· [image: image1.png]N polozhenie_o_rabote_s_personalnymi_dannymi_rabotni.doc [Pexium orpansennoi bynkumonansHocr] - Microsoft Word - X
&)
Times New Roman 12 A X AaBbCeD AsgsCe w)
aaBoccde AaBb( AaBbC: AaBb( AaBbCcl AcsbccDi AaBbCcDo AaBbCcD«  AaBbCCD AABBCCDL  AABBCCDL o
¥ [X £ 4 - dbe x, X Aar|¥- A TBesuiTe... 3aronoso.. 3sronoso.. Hassswe Mogsaron. Cragoes.. Buenewse Camswoe.. Crporwi  Lumsta2  Bugenchn. Cna6as cc. Cwnewas c N
= R O K T TR DT TN K A KRR T TR TR I R IR SR 11 1 %
E &
- _ * ZoKyMeHT BOHACKOTO yieTa. I
PACCMOTPERO VTBEPEIAIX > 2.2, JIOKYMeHTSI, COXeAQNNE CBEICHNS, HEOGXOMIMBIE A1 MDEIOCTABIEHNR
B maneacosere MOAY PLTH 'PAGOTHIIKY rAPARTILL It KOMICHCAINIH, YCTAHOB-TeHHEIX. AeiiCTEYIOINIM 32KOHOTATETECTEOM:
- «Cpemanomeotpasoratesas mona Nel 3 Tepesrop el s/ (HiA Tapesacx ¥ rapa - !
“ +. Hosotpormusa Operdyprerof o61actin 28 askycsd 20 447 o IOKYMCHTSI O COCTaEE COEIL .
- 26 vasryera 2014 = * ZOKYMEHTEI O COCTOSHEHI 370DOESS (CBCZCHIES 00 HEEATHAHOCTH H T.IL
’ ©  JOKYMEHTH O COCTOEMH 37OPOESE feTell H IDYTHX OTH3KHX DOICTEGHEHKOE
- (RampiMep, CUPREX 06 HHEATHIHOCTH, O HATHYHH XPOHHHCCKILX 32607ezaHk). ]
B - * ZOKYMeHTHL MOATBCPAAHOMME NPaZ0 Ha AONOTHHTETSHEIE TaDARTHE B KOMIEHCAIHH
: TOIOKEHHE O PABOTE C IEPCOHATBHBIMI IAHHEIMIT o, OpEAEREAI GCHOBURER, TpeyCNOTPEHHAD SAKGROTETATSON (0HOPCTSE
B PABOTHHKOB 1 OBYYAIOLIIXCST HAXOAIEHHH B 30HE BO3TCHCTBHA DATHAIHH B CBAH C asapwedt Ha UepHOGRLTECKOR
B ACHTR)
B MyHHIHITATBHOTO 05MEe06Pa30BATETBHOrO ABTOROMHOTO YUpE/KISHHT + Z0KyMeHT 0 GepexentoCTH paGoTHHIE:
B «Cpemss obmeobpasoBaTesHas mrona Nels r. HoBOTpoHIK * OKYMEHT! O BOSPACTE NATOTeTHHX JeTek: I
: OperGyprexofi obmacT, * ZokyMerTH 0 MecTe oysexis erch
- 23, Jokyentsl, colepxaNe cheemns, HeoSXONIMEI A%  peamImamS
. KOHCTUTYINIOROFO NPAB Ha MOAYSeHIIe 00PA30BAHIS (3KTIOTHIIS A0TOBOPA € POTITEASMII
B T — (GAKOREAINI MpEXCTARITEIAMI) YSAmErocs
s 1.1 Hacrommee Tlonoese paspaoTao & COOTETCTEMH C DeACPATSHEN 3aK0HOM P 0T * AOKYNMGRT, YaoCTOBCPomui AMTROCTS YTAETocH (CBNACTETACTS 0 PORICHIN I
N 27 moaz 2006 T. Ne 152-®3 «O NEPCORATHHE JGHHEXY, T 14 «3aUIHTA NEPCORATHHE JAHHEX macnopr) _ _
padorsmxay Tpyaokoro kogexca P®, Ilpaxaon ®CTIK ot 18 gespars 2013 r. Ne 21 "06 ¢ Hoxymewr o momyicum: ofpasosamus HEOGXOWINOTO i mOCTyWicmns B
B VTBCPACHEN COCTaEa  CONCDAGHI ODrAEH3AUHOHHEX H TeXHHTECKHX Mep MO ODCCHETeHHO CoOTBTCTEYIOME KIACe (THEOS €10, CTIPaEKA C IDETBIAVIIETO NeCTa YieGsl 1 1.1.)
E 5e20MACHOCTH NEPCOHATHEN ARHHEX" 4T3 0GECTICIRHNA NOSIKa 0GPAGOTKH (LOTYSCHHS, CGOD, ¢ MeJIMHCKo: 3aKTOSeHHe 06 OTCYICTEHIH NPOTHEONOKZamHH 413 obysemni & OO
B HCTOTSS0B2HHS, MEPETaTH, XPAHCHIS H 3AIIHTH) MEDCORATHHE AQHKE PAGOTHHEOE H YHAIHXCE KOBKpETHOrO THIZ
