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ПОЛОЖЕНИЕ
об обработке персональных данных

1. Общие положения

1.1.Настоящее Положение регулирует принятие необходимых
организационных и технических мер для защиты персональных данных от
неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изме ен
блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также
от иных неправомерных действий в Школе.
1.2.Цель разработки Положения определение порядка обработки
персональных данных; обеспечение защиты прав и свобод работников
Школы при обработке их персональных данных, а также установпение
ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным
данным работников Школы, за невыполнение требований НОрl,
регулирующих обработку и защиту персональных данных.
1.3.Положение об обработке персональных данных работников разработано в
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Конституцией
Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федераци ,
Федера.i1ЬНЫМзаконом «Об информации, информационных техно:lOГИЯХ о
защите информации», Федеральным законом «О персональных данных».
l.4.Режим конфиденциальности :персональных данных снимается в случаях
их обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается
на основании заключения экспертной комиссии Школы, если иное не
определено законом.

2. Основные понятия и состав ерсональ ых дан ых

2.1.Для целей настоящего Положения используются следующие основные
понятия:
-персона.ilьные данные работника - любая информация, относящаяся к
определенному или определяемому· на основании такой информации
работнику, в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место
рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное п ложение,
образование, профессия, доходы, другая информация, необходимая



материальном
реквизитами,

материальный

-конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения
iназначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным.
jданным работников, требование не допускать их распространения без

согласия работника или иного законного основания;
-распространение персональных данных - действия, направленные на
передачу персональных данных работников определенному кругу лиц
(передача персональных данных) или' на ознакомление с персональными'
данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование i
персональных данных работников в средствах массовой инфор ации"
размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или
предоставление доступа к персональным данным работников каким-либо
иным способом;
-использование персональных данных действия (операции) с
персональными данными, совершаемые должностным лицом Школы в целях
принятия решений или совершения иных действий, порождающих
юридические последствия в отношении работников либо иным образ 1.

затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц;
-блокирование персональных данных - временное прекращен е сбора,
систематизации, накопления, использования, распространенияперсональных
данных работников, в том числе их передачи;
-уничтожение персональных данных - действия, в результате которых
невозможно восстановить содержание персональных данных в
информационной системе персональных данных работников или в результате
которых уничтожаются материальные носители персональных данных
работников;
-обезличивание персональных данных - действия, в результате которых
невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному
работнику;
-общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ
неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия аботника
или на которые в соответствии с федеральными законами не
распространяется требование соблюдения конфиденциальности.
-информация - сведения (сообщения, данные) независимо от фор ы их
представления;
-документированная информация - зафиксированная на
носителе путем документирования информация с
позволяющими определить такую I:Iнформацию или ее
носитель.
2.2.В состав персональных данных работников входят документы,
содержащие информацию о паспортных данных, образовании, отношении к
воинской обязанности, семейном положении, месте жительства, состоянии

~.



При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в Школу, .
должно предъявить следующие документы:
-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
-трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой дого ор 1

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях'
совместительства;
-документ, подтверждающий необходи!VIЫЙуровень образования (диплом и!
др.);
-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
-документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих;
призыву на военную службу;
-справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследования по
реабилитирующим основаниям;
-справку о наличии (отсутствии) постановки на учет в наркологическ 1\1

диспансере;
-личную медицинскую книжку с записью медицинского учреждения об
отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в Школе.
2.3.2. При оформлении работника секретарем заполняется унифици ованная
форма т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются следую ие'
анкетные и биографические данные работника:
-общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рожден я,
гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке,
паспортные данные);
-сведения о воинском учете;
-данные о приеме на работу;
В дальнейшем в личную карточку вносятся:
-сведения о переводах на другую работу;
-сведения об аттестации;
-сведения о повышении квалификации;
-сведения о профессиональной переподготовке;
-сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
-сведения об отпусках;
-сведения о социальных гарантиях;
-сведения о месте жительства и контактных телефонах.
2.3.3.В Школе создаются и хранятся следующие группы документов,
содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:
2.3.3 .1.Документы, содержащие персональные данные работников
(комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых
отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; компл кс
материалов по анкетированию, тестированию; проведению собеседований с
кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по лично у



подлинники и копии отчетных, аналитических и справочнь _штер а.l
передаваемых администрации ШКОJIЫ, копии отчетов, напракrяе ых
государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышест я
органы управления и другие учреждения).
2.3.3.2.Документация по организации работы (положения, должностные,
инструкции работников, приказы, распоряжения, указания администраци );
документы по планированию, учету, анализу и отчетности части абот 1 с
персоналом Школы.

