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Положение
о порядке обработки персональных данных работников

ГКОУ «Специальная (коррекционная) общеобразовательная
школа №922»

]. Общиепопу/кения
Настоящее Положение о порядке обработки персональных Данных (далее Поло—

жение) в ГКОУ «Спепигшьная (коррекционная) обтцеобразова’гельная школа №22» (далее ——

Учреждение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,
Ког—гституцией Российской Федерации. Гражданским кодексом Российской Федерации,
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149—ФЗ «Об информации. информационных тех—
пологиях и о защите игпрормапии». Федеральным законом от 27.07.2006 №9152—Ф3 «О
персотпшьных данных». Положи—тием об обеспечении безопасности персональных данных
при их обработке в информапионных системах персональных данных, утвержденным По—

с'гатювдением 1іравительства Российской Федерации от 01.1 1.2012 №1 1 19, Положением об
особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств
автоматизации, утвержденным 1'0`1осгановлением Правительства Российской Федерации от
15.09.2008 № 687, Правилами внутреннего трудового распорядка Учрежденияіи определяет
порядок гклгучения. учета. обработки. накопления и хранения персональных данных.

Цель разработки Подоженшт . - определение порядка обработки перст—тальных
данных работников Уг-треждения и иных суб'ьектов персональных данных. персоналы—гые
дат-птые которых подлежат обработке. на основании но_гп-п_›мочий оператора; обеспечение
запп-ггы прав и свобод человека и гражданина, в т‚ч. работника Учреждения, при обработке
его персональных данных. в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни.
личную и семейную тайну. а также установление ответственности должностных лиц,
имеющих ‚гюступ к ттерсот-тадытым данным. за невыполнение требований норм, регули—
рут-опгих обработку и защиту персональных данных.

1.1 1`1орядок ввода в действие и изменег-гия Положения.
і—іаетоятпее 1'1о5'южение и изменения к нему утверждаются руководителем Учреждения и
вводятся приказом. Все работники Учреждения должны быть ознакомлены под роспись с
Пшюжением и изменениями к нему.

1.2 Основные понятия и состав персональных данных работников.
Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:

персональные данные работника любая информация, относящаяся к определенному
или определяемому на основании такой ит—гформации работнику, в том числе его фамилия.
имя` от*-{есгво год. месяц, дата и место излечения` адрес, семейное, социальное, имущест—
венное положение. образование. профессия. доходы. другая ин‹])орту1апия, г-геобходимая
раб‹,тгодателто в связи с трудовыми отпоптетптями;

обработка персональных данных сбор, систематизация, накопление, хранение,
уточнение (обновление. изменение), использование. распространение (в том числе пере—
дача), обезличивапие, блокированне. утппттожение перссшальных данных работников Уч—
реждет-тия:



коттфиденциальность персонагтьных данных обязательное для соблюдения назна—
ченного ответственного липа. получивптего доступ к персональным Данным работников,
требование не допускать их распространения без согласия работника или иного законного
основания;
—— распространение персональных Данных №№- действия; направленные на передачу пер——

сональт—тых Данных работников определенному кругу лиц (передача персональных данных)
или на ознакомление с персоналт-‚ньтми данными неотраниченного круга лиц. в том числе
обнародование персональных данных работников в средствах массовой информации; раз—
мещение в информаттиоттно—телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к
персональнымданным работников каки м—либо иным способом:

использование персот-тальт-тых данных действия (операции) с персональными дан—
ными… совершаемые должт-тостным лицом Учреждения в целях принятия решений или со—

вершения иных действий. порождаюших юрицтические последствия в отношении работ—
ников либо иным образом затрагиватотцих их права и свободы или права и свободы других
‚тип;

блокирование персональных данных временное ттрекращение сбора. систематиза—
ции. накопления, испо„›тьзования.распространения персональных данных работников, в том
числе их ттередачи; ———_ уничтожение персональных данных ————- действия. в результате ко—