& obpazogateTsHol oprasmsamm (satee - OO)  TaPARTHA HX KOEGHICHIHATRROCTH, B3 Ne273 o1 *  MOTIINECKOC 3AKTOSEHEE 0 BOSMOKHOCTH MySCHHA MPEINETOB, NDEICTABITOMNX
- 28.02.2012 «OG oGpazozasi & Poceitickofi Deaepa. TIOBSIIIERHYIO OMACHOCTS 1% 310POBET (PHIKYTLTYPA, HHEQOPNATHKE 1 T.L);
2 1.2. TIon MepCORATSHENG ZHHEMME PAGOTHHKA MOHHMACTCH HEGOPMAIS, KACHOWAACH * HOKYMEHT 0 MeCTe MpOAHBAHHT
B KOHKDCTHOTO ~ DAOOTHHKZ, HeOOXOZMMAT  ONCDAIOPY (pyKOROMETemo OO (i) © macmopr omoro i pozHTenel (22KOHAX MpeCTaBHTeNeH) YHAErocs:
E VIOTHOMOSEHHOMY HM THIY) B CBTH C TPYIOBEDMH OTHOWICHHTMH, EOIHHKZOWNME MEKAY *  DOTHC OGTATETSHOT MOTHIHACKOTO CIDEXOBAHA
z paGoTKoN i paboTonaTenel (pykoEomTeneM OO). 2.4, JIOKYMeHTEI, cOXepAANe cBeleHms, HeoSTOMNMBIe 1% MPEIOCTABCHIS
13 Toi MepORATHHENM JGHESDE OGYIZOWEroCi HOHMICTCT HEGOPMAS, VHAIeMYycs TapAHTIE 1 KOMIEHCAINI, YCTAHOBIEHHBIX AeiCTBYIOUNM 32KOHOMATETECTEOM:
B KACEIOIEACH KOHKDETHOTO YSaIerocs, HEoGXOTAMAS OMEPATopy (PYKOROTTETO OO i (i) © ZOKYMEHTI O CocTaBe CeMSi
: VIOTHOMOSEHHOMY HM THIY) B CBEIH C OTHOIICHIM, BOHHKGIOMME MEXZY POTHTEIDME ©  ZOKYMEHTH O COCIOTHHH 370DOES (CBOJCHNA 06 MHEQTHIHOCTH, HATITHE
B (axommEnm npencTasHTenn) yeamerocs 1 OO (pyoBomTEeM O0) XpOHIIeCi 3ab0neEarHL)
5 * ZOKYMeHTHL MOATBCPAAHOMME NPaZ0 Ha AONOTHHTETSHEIE TaDARTHE B KOMIEHCAIHE
- 2IOKYMEHTSI, COJEP/KAIINE CBEEHHA, 0 ONpEETEHHEN! OCHOBAHI, HDEAYCMOTDEHHEN 3AKOHOJATEIACTEOM (POTHTETH-
B COCTABIAIONIIE NEPCOHATHHBIE TAHHBIE ‘HHBQTHTS, HETOTHAT CeMER, PEOEHOK-CHPOTS,  T.IL).
= 2.1. JIOKYMeHTSI, cOTepKAIte CBEACHI, HeOOXOTIMER A1 JAKTKEHIS, IMEHCHIIS
I MpEKPAEHII TPY0BOTO A0M0BOPA ¢ PAGOTHIKOM (0OPM-ACHIS TPYAOBHIX OTHOMeHIE 3.¥C/I0BHS IIPOBEIEHHSA OFPAFOTKH IIEPCOHATHHBIX JAHHBIX
B c paGoramkom): 3.1. O6paBoTK NePCOHATHHBIY AAHKBIX PABOTHIIKA.
- +  macmopr 311 OGpaborsa (moTysesie, cOop, HCMOTE0BaNHE, MePeNata, XDIHCHHE H 3aITI)
© ZOKYMeHTH 06 06pa30BaHHI, KEATHHKAIHE: IIePCORATSHEI A2HHE PAGOTHHKA MOAET OCYIIECTRIATSCE HCKTOTHTETSAO B LETiX
B ©  MemmEECKe 3aKTOeEHE 06 OTCYICTEHH NpOTHEONOKMEA TN 3aEATH * OBecneueris COBTOACHHS 32K0ROR  HHEX HOPMATHEHEIX IPAZOBEIS 2KTOE
- KOHKPETHEMM BHIOM fesTemsrocTH & OO0; *  comeicTEHI padOTHHKAM B TPYAOYCTOHCTEE, MOTYYEHHH O0ODalOBaHHI H
i +  CTpAXOEOE CBHTETETECTEO FOCYIEDCTEERHOTO MEHCHORHOTO CTDAXOBAHE, OB KeRHH Mo CIyAGe
B + HHH * oBecnewexis MHHOM Ge30MACHOCTH PAGOTHHKOE.
B + OpHTOROD CyAa O 3ampeTe IAMMATECH MEAATOTHIECKOf ACTIETEHOCTED HTH SAHHMATS * KOHTDOIE KOTHYECTEA H KA%eCTEA BAIIOMESEMOM PAGOTEL z
B 'PYKOBOZAIIHE JOTKHOCTH: *  oBeCTIeteRHI COXPARHOCTH HMYIIECTER, 2
Crpaniua: 237 | tucno cros: 2101 | < Pyconwit Pocas) &

