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1. Область применения
Настоящее положениО явJUIетсЯ локальЕыМ актом И опредеJUIет порядок защиты,хранения, обработки и передачи персональных данных работников м}ниципальногообщеобразовательного )лrреждеЕия средней общеобразовательной школьт ЛЬЗ Курскогомуниципального района Ставропольского края (ла.,rеъ - Школа;, основная целъ которого -обеспечение соблюдения законов и других нормативно-правовых актов.

2. Нормативные ссылки:
Настоящее Положение разработано Еа основании: Конституции РФ от 12.72.|99Зг.(с изменениями .и дополнениrlr"); Ф.д.р*",rо.о .uno"u от 19.12.2005 м160-ФЗ (оратификации Конвенции Совета Европы о защите физических лиц приавтоматизированной обработке персональных дачных>; Федерального закона от27'07,2006 Ns152-ФЗ КО ПеРСОН€lJIЬНЫх данныю); Федерального закона от 27,07,2006Л9149-ФЗ <Об инфОрмации, информационных технологиях и о защите информации>>;ПОСТаНОВЛеНИЯ ПРаВИтельства Российокой Федерации от 17,11,2оо7 J\ъ 781 ,,об

).верждеНии ПолоЖения об обеспеченИи безопасНости персоЕ€lJIьных данЕых при I,D(обработке в информационных системах персонаJIьных данных)

3. 1 . Настоящее Полож""". оu.iо""'rН;Т#;rif,JJ."*удников, и все работникишколы должны быть ознакомлены с этим Полотtением через сайт школы,
З,2, ПерсоН,tJIьЕые данные работника - информацЙя, необхо димаяработодателпо всвязи с установлением трудовых отношений и касающаяся конкретного работника, онивключаюТ в себя: опознавательные данные (Фио, д.*ч 'место рождения, трудоваябиография работника, факты биографииj; о""rrrr" характеристики работника(гражданство, наличие на)пrных трудов, изобретений и т.д.); сведениr{ о семейномположении; составе семьи; социальном положении; слуrкебном положении; навыках; о

финансовом положении. К предоставляемым персональным данным работника относитсяинформация, содержащаяся В трудовой orr"r*na, в страховом свидетельствегосударственного пенсионного страхования; информация об обрЬов ании,квалификации;информация медицинского характера; информация в документах воинского учета и вдруIих документах, которые содержат данные, необходимые работодателк) в связи струдовыми отношениями.
3,з, Обработка персональньIх данных работника осуществJUIется в цеJUD(обеспечения соблюдения заItоноВ и др}тих нормативно-правовых актов.
3,4, Работодатель вправе проверять персональные данные работников с цеJьюформированшI кадрового резерва,
3,5, При приеме на работу, заключении трудового договора, заполнеЕии аЕкетнъIхданных работодатель не имеет право получать и обобщать инфърмацию о релиrиозньтх,политических и других убеждениях работника.
3.6. Все персонаJIьные данные работника работодатеЛЬ пол)п{ает только от Еегосамого.
3,7, РабоТодателЬ пол).чаеТ и обрабатЫвает даннЫе о частной жизни работникатолъкО с его письМенного согласия (Приложение 1).
з,8, Работодатель сообrцает работнику цaо", предположительные источники,способЫ полr{ениЯ персональНых данныХ, характеР персональных данньIх и последствюIотказа работника дать письменное согласие на их пол)rчение.з,9, ПОлl"тать персональные данные работников Еа основании закоЕа мог}т:наjIоговые органы, Пенсионный фо"д рФ, Фонд социа!,IьЕого страхования рФ,ФедеральнаЯ инспекциЯ ТрУда, йсполuзоuаrrие персональньIх данных работника"]оIryстимО толъкО в соответСтвии с целями, определившими их пол)п{ение. Передача



персональных данных работника возN,Iожна только с согласия работника, если иное непредусмотрено законодательством.
3,10. Работодатель имеет право собирать персональнуто информацию,содержащ}тося в док)^,{ентах, предоставленных работником при приеме ,rа рабоiу.З,11, РабОтодателЬ производит расчет }1 выплату нrlJIогов за работника пуIем

удержанlIя их из зараб_отной платы, работодатель имеет право собирать .rрaду.rоrренныеНалоговым Кодексом РФ сведения о нzшогоплательщике.
з.l2. ffaHHoe Полоrкение предотвращает несанкционированный доступ кинформации, ее противоправное копирование, искажение, использоваIIиепреднамеренного распространения недостоверной информации, использованиеинформацИи в прест)4Iных И корыстных целях.

