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1. оБщиЕ положЕния
1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок получения, учета,

обrrlеобразовательного учреждения
обучающихая по адаптированным

г.БаrIаrпова> (лалее - Школа).

|.2. L{ель разработки настояIцего

Саратовской об.пасти <lПкола для
образовательным программам J\Ъ11

Положения определение порялка

обрабо,гки, накоI]JIеI,{ия и хранения /loкyMerlToI], со/{ержаIIlих све/IеIIия,

о,гIIессIIItые к IIсрсоI,IаJIьным даI{IIым работrrиков I'осу/lарстl}еIIIIого бюджеl'IIоI'о

обработки персоныIьных данных работников LLIколы; защита персоналЬ[Iых

данных работников от несанкционированного доступа и разглашения ИJ|И

утраты.
1,3. IJастоящее По.тtожение разработаrrо на основаI]ии Конс,гитуции РФ,

'Гру2tового кодекса РФ, Кодекса РФ об административцых правоI{арушенияХ,

Граяr7даrтского кодекса РФ, УголовлIого кодекса РФ, ФедеральноГо ЗаКОНа "Об

информации, информагизации и зашIите информации", Устава И ПРаВИЛ

Irнутрен}Iего трудового распорядка.
|,4, I-Iас,гоящее Поло)Itение утверждается и вводится в деЙс,гвие прИкаЗОМ

директора школы и является обязательным для исполнения всеми работниками,
имеющими доступ к персональным дIанным соlрудников.

1.5. Персональные ланные относятся к категории конфиденtlиальнОЙ

информации. Реясим конфиленциальности персоI{аJIь}Iых данных сНИмае'гся В

сJIучаях обезличивания или по истечении J5 лет срока хранения, есЛИ ИI{Ое Не

опрелелено законом.

2. IIОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.
2.|. IIол персоIrаJIьными даI]ными работников IIонимается информаtдия,

rлеобходимая работолателIо в сI]язи с трудовыми отIlошениями и касаIоПIаяСя

конкретного работника, а также све/Iения о фактах, событиях и обстоя'геJIьстваХ

жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность.

2.2. Состав персонаJIьных данных:
. дата ро}кдения;
. место рожlIения;
о граждаI{ство;
. адрес регистрации:'
. адрес мест,а жительстI]а;
. дата регист,рации по мест,у;
. номер телефона (домаrшнего, личного сотового);
. семейное положение, состав семьи;
. фамилия, имя отчество LIлeHoB семьи;



. чисJIо, месяI{, год рождения, место рожления, гражданство членов семьи;

. паспортFIые данные (номер, серия паспорта, код региона, дата выдаLIи, кем

выдан);
. информащия о трудовой деяте.llьности (периоды, наимеIIоваI]ие работо2да,геJIя,

/1олжность (профессия));
. номер страхового свиllетельства государстI]енного пенсионного страхования;
. идентификаrlионный номер налогоплагельщика;
. сведlения о Rоинском учете;
. образоtзаtIис;
. tIрофессия;
. иtI(lормаIiия о IIаJIичии почетных званий, tIaгpa21;

. иtl(lорм а|\иr1 о сIIор,гивных зваI{иях, разрядах;

. иltсРормаIlия о /IисIlиIIJ]иIIарIIых взысканиях, IIооII1рсниях;

. информацию о состоянии здоровья;

. иrrформацию о наличии судимости;

. JIичная фо,гография;

. информация о педагогическом и общем трудовом стаже;

. иrrформация о предыдущем месте работы;

. иrrформация о заработной плате сотрудника;

. иrlформащия о социальных льготах;

. специаJIьность;

. занимаемая должность;

. содержание трудового договора;

. подлинники и копии приказов по личному составу и основания к приказам;

. лиLIные дела и трудовые книжки сотрудников;

. информация по IIовышению квалификации и переподготовке сотрудникоВ,

их аттес,гаL\ии и прочим исследованиям;
. копии отчетов, направляемые в органы статистики;
. копии локументов об образовании;
. рекомендаIIии, характерис,гики и т.п.

2.З. /{окументtI, указанные в п. 2,2, настоящего 11оложения, явJIяются

коrrфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обрабо'гки и

хранения - соответствующий гриф ограничения на них не ставится.

3. пол}rчЕниЕ, оБрАБоткА, пЕрЕдАчА и хрАнЕниЕ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.

3.1 . I-Iол обработкой персональных даtIных работника понимается получе!lие,

хра}IеFIие, комбинирование, передача или любое другое испоJILзование его

персональных данных.