615

07.03.2019




документ воинского учета.

2.2. Документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления работнику гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством:

· документы о составе семьи;

· документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности и т.п.);

· документы о состоянии здоровья детей и других близких родственников (например, справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний);

· документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (донорстве, нахождении в зоне воздействия радиации в связи с аварией на Чернобыльской АЭС и т.п.);

· документы о беременности работницы;

· документы о возрасте малолетних детей;

· документы о месте обучения детей.

2.3. Документы, содержащие сведения, необходимые для реализация конституционного права на получение образования (заключения договора с родителями (законными представителями) учащегося):

· документ, удостоверяющий личность учащегося (свидетельство о рождении или паспорт);

· документ о получении образования, необходимого для поступления в соответствующий класс (личное дело, справка с предыдущего места учебы и т.п.);

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для обучения в ОО конкретного типа;

· медицинское заключение о возможности изучения предметов, представляющих повышенную опасность для здоровья (физкультура, информатика и т.п.);

· документ о месте проживания;

· паспорт одного из родителей (законных представителей) учащегося;

· полис обязательного медицинского страхования.

2.4. Документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления учащемуся гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством:

· документы о составе семьи;

· документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, наличии хронических заболеваний.);

· документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота, и т.п.).

3.УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

3.1. Обработка персональных данных работника.

3.1.1. Обработка (получение, сбор, использование, передача, хранение и защита) персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях:

· обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов,

· содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе,

· обеспечения личной безопасности работников,

· контроля количества и качества выполняемой работы,

· обеспечения сохранности имущества,

в минимально необходимом для этих целей объеме.

3.1.2. Все персональные данные работника можно получать только у него самого, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 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. Работник должен быть проинформирован о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях  отказа дать письменное согласие на их получение.

3.1.3. В соответствии со ст. 24 Конституции РФ оператор (руководитель ОО и (или) уполномоченное им лицо) вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение, использование информации о политических, религиозных, других убеждениях и частной жизни, а также информации, нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений работника только с его письменного согласия или на основании судебного решения.

