношениrIми;

- обработка персональных данных - 
сбор, систематизацvIя) накоIшение, хранение,

уrо.r".rr"е (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе

передача), обезличивание, блокированио, уничтожение персонаJIьных данных работников
школы;



конфиденциальность персональных данных- обязательное для соблюдениЯ

нrвначенногО ответственногО лица, поJryчившегО достуП К персонirльным данным

работников, цlебование не доrryскать их распространениrI без согласия работrrика ипи

иного законного основания;

распрострапение персональных данных- действияо направленные на передачУ

персонtшьньIх данных работников определенноr"ry круry лиц (передача персонаJIьных

данных) или на ознакомление с персонtшьными данными неограниченного круга лиц, в
том числе обнародование персональцых данных работников в средствах массовой
информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях иJIи

предоставление доступа к персонztJIьным данным работников каким-либо иным способом;

использование персональных данных - действия (операции) с персонЕшЬнымИ

данными, соверттIаемые должностным лицом школы в цеJUIх принrIтиrI решений или

совершенLш иных действий, порождающих юридиtIеские последствиJI в отношении

рабоiников либо иным образом затрагивающих их права и свободы иди права и свободы

Других лиц;

блокирование персональных данных - 
временное преIФащение сбора,

систематизации, накоIUIени'I, использованvIя, распространениrI персонtшьных данных

работников, в том числе их передачи;

- уничтожение персональных даЕных - действuIя) в результате которых невозможно

восстановить содержание персонztльных данных в информационной системе персонаJIьных

данных работников иJIи в результате которых уншшожаются матери€шьные носители

персонiшьных данных работников ;

- обезличпвание персональных дацных 
- 

действуIя9 в результате которьж невозможно

определить принадIежность персональных данньж конкр етному работнику ;

общедоступные персональные данные - 
персонаJIьные данные, ДОСТУП

неограншIенцого круга лиц к которым предоставлен с согласшI работникаши на которые

в соответствии с федера.пьными законами не распрострашIется требование соб.шодениrI

конфидонциtшьности.

- информация 
- 

сведения (сообщенлUI, данные) независимо от формы их представления.

- докумептированпая информация - зафиксированнаrI на матери€шьном носигеле ttутем

докумsЕГированиЯ информация с реквизитами, позвоJLяющими определить такую

информацию иJIи ее материа-пьный носитель.

2.2. В состав персон;шьных данных работников МБоУ гимназии J\b4 входят

документы, содержащие информацию о паспортных данныхо образоВаниИ, ОТНОШеНИИ К

воинской обязанностио семейном положении, месте жительства, состоянии здоровья, а

также о предыдущих местах их работы.
2.3. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления тiрудовых

отношений работника в гимнЕвии при его приеме, переводе и увольнении.
2.з.|. Информация, представJUIемIш работником при поступлении на рабоry в

гимназию, должна иметь документ€tльЕую форму. При заключении тiрудового договора в

соответствии со ст. 65 Трудового код9кса Российской Федерации лицо, поступающее на

рабоry, предъявJuIет работодателю :

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книlкку, за искJIючонием сJIrlаев, когда трудовой договор закJIючается

впервые или работник поступает на рабоry на условиrIх совместительства, либо трудовая

кнюкка у работника отсуtствует в связи с ее утратой или по другим приЧинаМ;

_ сц)аховое свидетельство государственного пенсионного сц)ахования;
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- документы воиНскогО у{ета - дJUI военнообязанньIХ и лиц, подлежащих воинскому

учету;

- докумеIrг об образовании, о квzIпификации или нuшIдIии специаJIьных знании - 
при

постуIшениинарuбоry, требуюшrуо специаJIьных знаний или специальной подготовки;

- свидетельство о присвоении ИНН (при его напичии у работника)

2.з.2. При оформлении работника в гимнilзию секретарем заполняется

унифицированнЕш форма Т,2 <<Личная карточка работника>>, в которой отражаются

следующие анкетные и биографические данные работника:

- общие сведениrI (Ф.и.о. работниКа, дата рождениrI, место рождеЕия, црiDкданство,

образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);

- сведениJI о воинском yleтe;

- данные о приеме на рабоry;
В да-пьнейш9м в лич}Iую карточку вносятся:

- сведениrI о переводах на другytо рабоry;

- сведения об атгестации;

- сведенLuI о повышении квitлификации;

- сведениJl о професоионaшьной переподготовке;

- сведениJI о наградах (поощреншх), почетных звани,Iх;

- сведенLuI об отпусках;

- сведениrt о социапьных гарантиlIх;

- сведенlш о месте жительства и контаюных телефонах.

