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1. Общие положения
1.1.  Настоящим  Положением  определяется  порядок  обработки

персональных данных работников школы, а также кандидатов на работу, лиц,
уволенных с работы из школы (далее - субъекты персональных данных), а
также формирования, ведения и хранения их личных дел и иных материалов,
содержащих их персональные данные.

1.2. Настоящее Положение разработано в целях соблюдения требований
Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"
(Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (часть I), ст.
3451)  (далее  -  Федеральный  закон  "О  персональных  данных"),  Трудового
кодекса  Российской  Федерации  (Собрание  законодательства  Российской
Федерации, 2002, N 1 (часть I),  ст. 3; 2006, N 27, ст. 2878; 2007, N 49, ст.
6070).

1.3.  Цель  настоящего  Положения  -  защита  персональных  данных
работников  школы   от  несанкционированного  доступа  и  разглашения.
Персональные  данные  всегда  являются  конфиденциальной,  строго
охраняемой  информацией.  Упорядочение  обращения  с  персональными
данными имеет целью обеспечить соблюдение законных прав и интересов
Школы  и  ее  работников  в  связи  с  необходимостью  получения  (сбора),
систематизации  (комбинирования),  хранения  и  передачи  сведений,
составляющих персональные данные.

1.4. Персональные данные работника - любая информация, относящаяся
к данному работнику (субъекту персональных данных) и необходимая Школе
в связи с трудовыми отношениями, в том числе:

фамилия, имя, отчество работника;
дата и место рождения работника;
адрес проживания (регистрации) работника;
семейное, социальное, имущественное положение работника;
образование, профессия работника;
доходы, имущество и имущественные обязательства работника;
другая  аналогичная  информация,  на  основании  которой  возможна

безошибочная идентификация субъекта персональных данных.
1.5.  Сведения  о  персональных  данных  работников  относятся  к  числу

конфиденциальных  (составляющих  охраняемую  законом  тайну  Школы).
Режим конфиденциальности в отношении персональных данных снимается:

в случае их обезличивания;
по истечении 75 лет срока их хранения;
в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

2. Понятие и состав персональных данных 
2.1.  Для  целей  настоящего  Положения  используются  следующие

основные понятия:
персональные  данные  -  любая  информация,  относящаяся  к

определенному  или  определяемому  на  основании  такой  информации
физическому  лицу  (субъекту  персональных  данных),  в  том  числе  его
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фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное,
социальное,  имущественное  положение,  образование,  профессия,  доходы,
другая информация;

обработка  персональных  данных  работника  -  сбор,  систематизация,
накопление,  хранение,  уточнение  (обновление,  изменение),  использование,
распространение  (в  том  числе  передача),  обезличивание,  блокирование,
уничтожение персональных данных;

конфиденциальность  персональных  данных  -  обязательное  для
соблюдения  назначенным  ответственным  лицом,  получившим  доступ  к
персональным  данным  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  ознакомление  с  персональными
данными  неограниченного  круга  лиц,  в  том  числе  обнародование
персональных  данных  работников  в  средствах  массовой  информации,
размещение  в  информационно-телекоммуникационных  сетях  или
представление  доступа  к  персональным  данным  работников  каким-либо
иным способом;

использование  персональных  данных  -  действия  (операции)  с
персональными  данными,  совершаемые  уполномоченным  должностным
лицом Школы в целях принятия решений или совершения иных действий,
порождающих  юридические  последствия  в  отношении  работников  либо
иным  образом  затрагивающих  их  права  и  свободы  или  права  и  свободы
других лиц;

блокирование  персональных  данных  -  временное  прекращение  сбора,
систематизации, накопления, использования, распространения персональных
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  работника
или  на  которые  в  соответствии  с  федеральными  законами  не
распространяется требование соблюдения конфиденциальности;

информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их
представления;

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

2.2.  Информация,  представляемая  работником  при  поступлении  на
работу  в  Школу,  должна  иметь  документальную  форму.  При  заключении
трудового договора в соответствии со  ст. 65 ТК РФ лицо, поступающее на
работу, предъявляет:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
трудовую книжку, за исключением случаев,  когда договор заключается

впервые, или работник поступает на работу на условиях совместительства,
или трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по
другим причинам;

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
документы воинского учета - для лиц, подлежащих воинскому учету;
документ об образовании,  о квалификации, наличии спец. зганий;
справка  о  наличии  (отсутствии)  судимости  и  (или)  факта  уголовного