3.2. I] IцеJIях обесttечения прав и свобод чеJIовека и грах(/IаI{иIIарабо,го2lаl,еJIь и

его прелставитеJIи при обработке персональных ланных обязаны соблюДагь

следующие общие требования :

З.2,1. Обработ,ка персонаJIьных данных рабо,гника может осуttlестI]Jlяться

исключительно в t{елях обеспечения соб.тIIодения законов и иных норматиВНых

правовых aктoI], обеспечения личной безопасности работников, коНТрОЛЯ

количества и качества выпо.llняемой работы и обеспечения сохраНнОСтИ

имуtцестI]а.

З.2.2. I1олучение гIерсональных да}Iных может осушIествляться как IIутеМ

прелставления их самим работником, обучающимся, так и путем полученИЯ ИХ

из иных источников.
З.2.3. I1ерсоr{альные данные сJrелует получать у самого работ:ника. Ес.llи

IIеl)соIIаjIьIIыс даIIл{ые, возможtIо rlоJIучи,гL ,I,OJIbкo у r:реr,ьей стороl{ы, ,го

рабо,гник lloJIжeH быть уведомJIен об этом зараI{ее, и от него доJIжI{о быть

IIоJIучено письменное согласие. Щиректор школы доJIжен сообщить работнИКУ о

целях, предполагаемых источниках и способах гIолучения персональных Данных,

а ,гакже о характере подJIежашIих получению персональных данных И

IIосJIедствиях отказа работника дать письменное согJIасие на их поJIуЧенИе.

3.2.4, /\ирек,гор IIIкоJIы не имеетправа IIоJIучать и обрабагывать пepcoнaJlbltl,Ie

/lаIlIIые рабо,гrrика УчреiкlIеIIия о его расовой, IIаIIиоIIаJIьной IIриIIалJIежIIостИ,

IIоJIитических взглядах, религиозных или философских убеждениях, частной

жизни, состоянии здоровья. В сJIучаях, непосредствеЕII]о сRязанных с вопросами

тру/]овых отноtllений, в соответствии со ст. 24 Коttституции Российской

Федерации и ст. В8 'Грудового кодекса Российской Фелерации, работодателЬ
вIIраве IIоJIуча,гь и обрабатLIв?,I,ь ilaltныe о .lас,гttой х(изI,Iи работrtика тоJIько с cl'o

письменного согласия.
З,2.5. Щиректор школы не имеет право поJIучать и обрабатывать персональные

данirые рабо,гника о его членстве в обшlественнLIх объединениях иJlИ еГо

rrрофсоrозной леятельности, за исключением случаеR, прелусмотренных

фс7lера;r bIILIM и закоrIами.

3.3. К обработке, перелаче и храI{ениIо персональных /{анных работttика могут

иметь доступ сотру/iники: лирек,гор (.пиtдо, исIIоJIIIяIош-Iее обязанности),

заместитель директора, главный бухга"тlтер, бухгалтер, секретарь, JIицо,

отвечаIощее за работу с калрами.
З.4. Ислользование персональных данных возмо}I<FIо только в соответствии с

цеJIями, определивIIIими их получение.

3.5. Обработка персональных /]анных работников возможна без их согласия в

следующих случаях:
3.5.1. персональные данные являются общедоступными;



З.5,2, rIерсонаJIьFIые данные относятся к состояниIо здоровья работника и их

обработка лIеобходима для защиты его rItизни, злоровья или и}Iых

Rаж}Iых интересов JIибо жизни, здоровья или иных жизненно ва}к}Iых

других лиц и получение согласия работника невозмож}Iо;

3.5,3. шо требоваrIию полномочных государственных органов в

rlpellycмoTpel{Hыx фе7деральным законом.

3.6. Согласие работника rre требуе,гся в следуюlllих сJrучаях:

3.6. 1 , обрабо,гка персо}IаJIьItых /{аIIIIых осуIllесl,вJIяе,гся IIа осIIоваIIИИ

Трудового кодекса РФ иJIи иного федерального закона, устанавливающего ее

цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, ПерсоIlаЛЬные

даItные которых подлежат обработке, а также огIредеJIяющего ПоЛноМочиЯ

рабо,годатеJIя;
З.6,2, обработка персональных ланных осуlцестI]ляется в целях испол}Iе}{ия

трудового договора;
З.6.З. обрабо,гка персональных данных осуrцествJIяется для статистических

или иных научFIых целей при условии обязате-ltьного обезличиВаI{ИЯ

персональных данных;
3.7. Передача персональных данных работника возможна только с соГJIаСИЯ

рабо,гник а иJ|и R случаях, прямо предусмотренных законодательством.