2.3.з. В отделе кадров школы создаются и храIUIтся следующие цруппы документов,

содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:

2.з.3.|. ,,Щокуметrты, содержащие персонаJIьные данные работников (комплексы

документов, сопровожд{lющие процесс оформления трудовых отношений при приеме на

рабоry, переводе, увольнении; комплекс материаJIов по {lнкетированию, тестированию;

проведению собеседованпй с кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по

дичному составу; личные деда и трудовые книжкИ работников; дела, содержащие

ocHoBaHIбt к прик€lзу по личному составу; дела, содержащие материапы аттестации

работников; служебных расследований; справочно-информационный банк данных по

персоЕ{UIу (картотеки, журншrы); подIинники и копии отчетных, анаJIитиIIеских и

справочных материсLлов, передаваемых руководству школы, руководитеJIям струIсryрньгх

подразделений; копии отчетов, направJUIемых в государственные органы статистики,

нaлоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие уIреждения),

ШI. СБОР ОБРДБОТКД И ЗДЩИТД ПЕРСОНДЛЬНЫХ ДДННЫХ
3. 1. ПоряДок полуIениrI персонаJIьных данных,

з.1.1. Все персонttльные данные работника школы следует полrIать у него самого. Если

персонаJIьные, данные работника возможно поJryчить только у третьей стороны, то

pubornr* должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть поJIучено

письменное согласие.

з.L.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные

работника школы о его расовой, национаJIьной принадJIежности, политиtIеских взглядах,

религиозных или философских убежлениrtх, состоянии здоровья, итrгимной жизни. В

слrIаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со



ст.24 Констtлтуции Российской Федерации работодатель вправе поJIrIать и обрабатывать

данные о частной жизни работника только с его письменного согласиlI-

обработка укЕванных персонilJIьных данных работников работодателем возможна только

с их согласия либо без их согласия в следующих сл)цаях:

- персоЕiшьные данные явJIяются общедоступными;

- персонrшьные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка

необходима дJIя защиты его жизни, здоровья иJIи иных жизненно важных интересов либо

жизни, здоровья или иных жизненно вЕDкных интересов других Лиц И ПОJrrIеНИе СОГДаСИrt

работника невозможно;

- по требованшо полномочных государственных органов в слуIirях, предусмотренньD(

федерапьным законом.

3.1.3. Работодатель вправе обрабатывать персонttпьные данные работников только с их

письменного согласиlI.

3.1.4. Письменное согласие работника на обработку своих персонЕrпьных данных должно
вкJIючать в себя:

фамилию, имя) отчество, адрес субъекга персон€lльньD( даЕных, номеР основногО

документа, удостоверяющего его личность, сведениrI о дате выдачи укtванЕого документа

и выдавшOм его органе;

- наименование (фамилию, имя) отчество) и адрес оператора, получulющего согласие

субъекга персонаJIьных данных;

- цель обработки п9рсон€tпьных данных;

персонiшьных данных;

- перечень действий с персонtlпьными данЕыми, Еа совершение которых дается согласие,

общее описание исшользуемых оператором способов обработки персонаJIьных данных;

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.

Форма зrUIвлениrI о согласии работника на обработку персонаJIьныХ данныХ см. В

приложении 1 к настоящему Положению.

