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персональных данных работников

1. Общие положения

1 . 1 . Настоящим ПоложеЕием опредеJuIется порядок поJIучения, обработки, хранениlI,
передачи и rпобого другого использованиJI IIepcoHaJIbHbD( дЕ}нньD( работника, а также
ведения его личного дела (в слуrае, когда оно ведется) в соответствии с трудовым
законодательством Российской Федерации.

1.2.Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией РФ,
Труловым кодексом РФ, Перечнем сведений конфиденцич}льного характера,

утвержденньпrл Указом Президента РФ от 06.03.97Ns 188, Федеральным законом от
27.07.2006N9152-ФЗ кО персонЕtльньD( дЕ}нньDо), Федеральным законом от 27.07.2006NФ49-
ФЗ кОб информации, информационньD( техIIоJIогил( и о защите информации>,
Федера-пьным законом от 22. 1 0 .2004
NЬ25-ФЗ фед. от 04.12.2006) кОб архивном деле в Российской Федерации>.

1.3. В настоящем Положении булут использоваться следующие термины и
определения:

Работник - физическое лицо, состоящее в трудовьIх отношениrгх с работодателем.
Персональные данные работника - 

информация, необходдмая работодателю в
связи с трудовыми отношениями и касающЕUIся конкретного работника (сведения о

фактах, собьrгиях и обстоятельствах частной жизни), в том IIисле его фа:чtилия) имя,
отчество, год, месяц, да;tа и место рождениrI, адрес, семейное, социЕrльноs, им)дцеств9нное
положение, образование, профессиlI, доходы и др. ПерсонаJIьные данные относятся к
категории конфиденциа-rrьной информации.

Конфиденциальная информац это информация (в документировt}нном иJIи

электронном виде), дост)aп к которой ограЕиIIивается в соответствии с законодатольством
рФ.

Обработка персональных данных работника действия (операции) с
персонЕIльными данными, полуIение, систематизация, хранение, утоtIнение,
комбинирование, передача или любое другое использование персональных данньIх

работника, вкJIючая уничтожени9 персонr}льньD( даJIньD(.
Защита персональньж данных работника - 

деятельность уIIравомоченных лиц по
обеспечению с помощью локального регулироваIIи;I порядка обработки персоЕальньж
данньIх и организационно-технических мер конфиденциапьности информации о

конкретном работнике, полуlенной работодателем в связи с трудовыми отношениями.

2. Сбор, обработка и защита персональных данных работника

2.1. Персональные данные работника относятся к конфиденциальноЙ информuч"",
то есть порядок работы с ними реглЕlI\.{ентирован действующим законодательством РФ и

осуществляется с соблюдением строго определенньш прtIвил и ,условий. 
,,Щанные

fuн}#N
Положение о защите и



требованшI установлены ст. 86 Трудового кодекса РФ и Ее подлежат изменению,искJIючению, так как явJбIются обязательными длlI стороЕ трудового отношеЕия.2,2,В цеJUIх обесп_ечения прав и свобод чоловока и гр€DкдаЕина работодатель и егоПРеДСТаВИТеЛИ ПРИ ОбРабОТКе ПеРСОНалЬньD( данньж рiбоr"ипа оЪr.*", соблюдатьследующие общие требования :

2,2,L Обработка персонurпьньж_ дЕlнньD( работника может осуществJUIтьсяискJIюIIительно в цеJUж обеспечения собшоденшI зчtконов и иЕьж нормативньж правовьD(актов, содействия
работникам в трудоустройстве, обуrении и продвижении по службе, обеспечения личнойбезопасности работников' norr"pb* количества и качества выполIIяемой работы иобеспеч"'rия сохраJIIIости имущества работодателя, работн ика и"р"r""* о"ц;