преследования либо прекращения уголовного преследования. 
свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника).
2.3.  При  оформлении  работника  отделом  кадров  заполняется

унифицированная  форма  Т-2  "Личная  карточка  работника",  в  которой
отражаются следующие анкетные и биографические данные работника:

- общие сведения (Ф.И.О., дата рождения, место рождения, гражданство,
образование,  профессия,  стаж  работы,  состояние  в  браке,  паспортные
данные);

- сведения о воинском учете;
- данные о приеме на работу;
- сведения об аттестации;
- сведения о повышенной квалификации;
- сведения о профессиональной переподготовке;
- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
- сведения об отпусках;
- сведения о социальных гарантиях;
- сведения о месте жительства и о контактных телефонах.
2.4. В отделе кадров Школы создаются и хранятся следующие группы

документов,  содержащие  данные  о  работниках  в  единичном  или  сводном
виде:

2.4.1. Документы, содержащие персональные данные работников:
комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых

отношений при приеме на работу, переводе, увольнении;
комплекс  материалов  по  анкетированию,  тестированию,  проведению

собеседований с кандидатом на должность;
подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам;
личные дела и трудовые книжки;
дела, содержащие основания к приказу по личному составу;
дела, содержащие материалы аттестаций работников;

5

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134;dst=100476


дела, содержащие материалы внутренних расследований;
справочно-информационный  банк  данных  по  персоналу  (картотеки,

журналы);
подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов,

передаваемых  руководству  Школы,  руководителям  структурных
подразделений;

копии  отчетов,  направляемых  в  государственные  органы  статистики,
налоговые  инспекции,  вышестоящие  органы  управления  и  другие
учреждения.

2.4.2. Документация по организации работы структурных подразделений:
положения о структурных подразделениях;
должностные инструкции работников;
приказы, распоряжения, указания руководства Школы;
документы  планирования,  учета,  анализа  и  отчетности  по  вопросам

кадровой работы.
2.5.  Персональные  данные  работника  –  информация,  необходимая

работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающиеся конкретного
работника. Под информацией о работниках понимаются сведения о фактах,
событиях  и  обстоятельствах  жизни  работника,  позволяющие
идентифицировать его личность. Работодатель не имеет права требовать от
работника предоставления информации, касающейся  других лиц.

2.6.. Состав персональных данных работника:
- анкета;
- автобиография;
- образование;
- сведения о трудовом и общем стаже;
- сведения о предыдущем месте работы;
- сведения о составе семьи;
- паспортные данные;
- сведения о воинском учете;
- сведения о заработной плате сотрудника;
- сведения о социальных льготах;
- специальность;
- занимаемая должность;
- размер заработной платы;
- наличие судимостей;
- адрес места жительства;
- домашний телефон;
- содержание трудового договора;
- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
- подлинники и копии приказов по личному составу;
- личные дела и трудовые книжки сотрудников;
- основания к приказам по личному составу;
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-  дела,  содержащие  материалы  по  повышению  квалификации  и
переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики;
- копии документов об образовании;
-  результаты  медицинского  обследования  на  предмет  годности  к

осуществлению трудовых обязанностей;
-  фотографии и иные сведения,  относящиеся к персональным данным

работника;
- рекомендации, характеристики;
- принадлежность лица к конкретной нации, этнической группе, расе;
-  привычки и увлечения,  в  том числе вредные (алкоголь,  наркотики и

др.);
- семейное положение, наличие детей, родственные связи;
-  религиозные  и  политические  убеждения  (принадлежность  к

религиозной  конфессии,  членство  в  политической  партии,  участие  в
общественных объединениях, в т.ч. в профсоюзе, и др.);

-  финансовое  положение  (доходы,  долги,  владение  недвижимым
имуществом, денежные вклады и др.);

- деловые и иные личные качества, которые носят оценочный характер;
- прочие сведения, которые могут идентифицировать человека.
Из  указанного  списка  работодатель  вправе  получать  и  использовать

только  те  сведения,  которые  характеризуют  гражданина  как  сторону
трудового договора.

2.7.  Данные  документы  являются  конфиденциальными.  Режим
конфиденциальности  персональных  данных  снимается  в  случаях
обезличивания или по истечении  срока хранения, если иное не определено
законом.