3. Сбор, обработка и защита персональных данных

3.1.Порядок получения персональных данных.
3.1.1.Все персональные данные работника Школы следует получать у него
самого. Если персональные данные работника, возможно, получить то ько У
третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом зар нее и от
него должно быть получено письменное согласие. Должност ое лицо
работодателя должно сообщить работнику о целях, предпо агаемых
источниках и способах получения персональных данных, а также о ар ктере
подлежащих получению персональных данных и последствия.- тказа
работника дать письменное согласие на их получение.
3.1.2.Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персон ьные
данные работника о его расовой, национальной принадлежности,
политических взглядах, религиозных или философск х • б ждения. ,
состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, непосредствеР.:но с язанных
с вопросами трудовых отношений, в соответствии со СТ. 24 Конституции
Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатыват данные
о частной жизни работника только с его письменного согласия.
Обработка указанных персональных данных работников работодател м
возможна только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:
-персональные данные являются общедоступными;
-персонаJIьные данные относятся к состоянию здо овья работника и их
обработка необходима для защиты его жизни, здоровья ил иных изненно
важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных
интересов других лиц и получение согласия работни а невозможно;
-по требованию полномочных государственных орга ов в слуqая,
предусмотренных федеральным законом.
3.1.3.Работодатель вправе обрабатывать персональные да ные работни ОВ

только с их письменного согласия.
3.1.4.Письменное согласие работника на обработку своих персонютьных
данных должно включать в себя:
-фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, НОх ер
основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате



-перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие
субъекта персональных данных;
-перечень действий с персональными данными, на совершение которых i

дается согласие, общее описание используемых оператором способов j

обработки персональных данных;
-срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.
(Приложение N22).
Форма заявления о согласии работника на обработку персональных данных I

см. в Приложении 1 к настоящему Положению. .
3.1.5. Согласие работника не требуется в следующих случаях: !

-обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового I

кодекса РФ или иного Федерального закона, устанавливающего ее uель,
условия получения персональных данных и круг субъектов, персон ьные
данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия
работодателя;
-обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения
трудового договора;
-обработка персональных данных осуществляется для статистических или
иных научных целей при условии обязательного обезличивания
персональных данных;
-обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья
или иных жизненно важных интересов работника, если получение его
согласия невозможно.
3.2.Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных.
3.2.1.Работник Школы предоставляет секретарю достоверные сведения о
себе. Секретарь проверяет достоверность сведений, сверяя данные,
предоставленные работником, с имеющимися у работника документ ми.
3.2.2.В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечен я пра и
свобод человека и гражданина директор Школы (Работодатель) и его
представители при обработке персональных данных работника должны
соблюдать следующие общие требования:
3.2.2.1.0бработка персональных данных может осуществляться
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных
нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройств,
обучении и продвижении по службе, обеспечения личной без пасности
работников, контроля количества и качества выполняемой работы 11

обеспечения сохранности имущества.
3.2.2.2.При определении объема· и содержания, обрабатываемых
персональных данных Работодатель должен руководствоваться
Конституцией Российской Федераuии, Трудовым кодексом Р ссийск 'Й
Федерации и иными федеральными законами.
3.2.2.3.При принятии решений, затрагивающих интерес 1 работника,



тол ко

здоровья работника, за
вопросу о 80З1 ожио ти

4.1.При передаче персональных данных работника Работодатель д л ен
соблюдать следующие требования:
4.1.1.He сообщать персональные данные работника трет ей стороне ез
письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это
необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а
также в случаях, установленных федеральным законом.
4.1.2.He сообщать персональные данные работника в КОМ1\1ерчеких целях СеЗ
его письменного согласия. (Приложение N24) Обработка персон ьных
данных работников в целях продвижения товаров, работ, услуг а ры ке
путем осуществления прямых контактов с потенциальным потре ителе с
помощью средств связи допускается только с его предварит льного г ас
4.l.3.Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о т
что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для оторых И

сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это прав .;10

соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обяза 1

соблюдать режим секретности (конфиденциальности). (Приложение .N25)
Данное Положение не распространяется на обмен персонаJIЬНЫ.1Иданны и
работников в порядке, установленном федераJIЬНЫМИзаконами.
4.1.4.0существлять передачу персональных данных работников в пределах
Школы в соответствии с настоящим Положением.
4.1.5.Разрешать доступ к персональным данным работ ико
специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица дол~ ы иметь
право получать только те персональные данные раб тни а, которые
необходимы для выполнения конкретной функции.
4.1.6.He запрашивать информацию о состоянии
исключением тех сведений, которые относятся к
выполнения работником трудовой функции.
4.1.7.Передавать персональные данные работника предст вите .1

работников в порядке, установленном Трудовым коде сом Р ссийс й
Федерации, и ограничивать эту инdюпматтию Т()Пhf<() 'Т'РМТХ П.:> Г'Г\.Т,"'ТТТ ТУТ ""1

4. Передача и хранение персональных данн IX

3.2.2.4.Защита персональных данных работника от неправомерного их
использования или утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств, .
в порядке, установленном федеральным законом.
3.2.2.5.Работники и их представители должны быть ознакомлены под f

расписку с документами Школы, устанавливающими порядок бработки !