З.1.|,I1ри rrере/lаче I]epcollaJ]bIIыx /lаI{IIых работтrика /lиректор iIlI(oJlLI /IоJIжсIt

соблюдаr,ь сJIе/iуIоtцие требоваtIия: Tte сообщать IlepcotIaJIbI,Iыe дагIIIые работttика
третьей стороне без писr,менного согласия работника, за исклIочеFIием сЛУЧаеВ,

когда это ллеобходимо в tIелях предупрехtдения угрозы жизни И ЗДОРОВЫО

рабо,гника, а также в сJIучаях, устаIIовJIен}Iых федеральным законом; не

сообtцать персональные /{анные работника в коммерческих I{еJIях беЗ el'o

письмен}лого согласия; гIредупредить лиц, получаюшIих персональные ДанНЫе

рабо.гrrика, о том, что эти данные могут быть исIIоJIьзованы липIь в I-Iелях, лля

ко1орых они сообпIены, и требовать от этих лиц подтверждения тоГо, что Это

I.tраI]иJIо соб_тttодено. Лица, получаIоItIие персонаJIьные да}IЦые рабо'гниКа
обязаны соблюлатr, ре}ким секре1]I{ости (конфи7денциальности). f{aHHoe

I-Iоложение не распространяется на обмеtI персонаJIыIыми данными рабо'гtlиков
в IIоряl\ке, yc],a[IoI]JleIltloM федералr>IlIllми закоI{ами; разрсIIIа'гь /1остУII К

Ilсрсоr{аJIыIым I1о}II,Iым работtlиков только спеIIиаJILI{о уIIолIIомочеIIным JlиIlаМ,

определенным приказом по шIколе, при этом указанI{ые лица /IоJIжI{ы ИМеl'Ь

rlpaBo получа,гь толLко те tIерсональные дан}Iые работ}Iика, которые необходимы

/lJlя I]ыполнения KoHKpeTI{r,rx функIIий; не запрашивать информаIIиIо о состояНИИ

зllоровья работIrика, за исключением тех све/Iений, ко,горые отI{осятся к Borlpocy

о возмо}кности выIIоJlIIеIIия работItиком тру/lовой сРуrrкrlии; IIepel{aBal'b

жиз}Iенно

ин,гересов

случаях,

персональные дан}Iые работI]ика пре/Iстави,геJIям работников В ПОРЯДКе,



ус,гаIIовJlеItном 'I'руловым Ko/leKcoM, и оI,раIrичива,I,ь э],у иrIформаllию l,оJIько

теми персон€Lльными данными работника, которые необходимы для выполнения

указанными представителями их функций.
3.7.2. Передача персональных данных от держателя или его представитеJIей

BHeцIHeMy потребителIо может лопускаться в минимальных обт,емах и только в

IIеJIях выпоJIнения задач, соответствуIош{их объективной причине сбора этих

данных.
3,7.З. IIри IIередаче IIерсоIIаJIьных даI{IIых работ:лrика по,греби,геjlям (в 'r'oM

числе и в коммерческих целях) за пределы организации работолатеJIь не доJrжеН

сообщать эти данные третьей стороне без письмеFIного согласия работника, за

искJIIочением случаев, когда это необходимо в цеJIях предупрежления угроЗы
жизни и злоровыо работника или в случаях, установленных федеральным
законом.

з.].4. I]ce меры коrrфидеIIциаJIьности при сборе, обработке и хра[IеIIии

IIерсоIrаJIыlых да}tIIых работrrиков распростраIIяIотся как tta бумажIIые, так И IIа

эJIектронные (автоматизированные) носители информации.

З.7 .5. I-Ie допускается отвечать на вопросы, связанные с переДачеЙ

персоI{альной информации по телефону или факсу.
3.8. Хранение и использоRание персонаJIьных ланных работников.
3,В.l. IIерсоrrа"llьные /цаII[Iыс работttиков обрабатыI]аIотся и храIIяl,ся в IIIKoJIe

в сIIеIIиальном rлкафу директором школы.

З.8.2. Персона.тIьные данные рабо,гников могут быть получены, прохоДИтЬ

21а;tьltейltlую обработку и rIередаваться на хранение, как на бумажных носитеJIяХ,

1,ак и в эJIектронном 1]иде: в виде файлов в локаJIьной компыотерной се'ги.