3. Обязанности работодателя
3.1.  В  целях  обеспечения  прав  и  свобод  человека  и  гражданина

работодатель  и  его  представители  при  обработке  персональных  данных
работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

3.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться
исключительно  в  целях  обеспечения  соблюдения  законов  и  иных
нормативных  правовых  актов,  содействия  работникам  в  трудоустройстве,
обучении  и  продвижении  по  службе,  обеспечения  личной  безопасности
работников,  контроля  количества  и  качества  выполняемой  работы  и
обеспечения сохранности имущества.

3.1.2.  При  определении  объема  и  содержания  обрабатываемых
персональных  данных  работника  работодатель  должен  руководствоваться
Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

3.1.3.  Все  персональные  данные  работника  следует  получать  у  него
самого. Если персональные данные работника, возможно, получить только у
третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от
него  должно  быть  получено  письменное  согласие.  Работодатель  должен
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сообщить  работнику  о  целях,  предполагаемых  источниках  и  способах
получения  персональных  данных,  а  также  о  характере  подлежащих
получению  персональных  данных  и  последствиях  отказа  работника  дать
письменное согласие на их получение.

3.1.4.  Работодатель  не  имеет  права  получать  и  обрабатывать
персональные данные работника о его политических,  религиозных и иных
убеждениях  и  частной  жизни.  В  случаях,  непосредственно  связанных  с
вопросами трудовых отношений, в соответствии со  ст. 24 Конституции РФ
работодатель  вправе  получать  и  обрабатывать  данные  о  частной  жизни
работника только с его письменного согласия.

3.1.5.  Работодатель  не  имеет  права  получать  и  обрабатывать
персональные  данные  работника  о  его  членстве  в  общественных
объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев,
предусмотренных федеральным законом.

3.1.6.  При  принятии  решений,  затрагивающих  интересы  работника,
работодатель  не  имеет  права  основываться  на  персональных  данных
работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной
обработки или электронного получения.

3.1.7.  Защита  персональных  данных  работника  от  неправомерного  их
использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его
средств в порядке, установленном федеральным законом.

3.1.8.  Работники  и  их  представители  должны  быть  ознакомлены  под
роспись с документами предприятия, устанавливающими порядок обработки
персональных данных работников, а  также об их правах и обязанностях в
этой области.

3.1.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и
защиту тайны.

4. Обязанности работника
Работник обязан:
4.1.  Передавать  работодателю  или  его  представителю  комплекс

достоверных документированных персональных данных,  перечень  которых
установлен Трудовым кодексом РФ.

4.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать
работодателю об изменении своих персональных данных.

4.3.  В  целях  защиты  частной  жизни,  личной  и  семейной  тайны
работники  не  должны  отказываться  от  своего  права  на  обработку
персональных данных только с  их согласия,  поскольку  это может  повлечь
причинение морального, материального вреда.

5. Права работника
Работник имеет право:
5.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке

этих данных.
5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным,

включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные
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данные  сотрудника,  за  исключением  случаев,  предусмотренных
законодательством РФ.

5.3.  На  доступ  к  медицинским  данным  с  помощью  медицинского
специалиста по своему выбору.

5.4.  Требовать  исключения  или  исправления  неверных  или  неполных
персональных  данных,  а  также  данных,  обработанных  с  нарушением
требований,  определенных  трудовым  законодательством.  При  отказе
работодателя исключить или исправить персональные данные сотрудника он
имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с
соответствующим  обоснованием  такого  несогласия.  Персональные  данные
оценочного  характера  сотрудник  имеет  право  дополнить  заявлением,
выражающим его собственную точку зрения.

5.5. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были
сообщены  неверные  или  неполные  персональные  данные  сотрудника,  обо
всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

5.6.  Работники  и  их  представители  должны  быть  ознакомлены  под
расписку  с  документами,  устанавливающими  порядок  обработки  ПДР,  а
также об их правах и обязанностях в этой области.

5.7.  Дополнить  заявлением,  выражающим  собственную  точку  зрения
работника персональные данные оценочного характера; 

5.8. На сохранение и защиту своей личной и семейной тайны;
5.9. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие

работодателя при обработке и защите его персональных данных.
5.10. Определять своих представителей для защиты своих персональных

данных.

6. Обработка персональных данных работников
6.1. Источником информации обо всех персональных данных работника

является непосредственно работник. Если персональные данные, возможно,
получить  только  у  третьей  стороны,  то  работник  должен  быть  заранее  в
письменной  форме  уведомлен  об  этом  и  от  него  должно  быть  получено
письменное  согласие.  Работодатель  обязан  сообщить  работнику  о  целях,
предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а
также  о  последствиях  отказа  работника  дать  письменное  согласие  на  их
получение.