2,2,2, ПРИ ОПРеДеЛОНИИ ОбЪеМа И Содержания обрабат"оu.rЙ о"р"о"*"ньж данньD(работника работодатель должен руководствоваться Конституцией рФ, Трудовыплкодексом РФ и иньпли федеральными законаN{и;
2,2,з, Все персоналЬные данЕЫе работника следует поJryчать лично у работника.2,2,4, ЕслИ персоналЬЕые даннЫе работника возможно полrмть только у третьейстороны, то работник должен быть редомлен об этом заранее и от него должно бытьполучено письменное согласие.
2,2,5,Работодатель вправе полrIать и обрабатьтвать дilнЕые о частной жизни

работника только с его письменного согласиjI в случ€Uж, непосредствеЕно связzlнньD( струдовыми отIIошениями в соответствии со ст. 24 Конституции РФ.
2,2,6,ДО ПОЛц,чениjI согласиЯ работодаТедь должен сообщить работнику о целях,IIредполагаемьD( источниках и способах полуrениll персонЕtльньD( данIIьD(, характереподлежатцих поJгrIению персональньж даЕньж (например, оформление запроса ЕаПРеЖНее МеСТО РабОТЫ РабОТНИКа В ЦеJuж вьuIснения его профЪ"Ъrоr-""ьж качеств;запроса в уrебное заведенио о подлшIности докумеIIта оЪ ЪОр*овании и т.п.) ипоследствиlгх отказа работника дать письмеЕное согласие }Ia их поJryчение;
2,2,7, РабОтодателЬ не имееТ IIрава поJIr{ать и обрабат"r"uru'оaрaо"*u"ura данныеработника о его политических, религиозньж и иЕьж убеждениях и частной жизни. ВсJI)4IIшх, непосредстве}Iно связаЕньD( с вопросulми трудовьIх отношений, в соответствии состатьей 24 Конституции РФ работодатеJIъ вправе полуIIать и обрабатывать данные очастной жизЕи работника только с его письменного согласия;
2,2,8, РабОтодателЬ не имееТ гIрава полrIать и обрабатьтвать персон..льные дашrыеработника О егО членстве В общественньrх объединениях чЕIи его профсоюзной

деятельности, за искJIючеЕиеМ сл}пIаев, предусмотреЕнъIх федеральным закоЕом;
2,2,9, При принятии решений, затрuгивающих интересы работника, работодатель неимеет права основываться на персонЕrпъньж данньж работника, оооу""rr"ьж электронноили в результате их ЕlвтоматизировttЕной обработки.

_ 2,З, При посryплении на рабоry рабоiпик предоставляет персонаJIьные данЕые осебе в докуN{ентированной форме, предусмотреЕIIые ст. 65 тк рФ. д именно:
-паспорт 

или иной документ, удостоверяющий личность;

-трудовую 
книжку, за исключением сл)лIаев, когда трудовой договор закJIючаетсявпорвые или работник поступает на работу на условиях совместительстЁа;

--страхоВое свидетельствО государстВенногО пенсиоЕнОго стрtжов анияi
-докр[енты воинского rIета - дJUI военнообязанньD( и лиц, подлежатт{их призыву навоенную службу;

-докумеЕт об образовании, о ква_пификации или наличии сrrециzrльньж знаний припоступлении на работу, требующую специальньD( знаний или специальнойподготовки;

-в 
отдельньж случаjГХ С ytIeToM специфики работы действующим законодательстЪомрФ можеТ предусматриваться 

""обrод"rо.r" предъявления при заключениитРУдового договора доIIолЕительньD( документов (например, *"д"ц"нское



закJIючеЕие для лиц в возврате до 18 лет; дJUI лиц, работающих в образовательном

учреждении, занятьD( на тяжельD( работах и работах с вредными условиями труда, а
также на работrIх, связанньDt с движением трЕ}нспорта; документы об уrеной
степени, ученом или почетном звtlнии, инвапидности и др., полtверждающио право
на дополЕительные гарЕ}нтии и компенсации

----справку об отсутствии судимости.
2.4. Заrrрещается требовать от JIица, поступающего на работу, документы помимо

предусмотренньIх Трудовьпчr кодексом РФ, иньшrли федеральными законilпdи, указами
Президента РФ и постilновлениями Правительства РФ.

