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ПОЛОЖЕНИЕ

о защите персональных данных работниковмкоу сош лъ 6

1. Общие положения

1,1 Настоящее Положение о защите персонаJIьных данных работников
мкоУ (Сош ЛЬ б)) г. Черкесска разработано в соответствии со ст. 24
Конституции рФ, ткрФ, ФЗ от 27 .07 .06 J\9 149-ФЗ (об информации,
информационных технологиях и о защите информации ( с изменениями от
02,07,2021г,, Постановлением Правительства рФ от 21.0з.2012 Ns 21l (об

',

утверждении

обязанностей,

изменениями и дополнениями), ФЗ -hlЬ 152-ФЗ <<о персональных данных> (с
изменениями и дополнениями), ФЗ Ns 27з ФЗ от 29.12.2012г. (( об
Образовании в рФ> с изменениями и дополнениями.

1,2 ffaHHoe Положение о защите персонatльных данных работников школы
разработано с целъю обеспечения защиты прав и свобод человека и
|ражданина при обработке его персон€tльных данных, в том числе защиты
прав на его неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну
работников школы от несанкционированного доступа, неправомерного их
использоваIIия или утраты.



i,3 lанное Положение реryлирует отношения, связанные с обработкой
персональных данных работников и гарантии конфиденци€Lлъности сведенийо работнике, предоставленных работником работодателю, а также
устанавливает ответственности должностных лиц, имеющих доступ кперсональным данным работников школы.

I.4 ПерсонаJlьные dанньtеработника сведения о фактах, событиях иобстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифициро вать еголичность и содержащиеся в личном деле работника либо подлежащиевключению в его личное дело в соответствии с настоящим Положением.1"5 Операmор государственный орган, юридическое лицоорганизующее или осуществляющее обработку персон€lJIьных данныхопределяющие цели обработки персон€шьных данных, состав персональных
данных, цодлежащих обработке, действия (операции), совершаемые сперсонагIъными данными (МКОУ СОШ J\i б < г Черкесска)

1.6 Обрабоmка персонсulьных daHHbtx- любое действие , совершаемое сиспользованием средств автоматизации или без использов ания таких средствс персон€rльными данными, вкJIючая сбор, запись, систематизацию,накопление хранение, уточнение, извлечени
обезличивание, блокиров ание,удаJIение, уничтожение персон€lJIъных данных.

е, исполъзование, передачу,

1.7

в

письменНое заявление С просьбоЙ о 
',осryпл ениина работу;СОбСТВеНЕОРУЧНо заполненная и подписанная

установленной формы с приложением фотографии;
копия

ИНН;

паспорта;

анкета

l

l копия страхового свидетелъства государственного пенсионного
страхования;

работников:



трудовая книжка (в электронном или бумажном варианте) и
документа подтверждающего прохождение военной службы;
копии документов о профессион€tльном образовании,
профессиональной переподготовке, повышении квалифик ации,присвоении ученой степени, ученого звания;
копии решений о наIраждении государственными наградами,
присвоении почетных званий;
копия прикzва работодателя о назначении на должность илиприеме на работу;

экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных
дополнителъных соглашений, которыми оформляются изменения
и дополнения, внесенные в трудовой договор;
копии прик€вов работодателя о переводе работника
должность, о временном замещении им иной должности;
копии документов воинского учета;

r анкетные данные, заполненные работником при поступлении на
работу или в процессе работы;

! документы о возрасте маJIолетних детей и месте их обучения;r документы о состоянии здоровъя сотрудника, детей и Других
родственников ( включая справки об инвалидности, о нЕшичии
хронических заболеваний);

,i|

на иную

копии приказов об
трудового договора;

аттестационный лист работника, прошедшего аттестацию;
копии приказов о поощрении работника, а также о наJIожении нанего дисциплинарного взыскания до его снrIтии или отмены;
копия страхового свидетелъства обязателъного пенсионного
страхования;