6.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные
данные  работника  о  его  расовой,  национальной  принадлежности,
политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии
здоровья,  интимной  жизни.  В  случаях,  непосредственно  связанных  с
вопросами трудовых отношений, в соответствии со  ст. 24 Конституции РФ
работодатель  вправе  получать  и  обрабатывать  данные  о  частной  жизни
работника только с его письменного согласия.

6.3.  Обработка  персональных  данных  работников  работодателем
возможна только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:

- персональные данные являются общедоступными;
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- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их
обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно
важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно;

-  по  требованию  полномочных  государственных  органов  -  в  случаях,
предусмотренных федеральным законом.

6.4. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников
только с их письменного согласия.

6.5. Письменное согласие работника на обработку своих персональных
данных должно включать в себя:

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер
основного  документа,  удостоверяющего  его  личность,  сведения  о  дате
выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

-наименование  (фамилию,  имя,  отчество)  и  адрес  оператора,
получающего согласие субъекта персональных данных;

- цель обработки персональных данных;
- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие

субъекта персональных данных;
- перечень действий с персональными данными, на совершение которых

дается  согласие,  общее  описание  используемых  оператором  способов
обработки персональных данных;

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

6.6. Согласие работника не требуется в следующих случаях:
-  обработка  персональных  данных  осуществляется  на  основании

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее
цель,  условия  получения  персональных  данных  и  круг  субъектов,
персональные данные которых подлежат обработке, а также определенного
полномочия работодателя;

-  обработка  персональных  данных  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.

6.7. Работник  школы  представляет в отдел кадров достоверные сведения
о себе. Отдел кадров проверяет достоверность сведений.

6.8. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод
человека и гражданина руководитель Компании и его законные, полномочные
представители  при  обработке  персональных  данных  работника  должны
выполнять следующие общие требования:

6.8.1.  Обработка  персональных  данных  может  осуществляться
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов или иных правовых
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актов,  содействия  работникам  в  трудоустройстве,  обучении  и
профессиональном  продвижении,  обеспечения  личной  безопасности
работников,  контроля  количества  и  качества  выполняемой  работы  и
обеспечения сохранности имущества.

6.8.2.  При  определении  объема  и  содержания  обрабатываемых
персональных данных работодатель должен руководствоваться Конституцией
РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

6.8.3.  При  принятии  решений,  затрагивающих  интересы  работника,
работодатель  не  имеет  права  основываться  на  персональных  данных,
полученных  о  нем  исключительно  в  результате  их  автоматизированной
обработки или электронного получения.

6.8.4.  Защита  персональных  данных  работника  от  неправомерного  их
использования, утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в
порядке, установленном федеральным законом.

6.8.5.  Работники  и  их  представители  должны  быть  ознакомлены  под
расписку  с  документами  Школы,  устанавливающими  порядок  обработки
персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области.

6.8.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и
защиту тайны недействителен.

7. Хранение ПДР
7.7.  Хранение  персональных  данных  должно  происходить  в  порядке,

исключающем их утрату или их неправомерное использование.
7.8. Для обеспечения хранения ПДР необходимо выполнять следующие

условия:
7.8.1. Издание приказа или распоряжения о закреплении за конкретными

работниками  определенных  массивов  документов,  необходимых  им  для
информационного  обеспечения  функций,  указанных  в  должностных
инструкциях этих работников.

7.8.2. Утверждение списка доступа работников и руководящего состава,
к документам, содержащим ПДР.

7.8.3.  Установление  в  приказах или внутренних документах данных о
том, кто, когда, какие сведения и с какой целью может запрашивать ПДР.

7.8.4.  Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей ПДР
по  телефону.  Ответы  на  письменные  запросы  других  учреждений  и
организаций даются в письменной форме на бланке и в том объеме, который
позволяет не разглашать излишний объем ПДР.

7.8.5.При выдаче справки с места работы необходимо удостовериться в
личности  работника,  которому  эта  справка  выдается.  Не  разрешается
выдавать  ее  родственникам  или  сослуживцам  лица,  которому  требуется
справка.  За  получение  справки  работник  расписывается  в  журнале  учета
выдачи справок. 

7.8.6. Личные  дела, трудовые книжки, учетные журналы и книги учета
хранятся в металлических запирающихся шкафах.  По окончанию рабочего
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дня работникам не разрешается  оставлять какие-либо документы на рабочем
столе или оставлять шкафы незапертыми.  