2.5. В цеjulх предоставления установленньIх зiжоном условий труда, гараrттий и
компеЕсаций при закJIючеЕии трудового договора и в ходе труловой деятельности может
возникIIуть необходимость в предостzlвлении работником документов :

---о возрасте детей;

-о 
беременности женщины;

-об 
инвалидности;

----о донорстве;

-о 
состilве семьи;

-о 
необходимости у)(ода за больньпл членом семьи;

-проtIие.2.6. После того, как булет принято решение о приеме работника на работу, а также
впоследствии в процессе труловой деятельности к документам, содержащим
персональЕые данные работника, также будут относиться:

-трудовой 
договор и приказ о приеме на рабоry;

-приказы 
о поощрениях и взысканиях, применяемых к работнику;

-приказы 
об изменении условий трудового договора;

-приказ 
о прекращении трудового договора;

-карточка унифицированной формы Т-2, утверя(денная постановлением
Госкомстата России от 05.01.04 ЛЬ 1;

-информация, 
содержащаяся в трудовой книrкке;

-информация, 
содержащаяся в страховом свидетельстве государственного

пенсионного страхования;

-информация 
об образовании, о квалификации;

-информация 
медицинского характера;

-информация, 
содержащаяся в документах воинского учета;

-другие документы.
2.'I. Есхи персональные данные работника возможно полуIить только у третьей

стороны, то работник должен быть уведомлен об этом не менее чем за три рабочих дня и
от него должно быть получено письменное согласие (либо письменньй отказ), которое

работник должен дать в течение пяти рабочих дней с момента полуrени-ll от работодатеJuI
соответствующего уведомления.

В письменном уведомлении работодатель доJIжен поставить работника в известность
о последствиях отказа в даче им согласиjI на IIолучение персональньD( данньж, вкJIючЕUI

отказ в приоме на рабоry.
2.8. Лица, полуIающие порсональные данные работника, обязаны соблдодать режим

секретности (конфиденциаJьности). .Щаrrное положение не распрострtlнllется на ,обмен

персональными данными работников в поря.ще, установленном федеральными законаN{и.

2.9. Защита персональньD( дzlнньD( работника от непрiшомерного их использованиJI
или уграты должна быть обеспечена работодателом за счет его сродств в порядке,

установленном Трудовьпл кодексом РФ, иньпли федеральными законами.
2.10. Работники и их представители в лице выборного профсоюзного органа,

должны быть ознакомлены под расписку с документами органи3ации,



устанавливающими порядок обработки персональных даЕных работников, а такжеосведомлены об их правах й обязанностях в этой области.2,11,РабОтникИ Ее должЕы отк€*ыВаться от своих прав на сохранеЕио и защитутайны, Если в трудовом договоре бlлет .од"р*uruся норма об отказе работника отдаЕного права, то в этой части,рудоuой ло"о"орЪудет считаться недействителъЕым.2,12,работодатели, работники и выбьрные профсоюзные органы доллtнысовместно вырабатывать меры защиты пер"оочrr"ньж данЕых работников.

3. Хранение персональных данных работника
3,1, Сведения о работниках образовательного rIреждения хранятся на бумажнъжноситеJUж в помещени,Iх в кабинетах директора, секретаря, бухга_птерии школы. ДляЭТОГО ИСПОЛЬЗУЮТСЯ СПеЦИаJIЬIIО ОбОРУДОВаН""r. **uф, 

"Ъ*О'"r,-i"о.ор"r. зiltlираются.сведения о работниках располагаются в алфавитном порядке. Ключи от помеще ний псейфов, в KoTopbD( храIIятся сведениrI о рабо-тникtж )чреждеЕия, нЕжодятся у директорашкоJБI, главIIогО бухгалтеРа и секретаря, а при их отсутс у ЕазначеЕного
i;ffifiЪrlН:,*Н:" ДеЛа, ЛИЧНые картоlIки бормы'i-iЙоо"нFIьIх работников

3,2, Конкретные обязанности fIо храJIеI'ию лиtIньгх дел работников, зilполЕению,хранению и вьцаче трудовьж книжек (ДУбликато" ,рудо*"о книжек), иньж док)^{еIIтов,отражаюЩих персональные даЕIIы" pubo,""no", 
"оЪо*аются на работников ,,рик{lзомработодатеJUI и закрепляются в трудовьIх договор€ж, заключаемьж с Еими, и должностЕьжинструкциях.