увольнении работника, о прекращении

l

l

l



копия свидетелъства о постановке на учет в налоговом органе
физического лица по месту жителъства на территории РоссийскойФедерации;

r копия страхового медицинского полиса обязательно гомедицинского страхованиrI граждан 
;

l иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождениекоторых в личном деле работника необходимо
документального оформления трудовых правоотношений
работником (включая приговоры

для

с

1.8 Пр" обработке персон€IJIьньIх даннъIх должны бытъ обеспе5ченыточность персоналъных данных, а в необходимых случаях и акту€lJIъностъ поотношению к целям обработки персон€lJIьных данных. оператор (школа)доo'кен приниматъ необходимые меры либо обеспечивать их пришIтие поудалению или уточнению неполньIх или неточных данных.
1,9 Операторы и иные лица, ПОJý/чившие доступ к персоналъным данным,обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространятъ персон€lJIъныеданные без согласия субъекта персоналъных данных, если иное непредусмотрено 

федералъным законом.
1.10 Оператор при обраб,отке персонаJIьных данных обязан

педагогической деятелъЕостью
должности).

гrравовые, организационные

их принятие для защиты
неправомерного или сл)п{айного доступа к
блокиров ания, копирования, предоставления,
ДаННЫХ, а также от
персональных данных.

суда о запрете заниматься
или заниматъ руководящие

приниматъ

меры или

данных от
ним, уничтожения, изменения,

распространения персон€lJIьных

необходимые

обеспечивать
и технические

персон€LIIьных

иных неправомерных действий в отношении

персон€LТьных данных должно осущестВлятъся в форме,определитъ субъекта персоналъных данных, не долъше, чем

и

2.1 Хранение

позволяющей





этого требуют цели обработки персонаJIьных данных, обрабатываемы
rIерсональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по
достижении целей обработки' или В сл}п{ае утраты необходимости в
достижении этих целей, если иное не предусмотрено законом.
2.2 Персональные данные работников школы хранятся на бумажных и
электронных носителях ( к достуrту имеется определенный код), в специzшьно
цредн€вначенных для этого помещеншI.

2,3 В процессе хранения персон€шьных данных работников должны
обеспечиваться:

- требования нормативных документов, устанавливающих правила
хранения конфиденци€lJIьных сведений;

- сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в
соответствии с законодательством РФ и настоящим Положением;

- контролЬ за достовеРностью и полнотой церсонuшьных данных, их
реryлярное обновление и внесение по мере необходимости
с оответствующих изменений.

2.4 Щоступ к персонzUIьным данным работников имеют:

!иректор;

Заместители директора;

руководители структурного подразделения (мо);
Секретарь;

специалист по кадрам.

2.5 Помимо лиц, указанных в п. 3.4 настоящего Положения, право доступа к
персонаJrьным даЕным работников имеют лица, уполномоченные
действующим законодателъством.

2,6 Персональные данные работника отражаются в личной карточке
работника (форма т-2), которuut заполняется после издания прикzlза о его
приеме на работу.

3.п ча пе дац



3.1 При передаче персон€шьных данных работника работодатель должен
соблюдать следующие требования:

з,1,1 Не сообщать персон€шьные данные работника третьей стороне без
писъменного согласия работника, за исключением сл)лаев, когда это
необходимов целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а
также в других случ€utх, предусмотренньж Трудовым Кодексом или иными

федералъными законами.

з,1,2 Не сообщать персон€шьные данные работника в коммерческих целях
без его письменного согласия.

з,1,3 Предупредить лиц, пол)п{ающих персонzuiьные данные работника, о
ТОМ, ЧТО ЭТИ ДаННЫе МОryТ бЫТЪ ИСПОЛЬЗоВаны лишь в целях, дJuI которых
они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило
соблюдено.

3.1.4 Передавать персон€rльные данные работника представителям

работников в порядке, установленном Тк и иными федеральными законами,
и ограничивать эту информацию только теми персон€rльными данными

работника, которые необходимы дJUI выполнения ук€ванными
представителями их функций.