7.8.7. На рабочем столе работника должен находиться только тот массив
документов,  с которым в настоящий момент он работает. Другие документы,
дела, карточки, журналы должны находиться в запертом шкафу. Исполняемые
документы не разрешается хранить в россыпи. Их следует помещать в папки,
на  которых  указывается  вид  производимых с  ними действий (подшивка  в
личные дела, для отправки и пр.).

7.8.9.  В  конце  рабочего  дня  все  документы,  дела,  листы  бумаги  и
блокноты  с  рабочими  записями,  инструктивные  и  справочные  материалы
должны быть убраны в   шкафы, сейфы, которые запираются. Черновики и
редакции документов, испорченные бланки, листы со служебными записями
в конце рабочего дня уничтожаются.

7.8.10.Уборка  помещений  допускается  только  в  присутствии
сотрудников. Мусор, выносимый из помещений, должен сжигаться.

7.8.11.  Личное  дело  должно  обязательно  иметь  опись  документов,
включенных в дело.  

7.8.12.  Все  новые  записи  в  дополнении  к  личному  листку  по  учету
кадров и учетных формах заверяются росписью работников.

7.8.13.  В  случае  изъятия  из  личного  дела  документа  в  описи  дела
производится запись с указанием основания для подобного действия и нового
местонахождения документа. С документа, подлежащего изъятию, снимается
копия, которая подшивается на место изъятого документа. Отметка в описи и
копия заверяются росписью работника. Замена документов в личном деле кем
бы то ни было запрещается. Новые, исправленные документы помещаются
вместе с ранее подшитыми.

7.8.14.   Сотрудник имеет право знакомиться только со своим личным
делом  и  трудовой  книжкой,  учетными  карточками,  отражающими  его
персональные данные.

7.8.15.  При  возврате  дела  тщательно  проверяется  сохранность
документов, отсутствия повреждений, включения в дело других документов
или подмены документов. 

7.8.16.  Трудовые  книжки  всегда  хранятся  отдельно  от  личных  дел  в
закрытом сейфе.

7.8.17.  Строгому  контролю  подлежит  также  работа  со  справочно-
информационным  банком  данных  по  персоналу.  Доступ  работников  к
справочно-информационному  банку  данных  должен  быть  ограничен  и
определяться их служебными обязанностями.

7.8.18.  Заместители  директора  по  учебно-методической  работе  и
заместитель  директора  по  воспитательной  работе  может  иметь  список
сотрудников с указанием основных биографических данных каждого из них
(год рождения, образование, местожительство, домашний телефон и т.п.).  

7.9.  При  принятии  решений,  затрагивающих  интересы  работника,
работодатель  не  имеет  права  основываться  на  ПДР,  полученных
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исключительно  в  результате  их  автоматизированной  обработки  или
электронного  получения.  Работодатель  учитывает  личные  качества
работника, его добросовестный и эффективный труд.

8. Передача персональных данных
8.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен

соблюдать следующие требования:
8.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без

письменного  согласия  работника,  за  исключением  случаев,  когда  это
необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а
также в случаях, установленных федеральным законом.

8.1.2.  Не  сообщать  персональные  данные  работника  в  коммерческих
целях  без  его  письменного  согласия.  Обработка  персональных  данных
работников  в  целях  продвижения  товаров,  работ,  услуг  на  рынке  путем
осуществления  прямых  контактов  с  потенциальным  потребителем  с
помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия.

8.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника,
о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых
они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило
соблюдено.  Лица,  получившие  персональные  данные  работника,  обязаны
соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не
распространяется на обмен персональными данными работников в порядке,
установленном федеральными законами.

8.1.4.  Осуществлять  передачу  персональных  данных  работников  в
пределах Школы в соответствии с настоящим Положением.

8.1.5.  Разрешать  доступ  к  персональным  данным  работников  только
специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь
право  получать  только  те  персональные  данные,  которые  необходимы для
выполнения конкретной функции.

8.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за
исключением  тех  сведений,  которые  относятся  к  вопросу  о  возможности
выполнения работником трудовой функции.

8.1.7.  Передавать  персональные  данные  работника  его  законным,
полномочным представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом
РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными,
которые  необходимы  для  выполнения  указанными  представителями  их
функции.

8.2.  Персональные  данные  работников  обрабатываются  и  хранятся  в
отделе кадров, бухгалтерии.