3.2. Обработка персональных данных учащегося.

3.2.1. Обработка (получение, сбор, использование, передача, хранение и защита) персональных данных учащегося может осуществляться исключительно в целях:

· обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов,

· содействия учащимся в получении образования, трудоустройстве,

· обеспечения их личной безопасности,

· контроля обучения и воспитания,

· обеспечения сохранности имущества

в минимально необходимом для этих целей объеме.

3.2.2. Все персональные данные несовершеннолетнего учащегося до получения им основного общего образования можно получать только у его родителей (законных представителей). Если персональные данные учащегося возможно получить только у третьей стороны, то родители (законные представители) учащегося должны быть уведомлены об этом заранее и от них должно быть получено письменное согласие. Родители (законные представители) учащегося должны быть проинформирован о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.

3.2.3. Все персональные данные несовершеннолетнего учащегося после получения им основного общего образования или совершеннолетнего учащегося можно получать только у него самого. Если персональные данные такого обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то он должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Такой учащийся должен быть проинформирован о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.

3.2.4. В соответствии со ст. 24 Конституции РФ оператор (руководитель ОО и (или) уполномоченное им лицо) вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение, использование информации о политических, религиозных, других убеждениях и частной жизни, а также информации, нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений учащегося только с его письменного согласия (согласия родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося до получения им основного общего образования), форма которого определяется ч.4 ст.9 Федерального закона «О защите персональных данных» или на основании судебного решения.

4.ФОРМИРОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ ДЕЛ,

КАСАЮЩИХСЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. Персональные данные работника размещаются в личной карточке работника формы Т-2, которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные карточки работников хранятся в специально оборудованных несгораемых шкафах в алфавитном порядке.

4.2. Персональные данные учащегося размещаются в его личном деле, которое заполняется после издания приказа о зачислении в школу. Личные дела учащихся формируются  в папках классов, которые хранятся в специально оборудованных несгораемых шкафах.

4.3. Право доступа к личным данным работников и учащихся имеют только оператор (руководитель ОО и (или) уполномоченное им лицо) и лица, уполномоченные действующим законодательством.

5. ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

5.1. Персональные данные работников и учащихся хранятся на электронных носителях на сервере ОО, а также на бумажных и электронных носителях у оператора (руководителя ОО и (или) уполномоченного им лица).

5.2. При работе с персональными данными в целях обеспечения информационной безопасности необходимо, чтобы:

· рабочая станция, предназначенная для обработки конфиденциальных данных, прошла сертификацию и имела соответствующую документацию, хранящуюся у ответственного лица;

· оператор, осуществляющий работу с персональными данными, не оставлял в свое отсутствие компьютер незаблокированным;

· оператор имел свой персональный идентификатор и пароль, не оставлял его на рабочем месте и не передавал другим лицам;

· компьютер с базой данных не был подключен к локальной сети и сети Интернет, за исключением линий соединения с сервером базы данных.

5.3 Личные карточки уволенных работников хранятся в архиве ОО в алфавитном порядке в течение 75 лет (ст. 656 «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного Приказом Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 года № 558).

5.4. Доступ к персональным данным работников без получения специального разрешения имеют:

· руководитель ОО;

· главный бухгалтер;

· специалист по кадрам (ответственный за ведение кадрового делопроизводства).

5.5 Доступ к персональным данным учащегося без получения специального разрешения имеют:

· руководитель ОО;

· заместители руководителя ОО;

· секретарь учебной части;

· классные руководители (только к персональным данным учащихся своего класса).

5.6. По письменному запросу, на основании приказа руководителя ОО, к персональным данным работников и учащихся могут быть допущены иные лица, в пределах своей компетенции.

5.7 Оператор (руководитель ОО и (или) уполномоченное им лицо) при обработке персональных данных должен руководствоваться настоящим Положением, Должностной инструкцией ответственного за безопасность персональных данных и обязан использовать персональные данные работников и учащихся лишь в целях, для которых они были предоставлены.

6. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6.1. Персональные данные работника (учащегося) не могут быть сообщены третьей стороне без письменного согласия работника, учащегося (родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося до получения им основного общего образования), за исключением случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (учащегося), а также в случаях, установленных федеральным законом.