3.1.5. Согласие работника не требуется в следrющих слуIаrгх:

1) обработка персон€UIьных данных осуществJUIется на основании Трудового кодекса РФ

или иного федерального закона, устаIIавливающего ее цель, условиrI пол}чениrt

персонirпьных данных и круг субъекгов, персонЕlJIьные данные которыХ подлежаТ

обработке, а также опредеJUIющего полномочия работодатеJUI;

2) обработка IIерсонаJIьньж данных осуществJU{ется в цеJUIх исполнениrI ]iрудовогО

договора;
З) обрабОтка персОнtшьныХ данныХ осущестВляетсЯ дJIя статистI,шеских или иных на)щных

целей при условии обязательного обезличивания персон€lJIьных данных;

4) обработка персонzlJIьных данных необходима дJUI защиты жизни, здоровья иJIи иных

жизненно вФкных интересов работника, если получение его согласиJI невозможно.

3.2. Порядок обработки, передачи и хранениJI персонЕrльных данных.

3.2.|. Работник школы предоставJIяет работнику отдела кадров школы достоверные

сведения о себе. Работник отдела кадров школы проверяет достоверность сведенийо сверяя

данные, предоставленные работником, с имýющимися у работника докумснтами.

з.2.2.в соответствии со ст. 86, гл. 14 тк рФ в цеJIях обоспечениrI праВ и свобоД человека И

грФкданина директор мБоУ гимнilзии Ns4 и его продставителИ прИ обработке

персонtшьных данныi работника должны соблюдать следующие общие требования:
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з.2.2.1. ОбработКа персонttльньтх данных может осуществJUIться искJIючитсльно в цеJIях

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовыХ актов, содействиЯ

работникам в трудоустройстве, обуrении и продви)кении по с;ryжбе, обеспечения личной

ъ.aо.rua"оa* работников, конц)оJUI колиIIества и качества выполrrяемоЙ работЫ И

обеспеченлш сохраЕности имущества

з.2.2.2. При определении объема и содержания) обрабатываемых персонirльньIх данных
РаботодаТель должен руковоДствоватьСя Конституцией Российской Федерации, Трудовым

кодексом Российской Федерации и иными федераrrьными законами

з.2.2.з. При принятии решенийо затрагивiIющих интересы работника, Работодатель не

имеет права основываться на персонiшьных дrlнных работника, полученных

искJIючительно в результате их автоматизированной обработки v$Iи электронного

поJгrIениrI

3.2.2.4. ЗащI{га персонitльных данных работника от нýправомерного их использования иJIи

утраты обеопечивается Работодателем за счет его средств в порядке, установленном

федеральным законом.

з.2.2.5. Работники и их представители должны бьrгь ознакомлены поД распискУ С

докумеЕтами школы, устанавлив€lющими порядок обработки персонЕrпьных данных

работников, а такжо об их правах и обязанностях в этой области.

з.2.2.6. Во всех слуIrшх откЕв работника от своих прав на сохранение и ЗащLrry тайны

недействителен.

IЧ. IIЕРЕДАЧА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
4.1. При перодаче персонiшьных данных работника Работодатель должен соблюдать

следующие требования.

4.1.1. Не сообщать персонtшьные данные работника третьей стороне без письменного

согласия работника, за искJIючением сJtучаев, когда это необходимо в целях

предупреждениrI угрозы жизни и здоровью работни|<а, а также в слуIаях, установленных

федера.tlьным законом.

4.L.2. Не сообщать персонЕtJIьные данные работника в коммерческих цеJUIх беЗ егО

письменного согласия. Обработка персонаJIьных данных работников в цеJUIх продви)кения

товаров, работо услуг на рынке rццем осуществлениrI прямых контактов с потенциiшьным

потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного

согдасшI.

4.t.3, Прелупредить лиц, поJtучивших персонаJIьные данные работника, о том, что эти

данные ,оrу. Ourr" использованы лишь в цеJUIх, дJIя которых они сообщеныо и требовать

от этих диц подгверждения того, что это правиJIо соблюдено. Лица, полrIившие

персонаJIьные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности

(конфиденциiшьности). ,щанное Положение не распросц)аняется на обмен персонаJIьными

данными работников в порядке, установленном фодеральными законами.

4.L.4. ОсуществJUIть передачу персонiшьных данных работников в пределах школы и

вышестоящих органов системы образованиjI в соответствии с настоящим Положением.

4.1.5. Разрешать доступ к персонtшьным данным работников только специаJIьно

уполномоченныМ лицам, при этоМ указанные лица должны иметь право поJIучать только те

церсонаJIьные данные работника, которые нсобходимы длЯ выполнениrI конкретноЙ

функции.