8.3. Персональные данные работников могут быть получены, проходить
дальнейшую  обработку  и  передаваться  на  хранение  как  на  бумажных
носителях, так и в электронном виде (посредством локальной компьютерной
сети).

8.4.  При  получении  персональных  данных  не  от  работника  (за
исключением  случаев,  если  персональные  данные  являются
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общедоступными)  работодатель  до  начала  обработки  таких  персональных
данных обязан предоставить работнику следующую информацию:

-  наименование  (фамилия,  имя,  отчество)  и  адрес  оператора  или  его
представителя;

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
- предполагаемые пользователи персональных данных;
- установленные федеральными законами права субъекта персональных

данных.
9. Доступ к персональным данным сотрудника

9.1. Внутренний доступ (доступ внутри школы).
 Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:
- руководитель организации;
- специалист по кадрам;
-заместители  директора  по  учебно-методической  работе  и

воспитательной  работе  по  направлению деятельности   по  согласованию с
руководителем школы;

- сотрудники бухгалтерии;
- сам работник, носитель данных.
9.2. Внешний доступ.
Персональные  данные  вне  организации  могут  представляться  в

государственные и негосударственные функциональные структуры:
- налоговые инспекции;
- правоохранительные органы;
- органы статистики;
- страховые агентства;
- военкоматы;
- органы социального страхования;
- пенсионные фонды;
- подразделения муниципальных органов управления.
9.3. Другие организации.
Сведения  о  работнике  (в  том  числе  уволенном)  могут  быть

предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке
организации с приложением копии заявления работника.

9.4. Родственники и члены семей.
Персональные  данные  работника  могут  быть  предоставлены

родственникам  или  членам  его  семьи  только  с  письменного  разрешения
самого работника.

10. Защита персональных данных работников
10.1.  Под  угрозой  или  опасностью  утраты  персональных  данных

понимается  единичное  или  комплексное,  реальное  или  потенциальное,
активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних
или  внутренних  источников  угрозы  создавать  неблагоприятные  события,
оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию. 
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10.2.  Риск  угрозы  любым  информационным  ресурсам  создают
стихийные бедствия,  экстремальные ситуации,  террористические  действия,
аварии  технических  средств  и  линий  связи,  другие  объективные
обстоятельства,  а  также  заинтересованные  и  незаинтересованные  в
возникновении угрозы лица. 

10.3.  Защита  персональных  данных  представляет  собой  жестко
регламентированный  и  динамически  технологический  процесс,
предупреждающий нарушение  доступности,  целостности,  достоверности  и
конфиденциальности  персональных  данных  и,  в  конечном  счете,
обеспечивающий  достаточно  надежную  безопасность  информации  в
процессе управленческой и производственной деятельности школы. 

10.4.  Защита  ПДР  от  неправомерного  их  использования  или  утраты
должна быть обеспечена работодателем за счет его средств.

 10.5.  В  целях  обеспечения  сохранности  и  конфиденциальности
персональных  данных  работников  организации  все  операции  по
оформлению,  формированию,  ведению  и  хранению  данной  информации
должны  выполняться  только  работниками  отдела  кадров,  бухгалтерии
осуществляющими данную работу  в  соответствии  со  своими  служебными
обязанностями, зафиксированными в их должностных инструкциях.

10.6. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений
в  пределах  их  компетенции  и  предоставленных  полномочий  даются  в
письменной форме на бланке школы и в том объеме, который позволяет не
разглашать  излишний  объем  персональных  сведений  о  работниках
учреждения.

10.7.  Передача  информации,  содержащей  сведения  о  персональных
данных  работников  школы,  по  телефону,  факсу,  электронной  почте  без
письменного согласия работника запрещается.

10.8.  Личные  дела  и  документы,  содержащие  персональные  данные
работников,  хранятся  в  запирающихся  шкафах  (сейфах),  обеспечивающих
защиту от несанкционированного доступа.

10.9.  Персональные компьютеры,  в  которых содержатся  персональные
данные, должны быть защищены паролями доступа.

11. Ответственность за разглашение информации,
связанной с персональными данными работника

11.1.  Юридические  и  физические  лица,  в  соответствии  со  своими
полномочиями  владеющие  информацией  о  гражданах,  получающие  и
использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством
Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка
использования этой информации. 