3,3, Сведения о работниках уIреждеЕия моryт тtжже хрЕtниться Еа электроIIньD(IIоситеJUD(, достуII к которым ограничен паролем.
3,5, РаботОдателЬ обеспейваеТ о|раЕичение до_ступа К персональЕым д.нЕым

Ж#i1:"#;}""xe""1Ъ:ЛЕомочеЕЕым зzжоЕом либо'рuоо"одu.ъп"м для поJryчоЕия
3,6,щосryп к персональным данным работников без специального разрешеЕияимеюТ работниКи, заЕимающие в учре}цдеЕии следУющие должности:- директор;
- работники бухга_rrтерии;
- секретарь;
- руководители структурньж подрtu}делений - в

работников, чисJuIщихся в соответс]
з .7 пр" й,ц*.""" "".^""#*"1тr'm"##'#:Ё{#;;;

#fr Ё:Ч#ХЪfi ff }тч;нifr "поJгуrатьтолькотеперсоЕальныодаЕIIыеработника,
докумеЕт€lмиJIиц,имеющих""r"""#*","#frъ""Т"жНЪ'ННli"#шж.rт,*
ОТВеТСТВеНЕОГО За coxp€lmIocTb даIIньD( докр{ентов. остальн; й;;;;"_и имеют правозЕакомиться только со своими докумонтzlп{и, отражающими персон€rльные даЕные.

4, Передача персональных данных работника.

""u"1;"rJJf"оrЖfr#:"rЪJ"':;:;Н"""* 
даЕЕьж работника работодатель дол}кен

4,1,1, Не сообщать ,,ерсональные дашIые работника третьей стороне безписьменнОго согласи,I работника, за исключением слrIаев, когда это необходимо в цеJUжпредупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаlж, устаIIовлеЕIIыхфедеральньпл ,unon,o*, (Напримф, несчастн"й слуrай на производстве обязьrваетработодателя при необходимйи доставить ,,острадавшего в учреждениездравоохРанеЕия, немедленНо проинфОр,"роuЫЪЪо"ru.""иков пострадавшего, а также



нЕшравить сообщение в органы.и орiанизации, определенные ТрудовыIrл кодексом РФ (ст.
228 ТК РФ), иными федеральными законами; о случаlIх острого отравления работодатель
сообщает в соответствующиЙ орган санитарно-эrrидомиологического надзора).

Учитьшая, что Трудовой кодекс РФ не определяет критерии ситуаций,
представJuIющих угрозу жизни или здоровью работника, работодатель в каждом
конкретном случае делает самостоятельную оценку серьезности, немиЕуемости, степени
такой угрозы.

По общему праву (без письменного согласия) поJryчать персонt}льные данные
работников на основztнии закона могуг: - Налоговые органьi;

- Пенсионный фонд РФ;
- Государственная инспекция труда;
- ПрофессионЕIльные союзы и профсоюзные

IIравовые инспектора;
-Правоохранительные органы (прокуратура

и оргilrы внутренIIих дел);
-Фонд социаJIьного страхования РФ;

- Фонд обязательного медицинского
стрЕlховzlния и т.д

4.1.2. Не сообщать персонаJIьные данные работника в коммерческих цеJuгх без его
письменного согласиrI;

4.1.З. Предупредить лиц, полrIающих rrерсонttльные данные работника, о том, что
эти данные могуг быть использовtlIIы лишь в цеJuD(, дJuI KoTopblx оЕи сообщены, и
требовать от этих JIиц подтверждения того, что это правило соблюдено;