4 ва ика в за пе ых
хранящихся ч работодателя

4.1 В целях обеспечения защиты персоналъных данных, хранящихся у
работодателя, работники имеют право:

4,1.trПолучатЬ полнуЮ информацию о своих персон€Lлъных данных и их
обработке.

4,1,2 На свободный бесплатНый досryп к своим персонаJIьным данным,
включая право на пол)л{ение копии любой записи, содержаrт(ей персональные

данные работника, за искJIючением случаев, предусмотренных Фз.
ПОлу^rение ук€Lзанной информации о своих персон€Lлъных данных возможно
при личном обращении работника -к секретарю -дело11роизводителю,



ответственному за организацию и осуществление хранения персон€lJIьных
данньiх работников.

4,1,з Требовать об искJIючении илИ исправлении неверных или неполньIх
персонапъных данных, а также данных, обработанных с нарушением
требован ий действующего законодательства.

4,1,4 Требовать об извещении организацией всех лиц, которым ранее были
сообщены неверные или неполные персон€lJIъные данные работника обо всех
прсизведенньIх в них исключениях, исправлениях или дополнениях.
4.1.5обж€UIоватъ в суде любые неправомерные действия или бездействия
организации при обработке и запите его персональных действий.
5 ости сYб л нн о

5,1 В целях обеспечения достоверности персон€шьных данных работники
обязаны:

5.1.1 Пр" приеме на работу в организаЦИЮ, осуществJUIющую
образователъную деятельность, представJUIтъ уполномоченным работникам
достоверные сведения о

законодателъством РФ.

5,1,2 В сл}п{ае изменения персонzrльных данных работника: Фио, адрес
места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии
здоровья сообщатъ об этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений
6. на но

и
за ilе

себе в порядке и объеме, предусмотренном

6.1 Персональная ответственность одно из главных требованиЙ к
организации функционирования системы защиты [ерсон€lJIьной информации
и обязательное условие обеспечения эффективности этой системы.
6,2 Лица, виновные в нарушении положений законодателъства РФ в области
персональныХ данных при обработке персон€Lтьных данных работника,привлекаются к дисциплинарной и материалъной ответственности в порядке
, установленном ТК и иными ФЗ.



6,З Юридическое лицо (мкоУ сош м 6) , с соответствии со своими
полномочиями владеющие информацией о гражданах, полr{ающие ииспользующие ее, несут ответственностъ в соответствии с законодательством
РФ за нарушение режиМа защиты, обработки и порядка исполъзования этойинформации.

6,4 Организация вцраве осуществлятъ без уведомления уполномоченногооргана по защите прав субъектов персональных данных лишь обработкуследующих персонzrлъных данных :

- относящихся к субъектам персон€tльных данных, которые связывают соператором трудовые отношения фаботникам);
- rrолученных оператором в связи с заключением договора, сторонойкоторого является субъект персон€tльных данных, если персон€rльное данныене распространяются, а также не предоставляются третьим лицам безсог,цасия субъекта персон€lJIьных данньж и исполъзуются оператором

исключительно для исполнения ук€tзанного договора и заключениlI договоровс субъектом персонulJIъных данных;
_ являющ ихс я общедо сryп ными персонЕlJIьными 

д анными ;
-включаЮщих В себя толЬко ФИО субъектОв персоНаJIъных данных;- необходимых в целях однократного пропуска субъекта персонЕlJIьных
данных на территорию организа ции или а иных ан€шогичных целях;- включенных в информационные системы персональных данных, имеющиев соответствии с ФЗ статус федеральных автоматизированных
информационныХ систем, а также в государственные информационные
системы персонuшrьных дацных, созданные в целях защиты безопасности
государства и общественного порядка.

Во всех ост€'Iьных слr{аях оператор (директор школы) обязаннаправить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных
данньiх соответствующее уведомление.