4. Порядоlt хранепIlя, использова}IIIя ll передачлI
персональных дапных работника4,|, Хранение персональных данных доn,Itно исклюLIать их ylpaTy или ихнеправильное использование.

4,2, Хранение, выдача трудовых книжек (ДУбликаты трудовых книхtек); хранениеличных дел работников и иных документов, отражающих персональные данные
работника, возлагаются на директора, делопроизводителя.4,з, Персональные данные работников вместе с необходимыми документамиостаIотсЯ у работодателя или делоrrроизводителя, ответственного за оформление приема ихранения личных дел сотрудников. Порядок хранения трудовых книхtек установленИнструкцией по заполнению трудовых кн}Iжек.

4,4, Работодатель обеспечивает хранение первичных документов, связанных собработкой докумеIIтации по rleTy труда, кадров и оплаты Труда в организации.4,5, ПРИ ПеРеДаЧе ПеРСОнаJ{ьных данных рабоiниr.а рuбоrодur"ru долженсоблюдать следующие требования:
4,5,1, не сообщать персональi{ые данные работника третьей стороне без

письN,IеннОго согласИя работниКа, за исклЮчениеп.I случаев, когда это необходимо в целяхпредупреждения }трозы жизни и здоровью работника, а также в с-цaчаях, установленных
федеральным законом;

4.5.2. не сообщать персональные данные
письN,Iенного согласия;

4,5,3, пред}тредить лиц, полутаIощих персональЕые данные работника, о том, чтоэти данные могуI бьiть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, итребоватЬ оТ этиХ лrrц подтвер}кдения того, что это правило соблюдено. Лица,
пол}4{аIощие персональные данные работника, обязаны соблюдать реiкиN.{ секретности(конфиденциальности), Щанное полояtение не распросц)аняется на обмен персональными
даннымLI работников в порядке, установленном федерuоъrоrr" законами;

4,5,4, разрешать доступ к персональным данным работников только специzшьно
уполномоченным лицам, при этом }казанные лица должны иметь право получать толькоте персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных
функций;

работника в ко},Iмерческих целях без его

гIредставителяпс работников в
информацию только теми

для выполнения }казанными

4.5.5. передавать персональные данные работника
порядке, установленноМ тк рФ, И ограничивать эту
персональными даннылtи работника, которые необходи},{ы
представителями их функчий,

4.6. Передача персональных данных работника в пределах организации:
4,6, 1, РабОтодателЬ предоставляет информацию и 

"rr"ra 
a"aдaнлтя, необходимые дляпроверIЙ правильностИ исчисления и ),TIлаты н'IJIогов, обязательных платежей вгосударстВеннуЮ бюд;кетнl,то систему; документы о платежеспособностLI; сведениrI очисленности, составе работающих, заработной плате и ус.цовLlях труда, о наличии

а;lJ



свободных рабочих мест; документы об оплате налогов по требованию органов власти
}цIравления, правоохранительных органов, юридических лиц, имеющих на это право.4,6,2, Предоставляемая информац"u ,Ьrо., быть устно й илиписьменной, во второмСЛ)л{ае - заверена печатью и подписяN{и определенных лиц,

5. Обязанностиработодателя

5.1. Работодатель обеспечивает
неправоN{ерного их использования или
установленном федеральным законом.