персональных данных работников, а также об их правах и обяза ностях в j

этой области.
3.2.2.6.Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и
защиту тайны недеЙствителен.



4.2.2.Персональные данные работников могут быть получены, проходить .
дальнейшую обработку и передаваться на хранение, как на бумажных t

носителях, так и в электронном виде.
4.3.При получении персональных данных не от работника (за исключением!
случаев, если персональные данные были предоставлены работодателю на'
основании федерального закона или если персональные данные являются,
общедоступными) работодатель до начаJIa обработки таких персональных'
данных обязан предоставить работнику следующую информацию:
-наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или го i

представителя;
-цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
-предполагаемые пользователи персональных данных;
-установленные настоящим Федеральным законом права субъе та
персональных данных. (Приложение N22).

5. Доступ к персональным данным работников

5.1.Право доступа к персональным данным работников имеют:
-директор Школы
-секретарь;
-сотрудники бухгалтерии;
-заместитель директора по ХР (информация о фактическом ме те
проживания и контактные телефоны работников);
-сотрудники секретариата (информация о фактическом месте проживания и
контактные телефоны работников);
-заместители директора по УВР и ВР;
-преподаватель-организатор ОБЖ (сведения о воинском учете);
5.2.Работник имеет право:
5.2.1.Получать доступ к своим' персональным данным и ознакомление с
ними, включая право на безвозмездное получение копий любой записи,
содержащей персональные данные работника.
5.2.2.Требовать от Работодателя уточнения, исключения или нс равления
неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных
или не являющихся необходимыми для Работодателя персонал ных данных.
5.2.3. Получать от Работодателя
-сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным дан ы или
которым может быть предоставлен такой доступ;
-перечень обрабатываемых персоналЬНБIХданных и источник их получени ;
-сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
-сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных
данных может повлечь за собой обработка его персональных данны .
5.2.3.Требовать извешения Раf)()Т()fт~п~rrf'М1'Н'РУ ТППТ U"r.rrr."'T п. •.•.• "ТТ ••••••••••hTT~ ••



Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов
персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или i
бездействия Работодателя при обработке и защите его персональны данных.'
5.3.Копировать и делать выписки персональных данных аботника,
разрешается исключительно в служеБН~IХцелях с письменного разре ения
начальника отдела кадров.
5.4.Передача информации третьей стороне возможна только при пи ьменном I

согласии работников. (Приложение N25)

6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и
защиту персональных данных

6.1.Работники Школы, виновные в нарушении норм, егул рующих
получение, обработку и защиту персонаJIЬНЫХ данных работника, несут
дисциплинарную административную, гражданско-правовую или угол вную
ответственность в соответствии с федеральными законами.
6.2.Директор Школы за нарушение норм, регулирующих получени,
обработку и защиту персональных данных работника, не ет
административную ответственность согласно ст. 5.27 и 5.39 К декса б
администраТИВНЬ1Х правонарушениях Российской Федерации, а таК'е
возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием
информации, содержащей персональные данные работника.



\подпись)

(фа~fИ"lия,имя, отчество)

(адрес места регистраuии)

Я, _

» 2013 г.

проживающ __ по адресу _

паспорт _

«

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Приложение 1 ,
в МКОУ «Михалёвская средняя'

общеобразовательная школа" .

(серия и номер, дата выдачи, название выдавшего органа)
В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27,07,06 «О персональных данных» Х2 152-
ФЗ подтверждаю свое согласие на обработкуМКОУ «Михалёвская средняя общеобразовательная шк ла
(далее - Оператор) моих персональных данных с целью обеспечения расчета и начисления заработной
платы, уплаты налогов и выполнения иных обязанностей в соответствии с действующим ~аконодательсТВоМ,

К персональным данным на обработку которых дается согласие, относятся:
- паспортные данные работника, ИНН;
- данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
- данные документов об образовании, квалификации или наличии специальных знаний;
- анкетные данные, (в том числе сведения о семейном положении, перемене фа илии, наличии детей и
иждивенцев);
- документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;
- документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об инвалидности_ о
наличии хронических заболеваний);
- документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.):
- сведения, содержащиеся в приказах о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы,
премировании, поощрениях и взысканиях;
- документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;
- иные документы, содержащие сведения, необходимые для расчета заработной платы, выплаты
компенсаций.

Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операuии) с моими персона.пьными
данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование,
обезличивание, блокирование, уничтожение. Оператор вправе обрабатывать мои пеРСОН<L'IЬныеданные
посредством внесения их в электронную базу данных, ВКЛЮ'Iенияв списки (реестры) и отчетные формы,
предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов), и
передавать их уполномоченным органам. •

Персональные данные могут быть также использованы для формирования банка данных работников
образовательных учреждений в целях обеспечения управления системой образования.

Срок хранения персональных данных составляет семьдеся.т пять лет.
Настоящее согласие дано мной (дата) и действует на пери Д работ] в

образовательном учреждении.
Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое СОГ.1асие посредством состаВ.1ения

соответствующего письменного документа, который может быть направлен ",,!Нойв адрес Оператора по
почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку п дставителю
Оператора.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (пред) еждена)
нужное подчеркнуть,

Подтверждаю, что ознакомлен с Положением о защите персональных данных IJ положениями
Федерального закона от 27 июля 2006 годаН2 ] 52-ФЗ. «О персональных данных», права и обязанности в
области защиты персональных данных мне разъяснены.



Прошу Вас прекратить обработку моих персонаЛL!IЫХ данных Е с",язи с

ОТЗЫВ согласия на обработку персональных данных

(расшифровка подписи)(подпись)

Адрес, где зарегистрирован субъект
персональных данных

Прилож ние 2

Дата В6щачи указачного документа

МКОУ «Миха.,1ёвская средняя
общеобразовательная школю> f

Ф./I.О. субъекта персональных ~aHHЫX

Наименование органа, вы~аЕшего документ

Номер ОСНОвного документа, удос~овеояю~его
его л/!чность

Заявление

(указать причину)

Г.201111



Приложение 3 I

МКОУ «Михалёвская средняя ~
общеобразовательная шк ла

(указать Ф.И.О. физического .1ица или наименование организации. которым сообщаются данные)
Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать
письменное согласие на их получение.

платы, уплаты
действую им

___________ , tномерсерии

Заявление-согласие
субъекта на получение его персоналъных данных у третьей стороны.

Я,
паспорт
выданный _
« » года, в соответствии со СТ.86 Трудового Кодекса Российской.;
Федерации .на получение моих персональных данных, а именн

(согласен/не согласен)
- паспортные данные работника, ИНН;
- данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
- данные документов об образовании, квалификации или наличии специа.J1ЬНЫХзнаний;
- анкетные данные, (В том числе сведения о семейном положении, перемен ами;тии,
наличии детей и иждивенцев);
- документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;
- документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая правки об
инвалидности, о наличии хронических заболеваний);
- документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беремен ости и т.п.);
- сведения, содержащиеся в приказ ах о приеме, переводах, увольнении, повышении
заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях;
- документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;
- иные документы, содержащие сведения, необходимые для расчета заработной плаг 1,
вьшлаты компенсаций.
Для обработки в целях обеспечения расчета и начисления заработной
налогов и выполнения иных обязанностей в соответствии с
законодательством.
у следующих лиц _

« » 20 г.

(подпись)



Приложение 5 .

Соглашение о неразгдашении
персонадьных данных субъекта

, паспо т.--------------------------------- ~
Я,

» 20 г.

серии номер
выданный «

» ------ --- года, понимаю, что получаю доступ к персональным данным
работников и/или обучающихся МКОУ «Михап:ёвская средняя общеобразовательная школю)

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится
заниматься сбором, обработкой и хранением персонаJIЬНЫХданных.

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нане ти ущерб
субъектам персональных данных, как прямой, так и косвенный.

В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка и хранение) с
персонапьными данными соблюдать все описанные в «Положении об обработке и защите
персонал:ьных данных» требования.

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения:
анкетные и биографические данные;
сведения об образовании;
сведения о трудовом и общем стаже;
сведения о составе семьи;
паспортные данные;
сведения о воинском учете;
сведения о заработной плате сотрудника;
сведения о социальных льготах:
специальность;
занимаемая должность;
наличие судимостей;
адрес места жительства;
домашний телефон;
место работы или учебы членов семьи и родственников;
характер взаИМООтношенийв семье;
содержание трудового договора;
подлинники и копии приказов по личному составу;
личные дела и трудовые книжки сотрудников;
основания к приказам по личному составу;
дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподГОТОВе,
их аттестации;
копии отчетов. направляемые в органы статистики .....

я предупрежден (а) о том, что в случае разглашения мной сведений, каса щихся
персональных данных или их утраты я несу ответственность в соответствии со СТ. 90
Трудового Кодекса Российской Федерации.

«



Ссылки:

Ш Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N2 152-ФЗ «О персона.i1ЬНЫХ данных»: глава 1, ст.
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1111 ТК РФ, гл. 14, ст. 87.
ll2l Дата пр оставляется работником собственноручно.
LlQl Регистрационный номер заявления проставляется сотрудником организации ПОС.lе
регистрации документа.