6.5 В обязанности ответственного за кадры МоУ СоШ J$ 6
сотрудника, осуществляющим ведение личных дел работников входит. обеспечение сохранности личных дел работников;

обеспечение конфиденци€rлъности сведений, содержащихся в
личных делах работников, в соответствии с Федеральным
законом' другими федералъными законами, иными
норматиВными актами Российской Федерации, а также в

a

соответствии с настоящим Полоlкением;
ознакомление работника с документами своего личного дела не
реже одного раза В год, а также по просьбе работника и во всех
иных случаях, предусмотренных

Федерации.
законодательством Российской

ответственный за кадры может привлекаться В соответствии сзаконодательством Российской Федерации к дисциплинарной и инойответственности за разглашение конфиденци€rльных сведений,
содержащихся в указанных личных делах, а также за иные нарушения
порядка ведения личных дел работников, установленного настоящим
положением.

6.6 Личные дела

течение 75 лет со

7.

работников, уволенных из Моу сош М б хранятся в
д}UI уволънения работника в архиве Моу сош ль 6.

на Обще,

директора

е

7, i Настоящее Положение о защите персон€lJIьных данных работниковявляется локЕlJIьным нормативным актом, принимается
собрании работников школы и утверждается приказом
школы.

7,2_Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение,
оформляются в писъменной форме в соответствии с действующим
законодательством РФ.
7,з Положение о защите персональных данных работников Мкоу(СоШ м 6>> г. Черкесска принимается на неопределенный срок.



изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке,
предусмотренноМ п. 7 .1 настоящего Положения.



NIУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
(СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА ЛЪб)

ГОРОДА ЧЕРКЕССКА КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКОЙ РЕСПУБЛИКИ
369000, Карачаево-Черкесская Ресгryблика. город Черкесск, ул. Кавказская,58

E-mail: school6_09@lrk.ru те",l./факс s(s782) 2в10.74

Приказ М бЗ

от 20.10.202l r.

(о назначении ответственного
за организацию обработки
персонzLпьных данныю)

В соответствии с п.1 постановления Правительства РФ от 21.оз.20|2г.
Jys 2lI ( об утверждении перечня Мер, направленных на обеспечение
выполнеНия обязанностей, предусмОтренныХ ФЗ ( О персон€шьных данныю)
(с изменениямИ и дополНениями), Фз J\b l52-ФЗ к О персон€UIьных данныю)
(с изменениями и дополнениями) и принятыми в соответствии с ними
нормативными правовыми актами, операторами (государственными
органами), осуществляющие регулирование отношlений, связанных с
обработкой персон€}JIьных данных работников,

ПРИКАЗЫВАЮ

назначить секретаря делопроизводителя Савельеву Е.Ф.
ответственной за организацию сбора, обработки и хранения
персон€Lльных данных сотрудников в школьном документообороте.

контроль за исполнением настоящего Приказа оставляю за собой

l
t

!иректор ' Г.В. Клименко



Приложение Ns 1 к ПоложециIо

о защите персональньIх данньгх

соглАсиЕ

на обработку персональных данных

(фамилия, пмя, отчесТво субъекга персональных данuых)

в соответствии с п.4 ст.9 Федера;rьного закона от 27 ,0'7 ,2006 Jф t 52-ФЗ <О персонаJIьных

данных)), зарегистрирован_ по адресу:

я,

(наименование документа, }lЪ, сведения о дате выдачи документа и выдавшем органе)

в целях

(указать чель обработклл данных)

даю согласие

(указать напменование или Фио оператора, получак)щего согласие субъекга персональных

данных)

находяцемуся по адресу:

(указать перечень персон. данных, на обработку которых дается согласие субъекга персональн,

,rанных)

,tо есть на совершение действий, предусмотренных п.3 ст.3 ФЗ Ns 152-Фз oT27,0'1,2006

< О персонЕlльных данньfх)

I]астоящее согласие деЙствует gо дня его подписания до дЕя отзыва в IIисьменноЙ форме,

( ) 2а г.

Субъект персональньD( данньIх:

(Полпись ) (Фио)

Щокумент, удостоверяющий личность :