4.I.4. Осуществrrять передачу шерсон€rльньD( данньIх работника в пределах одного
работодатеJIя в соответствии с настоящим Положением;

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специaльно
уполномочеЕным JIицtlп,I, при этом укz}занные лица должны иметь право IIолуIать только
те персонttльные д€tнные работника, которые необходимы дJuI вьшоJIнения KoHKpeTHbD(

функций;
4.1.6. Не запраIIIивать информацию о состоянии здоровья работника, за

исключsнием тех сведений, которые относятся к вогIросу о возможности вьшолнения
работником трудовой функции (например, допустимо обращение за информацией о
состоянии здоровья беременной женщины при решении вопроса о ее переводе на другую
работу, искJIюч€lющую воздействие неблагоприятFIьD( техногенньж факторов);

4.1.7. Передавать персонЕtльные данные работника предстitвитеJIям работников в
порядке, установленном Трудовьпл кодексом и настоящим Положением, и ограничивать
эту информадию ToJrьKo теми персонttльными данными работника, которые необходимы
для выполнениrI указанными rrредставителями их функций.

4.2. ,Щаrтные требованиrI уст{lновлены ст. 88 Трулового кодекса РФ и не подлежат
изменению, исключению, тЕж кzж явJuIются обязательными дJuI сторон трудовьIх
отношений.

5. Обязанности работника и работодателя

5.1. В цеJuгх обеспечения достоверности персонЕrльньж данньD( работник обязан:
5.1.1. При приеме на рабоry предоставить работодатеJIю полЕыо и достоверные

дЕIнные о себе;
5.1.2. В слуrае изменеFIия сведений, составjulющих персончtльные данные работника,

незап{едлительно предоставить данную информацию работодателю.
5.2. В целях обеспечения защиты конституционньж rrрав и свобод человека и



ГРаЖДаЕИIIа' В ТОМ !МСЛе ЗаrrlИТЫ ПРаВ На НеПРИКОСIIОВеННОСТЬ ЧаСтЕой жизни, личную исемеЙЕую таЙну работодатель обязан:
5.2.1. Осуществлять защиту персоЕальньIх данньIх

использования и у{раты;
работника от неправомерного

5.2.2. обеспечить храJIение первичЕой rIетной документации по rIету труда и егооплаты, к которой, в частIIОсти, относятся документы по учету кадров, докуN[енты по
учету использования рабочего времени и расчетов с работни*ur" оо оплате труда и
другие;

5,2,з, ЗаполненИе докумеНтации, содержапIей персонаJIьные даЕные работника,осуществJUIтЬ в соответствии с унифицировttЕными формалли .rер""""ой у.rетнойдокр[ентации по учету труда и его оплаты, утвержденными постаIIовлением Госкомстата
России от 05.01.04NЩ

5,2,4, По письменному з€UIвлонию работника не позднее трех дЕей со дня 11одачиэтого зfuIвленIбI выдавать последнему копии документов, связztнЕьпс с работой (копии
приказа о приеме на работу, прикtlзов о переводах Еа другую работу, прикЙа об
увольнении с работы; вьшиски из трудовой книжки; спрЕtвки о заработной плате, периоде
работЫ у данногО работодаТелrI И лругое). КопиИ документОв, связанньD( с работой,должны быть заверены надлежащим образом и шродоставJUIться работнику безвозмездно;

5,2,5, ВесТи rIеТ передачИ персонzlльньж данньD( работника третьим .пицаNI пугемведени,I соответствующего журнала, отрiDкающего сведениJI о поступившем зtшросе(кто яв,пяется отправителем зЕlпроса, дата ого постуIIления работолur"й;, дату ответа назЕlпрос' какzш именно информация бьша передана либо отметку об о"кuз" в еепредостtlвлении, либо ограниIIиваться помещением в ли.IIIоо дело работника выписок,
копий документов и т.п., отражающих сведениrI о поступившем запросе и результатах его
рассмотреншI;