по хранению и защите персональных данных
работника

заЩИТУ персонаJIьных данных работника от
утраты за счет собственных средств в порядке,

роспись со всеми внугренними
передачи персонаJIьных данньIх

5,3, Работодатель обеспечивает доступ к персональным данным работника толькоответственным л}lцаМ за организацпю защиты псрсональных данных, с которыд,IизаклIочаются соглашенlrя (Прлt-чожение2).
5,4, РlководрIтель закрепляет в приказе по школе ответственных за организацию

защLIты персональных данных в Моу сош лъз.
5,5, Запреш_дается обработка tlнформации в присуIствии иных лиц, кроме имеющихправо досцца к персон&-Iьны}l данныN{ работника. Руководитель хранит док1ъ{енты(трудовые кни}ккIl в. сеiIфе); реко\lенду.r." .rpu обработке данных с помощью компьютеразакрывать пар оле}{ ф аt"r.rы. II}leIo щllе п ер с ональные данные.

б. Права работнltков на защиту персопальных данных6.1. Сог,rасно ст.89 тк рФ работнtтки и\,Iеют право на:
6,1,1, По--lнl,tо rrнфор_rtацию об llx персональнr* дu"rrur* и обработке этих данных;6,1,2, Свобо:ныit бесп;rатный доступ к своим персональным данным, включаяправо на по,l\чен]lе копII]'t rюбой записи, содержащей персональные данные работника, заис к,цюченI i е\1 c.l \ч аев. пр е.]усIIотр енных ф едеральным з аконом ;6 1 l Опп-----,,У' 1 '-'' \JrrPCle,-]eH]Ie СВОИХ ПРеДСТаВИТеЛеЙ ДЛЯ ЗаЩИТы своих персональных данных;6.1.-+. JocTrl к относящи},Iся к ним медицинским данным с помощью}IеJIIц]Iнского спецlt&-]]Iста по llx выбору;
6,1,-i, Требованllе об IIсклюIIении или исправлени].I неверных или неполныхперсона]ьньL\ JeHHbL\, а TaKjKe данных, обработанных с наруuением требованлtй тк рФ,Прlt отказе работо:ате.-tя IIсLцючI,Iть рIли исправить персональные данные работника онI1\1eeT прiво зеявI{тЬ в пttсыtенной форме работодателю о своеМ несогласии ссоответстts\ъfш}I\I обоснованllе}I такого несогласия. Персональные данные оценочногохарактера работнltк ll\IeeT право дополнить заявлением, выражающим его собственную

ТОr{К}'ЗРеН]iЯ:

(-llnIll--f'j-*- L-lE_lhT:-u! LUЦg'':- i-'Е;|rХ5]LЭ II-1I1 НеПОЛНЫе ПеРСОНаЛЬНЫе ДаННЫе работнлtка, обо всех
пpLr i1 зБ 3 - з :ii bi\ ts Hi1.\ I1ск.lю чениях, исправлениях или дополнениях;

б,,,-, P]tit-lTНlTкlt ]олжнЫ бытЬ ознакомлены под роспись с настоящим
По.l..,;:.--.::l,:.

7, ответствен}{ость работодателя II лиц, осуществляtощих работу с персональны]чIлI
данныNIII

"_,-ь Пе:ечень сведений конфиденциаJIьного характера в МОУ СОШ М3;,-:::-;a:ь в Ta]"lt{e }Iзвестные ему конфиденциальные сведенIlя, информи1

5.2, Работодатель знакомит работника под
документами, касающимися порядка обработки,
работников, о правах и обязанносr", u этой области.

о l--,:- -],1 _, r 1 j зестны]I попытках несанкционированного достутIа к информации;



- соблюдать правила пользованиjI докуl!{ентами, порядок их fieTa и хранения,
обеспечивать в IIроцессе работы сохранность информации, содержащейся в них от
посторонних лиц;

- зЕакомиТься толькО с темИ служебныМи докуменТами, К которыМ пол)щен доступ
в силу исполнениrI своих сл}окебных обязанностей.

7.2 Лица, виновные в нарушении норм, реryлируюЩих пол)л{ение, обработку и
защиту персональных данных работника, нес)д дисциплинарную, админисц)ативную,
гражданско-правовую или )лоловнуIо ответственность в соответствии с федеральными
законами.