11.2.Руководитель,  разрешающий  доступ  сотрудника  к
конфиденциальному  документу,  несет  персональную  ответственность  за
данное разрешение. 
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11.3.  Каждый сотрудник,  получающий для  работы конфиденциальный
документ,  несет  единоличную ответственность  за  сохранность  носителя  и
конфиденциальность информации. 

11.4.  Лица,  виновные  в  нарушении  норм,  регулирующих  получение,
обработку  и  защиту  ПДР,  несут  дисциплинарную,  административную,
гражданско-правовую  или  уголовную  ответственность  в  соответствии  с
федеральными законами. 

11.4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по
его вине возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного
порядка  работы  со  сведениями  конфиденциального  характера
Администрация  вправе  применять  предусмотренные  Трудовым  Кодексом
дисциплинарные взыскания.

11.4.2. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение ПДР,
обязаны обеспечить  каждому возможность  ознакомления с  документами и
материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если
иное  не  предусмотрено  законом.  Неправомерный  отказ  в  предоставлении
собранных  в  установленном  порядке  документов,  либо  несвоевременное
предоставление  таких  документов  или  иной  информации  в  случаях,
предусмотренных  законом,  либо  предоставление  неполной  или  заведомо
ложной  информации  –  влечет  наложение  на  должностных  лиц
административного  штрафа  в  размере,  определяемом  Кодексом  об
административных правонарушениях РФ.

11.4.3.  В  соответствии  с  Гражданским  Кодексом  лица,  незаконными
методами  получившие  информацию,  составляющую  служебную  тайну,
обязаны  возместить  причиненные  убытки,  причем  такая  же  обязанность
возлагается и на работников.

11.4.4.  Уголовная  ответственность  за  нарушение  неприкосновенности
частной  жизни  (в  том  числе  незаконное  собирание  или  распространение
сведений о частной жизни лица, составляющего его личную или семейную
тайну,  без  его  согласия),  неправомерный  доступ  к  охраняемой  законом
компьютерной  информации,  неправомерный  отказ  в  предоставлении
собранных в установленном порядке документов и сведений (если эти деяния
причинили вред правам и законным интересам граждан), совершенные лицом
с использованием своего служебного положения наказывается штрафом, либо
лишением  права  занимать  определенные  должности  или  заниматься
определенной деятельностью, либо арестом в соответствии с УК РФ.