5,2,6,В цеJUгХ обеспечениЯ сохранностИ документОв по лиIшому cocTilBy
увольнJIемьпс работников в слrIае реоргttнизации и JIиквидации rryеждения) а такжесоциальной защищенЕости граждан, вьшоJшяющих работу по bVoouo*y договору,вкJIючать в свои }rредительные документы правила rIета и сохранности докуN{ентов по
личному cocTtlвy, а также своевременной передачи их на государственное хранение при
реорганизацииили ликвидации юридического лица фаспоряжеЕио Правительства РФ от
21,0з,94}l"058-р кОб обеспечении сохрtшности докр(ентов по личIIому составу>);

5,2,7, В слуrае реорганизации или ликвидации уIрежденIбI yreT и сохранность
документов по литIному составу, порядок передачи их }Ia государственное хранение
осуществJUIть в соотвотствии с правилЕtпли, предусмотренными уIредительЕыми
докуý[ентами.

6. Права работников в целях защиты персональных данных

6,1, В цеJUtх обеспечениrI защиты персонitльньIх данньж, хрчlнящихся у работодателя,
работники имеют право на:

6,1,1, ПолнуЮ информаЦию об их персоНЕIльньD( данньж и обработке этих дzlнньж, вчастности работник, имеет право зЕать, кто и в каких целях использует или использовЕlJI
его персонatльЕые данные;

6,1,2, Свободньй бесплатньй доступ к своим персональным д€lнным, включ€U{ правона получение копий rпобой записи, содержащей персонtlльные даЕные работпика, за
искJIючением слrIаев, предусмотренЕьIх федеральным закоЕом;

6,1.3. Определение представителей дJUI защиты своих пepcoH€lJIbIIbж данЕьD(;
6.|.4.,Щоступ к относящимся к ним медицинским данным;
6,1,5 ТребованИе об исключении или исправлении неверньж или непоJIньж

персонu}льньD( дutнньDL а также данЕьж, обработанньпс с нарушением требовшrий
настоящего Кодекса. Пр" отказе работодатеJUI искJIючить иJIи исIIрЕtвить персонalпьЕые



данные работник имеет прав9 заявить в письменной форме работодатеJIю о своем
НеСОГЛаСИИ С СООТВеТсТВУющим обоснованием такого несогласия. Персональные данные
оценочного характера работник имеет право дополнить зЕuIвлением, выражающим его
собственную точку зрения;

6.t.6.требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были
сообщены IIеверные или неполные персональные данные работника, обо всех
произведенньIх в них исключени.D(, испрЕlвлениях или дополЕениях;

6.1.7.Обжалование в суд rпобьтх неправомерньD( действий или бездействия
работодатеJuI при обработке и защите его персонЕlльньD( данньIх.

7. ответственность за царушеЕие норм, реryлирующих получение,
обработку и защиту персональных данных работника

7.|. Лица, ВиIIовные в нарушении норм, регулирующих полrIение, обработку и
затrIиТУ персональньIх данньD( работника, привлекаются к дисципJIинарной и
МаТеРиiLлЬноЙ ответственности в порядке, установленном Труловьпrл кодексом РФ и
иными федеральньпли законilп,Iи, а также привлекаются к грчDкданско-правовой,
а"Щ4инисТративноЙ и уголовноЙ ответственности в IIорядке, установленном федеральными
законами.

7.2. Неправомерный отказ работодатеJuI искJIюIмть или исправить персональные
ДЕIнные работника, а также любое иное нарушение прав работника Еа защиту
шерсональньD( данньIх влечет возникновение у работника права требовать устранения
нарушения его IIрав и компенсации причиненЕого таким нарушением морального вреда.

8. Заключительные положения

8.1. Настоящее Положение принимается с уrётом мЕениlI трудового коллектива
Работников и встуIIает в силу с момента его утверждения прикЕвом директора
образовательного учреждония.