7-з. К сотруднику, ответственному за хранение персональной информации
работникоВ, РаботоДателЬ вправе применитЬ однО из дисциплинарных взысканий,
предусмоТренныХ ст. |92 тК рФ, а именно: замечание, выговор, увольнение. К
дисциплинарной ответственности привлекаются тоJIько те работники, которые по
условиям своих трудовых договоров обязаны соблюдать правила работы с персон,шьными
данными.

7.4. Работодатель вправе расторгнуrь трудовой договор по своей инициативе при
разглашении охраirяемой законом тайныо ставшей известной работнику в связи с
исполнением им трудовьD( обязанностей.

ч



Приложение 1

.Щиректору МОУ СОШМЗ
Курского муЕиципального района

Ставропольского Kpall

(фамилия, имя, отчест"о .rоrr"осr"Ц

в соответствии со статьей 9 Федерального закон а от 27 июJUI 2006 года N 152-Фз ,,оперсональньш, даЕt{ьш''
даю согласие
МоУ Сош Ns3 Курского муниципального рай9н1 Ставропольского края,расположеЕному по адресу: 357853, Ставропольский iрай, Курский район, с,Каново,ул,Школьнм,З2, "1 автоматизировачную, а также без '"rron"-"ur- 

средствавтоматизации обработку моих персоналъных данных, а именно совершение действий,прOдусмотренных пJдrктом 3 части первой статьи 3 Фй.р*"ного закон а от 27 июля 2О06года N i52_ФЗ "о персональньп< 
-данньrх"' 

со a".дЁп*r" о фактах, событлrях иобстоятельствах моей 
- 
жизни, ,рЪд.ru"о""r"r,. в Моу сош йз КурскогомунициIIаJIъного района Ставрополъского Kpall.

настоящее согласие дейarвуе, со дня его подписания до дня отзыва в письменнойформе.

(подпись) фасшифровки подпиф

(дата)



Приложение 2

о Ееразглашении ff#trJ#x данных субъекта
я,
проживающий (м) цб апеес}
паспорт серии
выдан

JФ

дата вьцачи ( 20 г.
rrонимаю, что поJýл{аю доступ к персоЕыIьным данным работников иlилп обуrающихся
МОУ СОШ JФ 3 Курского муЕиципаJIьного района Ставропольского края.

Я также понимаю, что во время исшолнения своих обязанностей мне приходится
ЗаниматьСя сбором, обработкоЙ и хранением персональных данньrх. Использование и/ихи
rтеРедача rIерсоIIаJIьньD( данньD( дJuI иньrх целей или нарушающих условиlI данЕого
Субъектом соглашеЕия на обработку персональных данньIх явJuIются разглашением этой
информации. Я поrппцаю, что рulзглашение такого рода информации может нанести ущерб
субъектам персонaлJIьIIьD( дz}нных, как прямой, так и косвенный.

ОбЯЗlПОсь пРи работе с персонilJIьными данными соблюдать все цrебования,
описанные в Положеr*шл о защите персонаJIьных данньD( работников МОУ СОШ J\s 3.

Я пОлгвеРrrсдаю, что не имею права разглашать сведения, предоставленные
субъектом пoрсоЕаJIьЕьD( данньIх, в частности }казанные в п, 3.2. Положения о защите
персонаJьньD( дtлЕЕьD( работников МОУ СОШ ЛЬ 3.

Я пред/прехдеЕ(а) о том, что в сл)л{ае разглашения мной сведений, касающихся
персонаJIьньDi даЕЕьD( Wм их утраты, я несу ответственность, предусмотренную
ЗаКОНОДаТеJIЬСТвОМ РоСсиЙскоЙ Федерачии и Положением о защите пepcoнaJlbllblx данньж
работнrжов МОУ СОШ ЛЬ 3 Курского муниципшIьногго района Ставропольского Kpzul.

Подпись ,Щата: <_>> Z0 г,
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