11.5. Неправомерность деятельности органов государственной власти и
организаций по сбору и использованию персональных данных может быть
установлена в судебном порядке. 
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	1.3. Цель настоящего Положения - защита персональных данных работников школы от несанкционированного доступа и разглашения. Персональные данные всегда являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией. Упорядочение обращения с персональными данными имеет целью обеспечить соблюдение законных прав и интересов Школы и ее работников в связи с необходимостью получения (сбора), систематизации (комбинирования), хранения и передачи сведений, составляющих персональные данные.
	2.6.. Состав персональных данных работника:
	- анкета;
	- автобиография;
	- образование;
	- сведения о трудовом и общем стаже;
	- сведения о предыдущем месте работы;
	- сведения о составе семьи;
	- паспортные данные;
	- сведения о воинском учете;
	- сведения о заработной плате сотрудника;
	- сведения о социальных льготах;
	- специальность;
	- занимаемая должность;
	- размер заработной платы;
	- наличие судимостей;
	- адрес места жительства;
	- домашний телефон;
	- содержание трудового договора;
	- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
	- 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 переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;
	- копии отчетов, направляемые в органы статистики;
	- копии документов об образовании;
	- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей;
	- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника;
	- рекомендации, характеристики;
	- принадлежность лица к конкретной нации, этнической группе, расе;
	- привычки и увлечения, в том числе вредные (алкоголь, наркотики и др.);
	- семейное положение, наличие детей, родственные связи;
	- религиозные и политические убеждения (принадлежность к религиозной конфессии, членство в политической партии, участие в общественных объединениях, в т.ч. в профсоюзе, и др.);
	- финансовое положение (доходы, долги, владение недвижимым имуществом, денежные вклады и др.);
	- деловые и иные личные качества, которые носят оценочный характер;
	- прочие сведения, которые могут идентифицировать человека.
	Из указанного списка работодатель вправе получать и использовать только те сведения, которые характеризуют гражданина как сторону трудового договора.
	2.7. Данные документы являются конфиденциальными. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении срока хранения, если иное не определено законом.
	3. Обязанности работодателя
	3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:
	3.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
	3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
	3.1.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника, возможно, получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
	3.1.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.
	3.1.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
	3.1.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
	3.1.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.
	3.1.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами предприятия, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.
	3.1.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.
	4. Обязанности работника
	Работник обязан:
	4.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым кодексом РФ.
	4.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.
	4.3. В целях защиты частной жизни, личной и семейной тайны работники не должны отказываться от своего права на обработку персональных данных только с их согласия, поскольку это может повлечь причинение морального, материального вреда.
	5. Права работника
	Работник имеет право:
	5.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных.
	5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.
	5.3. На доступ к медицинским данным с помощью медицинского специалиста по своему выбору.
	5.4. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований, определенных трудовым законодательством. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные сотрудника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.
	5.5. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.
	5.6. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами, устанавливающими порядок обработки ПДР, а также об их правах и обязанностях в этой области.
	5.7. Дополнить заявлением, выражающим собственную точку зрения работника персональные данные оценочного характера;
	5.8. На сохранение и защиту своей личной и семейной тайны;
	5.9. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при обработке и защите его персональных данных.
	5.10. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных.
	6. Обработка персональных данных работников
	6.1. Источником информации обо всех персональных данных работника является непосредственно работник. Если персональные данные, возможно, получить только у третьей стороны, то работник должен быть заранее в письменной форме уведомлен об этом и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель обязан сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
	6.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.
	6.3. Обработка персональных данных работников работодателем возможна только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:
	- персональные данные являются общедоступными;
	- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно;
	- по требованию полномочных государственных органов - в случаях, предусмотренных федеральным законом.
	6.4. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их письменного согласия.
	6.5. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно включать в себя:
	- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;
	-наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;
	- цель обработки персональных данных;
	- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;
	- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;
	- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.
	6.6. Согласие работника не требуется в следующих случаях:
	- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определенного полномочия работодателя;
	- обработка персональных данных 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.
	6.7. Работник школы представляет в отдел кадров достоверные сведения о себе. Отдел кадров проверяет достоверность сведений.
	6.8. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина руководитель Компании и его законные, полномочные представители при обработке персональных данных работника должны выполнять следующие общие требования:
	6.8.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов или иных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и профессиональном продвижении, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
	6.8.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
	6.8.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных, полученных о нем исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
	6.8.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования, утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.
	6.8.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами Школы, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области.
	6.8.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.
	8. Передача персональных данных
	8.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:
	8.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом.
	8.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия. Обработка персональных данных работников в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия.
	8.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.
	8.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах Школы в соответствии с настоящим Положением.
	8.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции.
	8.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.
	8.1.7. Передавать персональные данные работника его законным, полномочным представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.
	8.2. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров, бухгалтерии.
	8.3. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде (посредством локальной компьютерной сети).
	8.4. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если персональные данные являются общедоступными) работодатель до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику следующую информацию:
	- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;
	- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
	- предполагаемые пользователи персональных данных;
	- установленные федеральными законами права субъекта персональных данных.
	9. Доступ к персональным данным сотрудника
	9.1. Внутренний доступ (доступ внутри школы).
	Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:
	- руководитель организации;
	- специалист по кадрам;
	-заместители директора по учебно-методической работе и воспитательной работе по направлению деятельности по согласованию с руководителем школы;
	- сотрудники бухгалтерии;
	- сам работник, носитель данных.
	9.2. Внешний доступ.
	Персональные данные вне организации могут представляться в государственные и негосударственные функциональные структуры:
	- налоговые инспекции;
	- правоохранительные органы;
	- органы статистики;
	- страховые агентства;
	- военкоматы;
	- органы социального страхования;
	- пенсионные фонды;
	- подразделения муниципальных органов управления.
	9.3. Другие организации.
	Сведения о работнике (в том числе уволенном) могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии заявления работника.
	9.4. Родственники и члены семей.
	Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника.
	10. Защита персональных данных работников
	10.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.
	10.2. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы лица.
	10.3. Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и динамически технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятельности школы.
	10.4. Защита ПДР от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств.
	10.5. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных работников организации все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации должны выполняться только работниками отдела кадров, бухгалтерии осуществляющими данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями, зафиксированными в их должностных инструкциях.
	10.6. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке школы и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о работниках учреждения.
	10.7. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников школы, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника запрещается.
	10.8. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа.
	10.9. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, должны быть защищены паролями доступа.
	11. Ответственность за разглашение информации,
	связанной с персональными данными работника