6.2. Передача персональных данных работника (учащегося) его представителям может быть осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только в том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций.

7. ПРАВА СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ЗАЩИТЫ ИХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

7.1. Работники и учащиеся (родители (законные представители) несовершеннолетних учащихся до получения ими основного общего образования) имеют право на полную информацию о своих персональных данных  (персональных данных своих несовершеннолетних детей до получения ими основного общего образования) и их обработке, свободный бесплатный доступ к своим персональным данным (персональным данным своих несовершеннолетних детей до получения ими основного общего образования). Работники и учащиеся (родители (законные представители) несовершеннолетних учащихся до получения ими основного общего образования) могут потребовать исключить или исправить неверные или неполные персональные данные, а также данные, обработанные с нарушением установленных требований.

7.2. Персональные данные оценочного характера работник и учащийся (родители (законные представители) несовершеннолетнего учащегося до получения им основного общего образования) имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

8. ОБЯЗАННОСТИ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДОСТОВЕРНОСТИ ЕГО ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

8.1. Для обеспечения достоверности персональных данных работники и учащиеся (родители (законные представители) несовершеннолетних учащихся до получения ими основного общего образования) обязаны предоставлять оператору (руководителю ОО и (или) уполномоченному им лицу) сведения о себе (своих несовершеннолетних детях до получения ими основного общего образования).

8.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные, необходимые для заключения трудового договора работник обязан в течение 10 рабочих дней сообщить об этом оператору (руководителю ОО и (или) уполномоченному им лицу).

8.3. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные совершеннолетнего учащегося, он обязан в течение месяца сообщить об этом оператору (руководителю ОО и (или) уполномоченному им лицу).

8.4. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные обучающегося, родители (законные представители) несовершеннолетнего учащегося до получения им основного общего образования) обязаны в течение месяца сообщить об этом оператору (руководителю ОО и (или) уполномоченному им лицу).

8.5. Предоставление работнику (учащемуся) гарантий и компенсаций, предусмотренных действующим законодательством, осуществляется с момента предоставления соответствующих сведений, если иное не предусмотрено действующим законодательством.

9.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НАСТОЯЩЕГО ПОЛОЖЕНИЯ

9.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, распространения и защиты) персональных данных должностное лицо несет административную ответственность (на основании ст. 13.11 «Нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации о гражданах (персональных данных)» Кодекса РФ об административных правонарушениях).

9.2. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее за собой материальный ущерб работодателю, работник несет материальную ответственность (на основании ст. 238 «Материальная ответственность работника за ущерб, причиненный работодателю» и ст.241 «Пределы материальной ответственности работника» Трудового кодекса РФ).

9.3. Материальный ущерб, нанесенный работнику за счет ненадлежащего хранения и использования персональных данных, подлежит возмещению в полном объеме (ст. 235 «Материальная ответственность работодателя за ущерб, причиненный имуществу работника» Трудового кодекса РФ), а моральный — в форме и размерах, определенных трудовым договором (ст. 237 «Возмещение морального вреда, причиненного работнику» Трудового кодекса РФ).

9.4. Оператор (руководитель ОО и (или) уполномоченные им лица) вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных лишь обработку следующих персональных данных:

· относящихся к субъектам персональных данных, которых связывают с оператором трудовые отношения (работникам);

· полученных оператором в связи с заключением договора, стороной которого является субъект персональных данных (учащийся, подрядчик, исполнитель и т.п.), если персональные данные не распространяются, а также не предоставляются третьим лицам без согласия субъекта персональных данных и используются оператором исключительно для исполнения указанного договора и заключения договоров с субъектом персональных данных;

· являющихся общедоступными персональными данными;

· включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных;

· необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор, или в иных аналогичных целях;

· включенных в информационные системы персональных данных, имеющие в соответствии с федеральными законами статус федеральных автоматизированных информационных систем, а также в государственные информационные системы персональных данных, созданные в целях защиты безопасности государства и общественного порядка;

· обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, устанавливающими требования к обеспечению безопасности персональных данных при их обработке и к соблюдению прав субъектов персональных данных.