4.|.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за искJIючением тех

сведений, которые оr"о."r." к вопросУ о возмоЖностИ выполнения работником трудовой

функции.
4.|.7. Передавать персонЕUIьные данные работника представителям работников в порядке,

установленном Труловым кодексом Российской Федерации, и оцраничивать эту

информащшо только теми персонЕrпьными данными работника, которые необходимы дIя
выполнениrI указацными представителями их функции,

4.2. Хранеirие и использование персон{шьных данных работников.

4.21,Персональные данные работников обрабатываются и храшIтся в отделе кадров.

4.2.2. Порсона;rьные данные работников могут быть полуIены, проходить дitдьнейцryю

обработку и передаваться на хранение как на бумажньтх носитеJuIх, так и в электронном

виде 
- 

локальной компьютерной сети и компьютерной проtрамме кlС: Зарплата и кадры>

и ДР.

4.з. При получении персонапьных данных не от работника (за искпючением случаев, если

персонаJIьные данные были предоставлены работодателю на основании федерального
закона ипи если персонaшьные данные являются общедоступными) работодатель до начilIа

обработки таких персонttпьных данных обязан предоставить работниrсу следуюшtуtо

информацию:

- наименование (фамилия )имя) отчество) и адрес оператора иJIи его представитеJlя;

- цель обработки персонаJIьных данньIх и ее правовое основаниý;

- предполагаемые пользователи персон€шьных данных;

- установленные настоящим Федеральным законом права субъекта персонitльных данных.

Ч. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ РАБОТНИКОВ
5.1. Право доступа к персонаJIьным данным работников имеют:

- директор МБОУ гимназии J\Ъ4;

- сотрудники бухга-тlтерии;

- секретарь (информачия о факгическом месте проживания и коIIтактные телефоны

работников);
5.2. Работник школы имеет право:

5.2.L. Поrгуrать доступ к своим персонаJIьным данным и ознакомление с ними, вкJIючая

право на безвозмездное полуqение копий любой записи, содержащей персонаJIьные

данные работника.
5.2.2. Требовать от РаботодатеJUI уточнениrI, искIIюченrUI иди исправлениlI неполЕых,

неверных, устареВших' недостоверных' незаконно полученных I,J;Iи не явJIяющих

необходимыми для РаботодатеJUI персональных дtшных.

5.2.З. Полуrать от РаботодатеJuI

- сведениrI о лицilх, которые имеют доступ к персонtшьным данным иJIи кOторым может

быть предостаыIен такой доступ;

- перечеЕь обрабатываемых персонrrпьных данных и источник их получениrI;

- сроки обработки персонzшьных данных, в том числе сроки их хранени,I;

- сведеншI о том, какие юридиЕIеские последствиrI дrя субъекта персонаJIьных данных

может повлечь за собой обработка его персонltльных данных.



5.2.з. Требовать извещениlI Работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены

неверные уffIи неполные персонЕtльные данЕые, обо всех произведенных в них

искJIюченIU{х, исправлениях или дополЕениrIх.

обжаlrовать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персонztпьных данных или

в судебном порядке неправомерные действия или бездействия Работодателя при обработке

и защите его персонttпьных данных.
5.3. Копировать и делать выписки персонitльных данных работника рilзрешается

искJIючительIIо в служебных цеJUIх с письменного рzt,зрешениJI начzLпьника отдела кадров.

5.4. Передача информации цlетьеЙ стороЕе возможна только при письменноМ

согласии работников.

VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ
ОБРАБОТКУ ПЕРС ОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ

6.1. Работники школы, виновные в нарушении норм, реryлирующих получение,
несуг дисциппинарнуюобработку и защиту персональных данных работника,

административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии

с федеральными законами.

6.2. ,Щиректор Организации за нарушение норм, реryлирующих получение,

обработку и защиту персон€tJIьных данных работника, несет административную

ответственность согласно ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениrtх

Российской Федерации, а также возмещает
неправомерным использованием информации,

работника.

работнику ущерб, причиненныи
содержащей персональЕые данные