3.В.З. При получении персональных данных не от работника (за исклIочением

случаев, если персональньiе данные бьтли предоставлены работодателю на

осI{овании федерального закона или если персональные данные яВЛяЮТся

обulедоступными) работодатель до FIачаJIа обрабо,гки таких персональных

llalIIII)Ix обязаtt Ilре/tостаtзи,гь работI{иltу cJlcllylolllylo иrrсРормаIlиIо: IIаимсIlоI]аIIИс

(фамилия, имя) от,чество) и адрес оператора или его представителя; IlелI)

обработ,r<и IIсрсоIIаJIьIIых /lаIiIIых и ее IIpaBoI]oe осIIоваIIис; tlpelllloJIal'acMI)Ic

IIользоватеJIи персональных данных; права субъекта персональных данFIых.

4. tlрАвл рлБо],IIикА IIл зАIIIиту IIЕрсоIIАJIьных дАнных.
4. Сог.пасно Трудовому кодексу РФ работники имеют IIраво на:

4.|. Полнуrо информациrо об их персональных данных и обработке Этих

/{анных;



4,2, Свободный бесплатный достуl] к своим персональным данным, вклIочая

право на получение копий любой загIиси, содержаIцей персональные данНые

рабоr,rrика, за искJIIочением сJIучаев, IIреlцусмоl,реIlIlых фе7деральIIым ЗакоI]оМ;

4,3. Оrrрелеление своих предст,авите.llей для защиты своих персонаЛЬнЫХ

/lанных;
4.4. /{оступ к относящимся к ним медиrIинским данным с помопIЬЮ

медицинского специалиста по их выбору;

4.5, Требоваrrис об искJIIочеIIии или исправJIеI]ии IIеверIIых иJlи I{eIloJIlIыx

IIерсональных лаFIных, а также ланных, обработанI]ых с нарушеIIием требований

1'К РФ. ГIри отказе работодатеJIя исклIочить или исправить персонаЛыlые

ланные работника он имеет право заявить в письменной форме работодатеЛЮ о

своем несогласии с соответствуIопlим обоснованием такого несогласия.

Персональные данI{ые оценочного характера работник имеет право ДоПоЛнИтЬ

заявJlением, выражаюIцим его собственную точку зрения;

4,6, Требование об изRеu{ении работолателем всех лиц, которым раннее былИ

сообш{еt,tы HeBepIILIe иJIи IIеполные персонаJIы{ые даI{I{ые работtlика, обо всеХ

произведенных в них исключениях, исtIравлениях или лополнениях;
4.7. Работники должны быть ознакомлены пол роспись с настояЩИМ

Г[о_ltожением. С э,гой целыо в учреждении ведется Журнал ознакоМJrеНия

1rабот,rlиков с настояIl{им I lо.rlоrкеtlием.

4 8, Обrка_пование в су/1 .пlобых IIеIIравомерIIых /Iейсr,вий и"rrи без/lеЙст'вия

рабоr,о2ца],еJIя Ilри обрабо,гке и заIllи,ге его IIерсонаJIыlых l{aIIIlыx.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИВ ИНФОРIИАlЦИИ,
СВЯЗАtIНОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫIИИ ДАНIIЫМИ РАБОТНИКА

5.1. Jlиrца, виIIовIII)Iе I] IIаруIпеIIии норм, регуJIируIоIIцих IIоJIучение, обрабо'гкУ

и заIциту IIерсонаJIьных данных работника, несут дисtlиплинарнуIо,
аl\МИIrИС'ГРаТИI]tIУIО, I'РаЖДаНСКО-ПРаВОI]УIО ИJ-lИ YI'OJlOI]IIYIO O'I'Bel'C]'BCIIIlOC'I'I) I]

cooTl]eтcT |зии с сР едера"rI ьны ми закоI{ ами,

5.2. К сотру:tIIику, oTBeтcтBeHHoMy за храIIение IrерсоIIалLной иlrсРормаtlии

работодатель вправе примеI{ить одно из дисциплинарных
прелусмотренных ст. 192 ТК РФ, а именIIо: замечание) вьiговор,

К дисrIиIlJIинарной ответствеFII{ости привJIекаются только т'е

работtlики, ко,горые IIо усJIоI]иям сRоих тру/lовых /цоI,оворов обязаIlы собJIIо/lат'ь

IIраI]иJ]а работ,ы с персоIlальIIыми данIIыми.
5.З. РаботодатеJIь BItpaBe расторгIlуть l,ру/Iовой /lol,oBop tlo своеЙ иIIиIlиативе

Irри разr,JIаIIIеIIии охраIIяемой закоttом тайttы, ставtlIей известItой работrrику в

рабоr,лtиков,
I]:]I)ICKaIl ИИ-

Vl]оJII)IIсIIИе.

связи с исIlолIIеIIием им l,руловых обязаIIIлостей.