торых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной
системе персональных данньтх работников или в результате которых уничтожаются мате—
риальные носители ттерсональньтх данных работников;

обсзличивание персональных данных … \ действия; в результате которых невозможно
определить припадлсжттость персональных дапньтх конкретному работнику;

общедоступньте персональные данные персональные данные. доступ неограни—
ченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соот—
ветствии с (“|)е‚т_1еральт—тыми законами не распространяется требование собцподения конфи—
денциальности; информация №- сведения (сообщения, данные) независимо от формы их
ттредставления;

документированная информация - зафиксироватшая на матерна'тьном носителе путем
документирования ит-п])ормация с реквизитами. позволяющими определить так} то инфор—
утацито или ее материальньтй т-ц'тси’тсль.

В состав персональных данных работников Учреждения входят документы. содер—
жащие информацию о паспортных данных; образовании. отношении к воинской обязан—
ности., семейном положении; месте жительства; состоянии здоровья. а также о предьтдущих
местах их работы. `

2. Комплекс документов, сопровождающий процесе оформления трудовых от—
нотпений работника в Учре^ “дении при его приеме, переводе и увольнении Пнфор—
мания, представляемая работником при поступлении на работу в Учреж'тенне‚ должна
иметь документальную форму.

При заключении трудовош договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса
РоссийскойФедерации лицо. поступающее на работу… предъявляет работодателю:

паспорт или иной документ. уцюстоверятотций личность. а также копии свидетельств о
тосударствет—тной регистрации актов гражданскс'цо состояния;

трудовую книжку. за исключением случаев. когда трудовой договор заключается
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства. либо трудовая
книжка у раоотника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; страховой ме—
дицинский полис обязателы—того медицинского страхования граждан;
4———- документы воинского учета для военнообязанных и лиц; подлежащих воинскому
учету;

документьт об образовании` профессиональной переподготовке; повышении квалифи—
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тапптп.стаиотровки.тпэисвоспиттученсптстсткппт.учспоготн%пптя(еслтттаковькгипкпотся);
свидетельство о постановке на учет в налоговом органе<Ъи3ического.лица по месту

яппсчьстватпітерриторииРоссийской<®едерапии.[1ри‹лрормлепии работникатзъдпхюк—
лентптработниконтотделатапцжпззаполняктпхтунифпнтировантпле(рормпя'Г—1ртТд2‹01ичная
карточка работнрпаох в которой отраиопотся слепукппие анкетньпзттбпплтипрические‚дан—
ньпэработника:

обппмгсведспия(@ЖГЪ()тжкхптппаъдппатхпклспиятместотхркдения„гражданствотоб—
разование. профессия. стаж работы состояние в браке. паспортные данные);

сведенияствоинскоктучете;
…… данныес>приеметп1работу.

В дальнейшем вличную карточку вносятся: ——-*——— сведения о переводах на Другую ра—

боту;
„_… сведенрптСКЗаттестанирп

стас тсттття ‹ттт‹›втятттстттти т<ваъчттчттткаптттид

сверпчптят>тпхпрсссикпнътьной персптхпттпавкс:
сведениястнаградах(тпхпнрепиях)`почетньокзваниях;

…… сведения<КЗотпусках;
сведенияс>сопиальпьо<гарантиях;
сведенуптотиестегяодтсльстват4таэнтакттпяХ'телечкптах.

В кабинете‚Директора‚УЧпх»кдения соапакпся и хранятся следукпцие группьтткпцм
ментов.содериапние‚танньп:о работниках всхптничноптили сводпонтвиткхііокументьь‹хъ
дсриопнис персональнькэдппппяс работников (коуппкпцпя документов„‹хпцхлкркдакппие
пронесс‹жрормпепия'цципппчх‹тпнппепий при приенкгна работу…переводе‚увольнении;
комппклаэ материалов тп) анкетированикх тестировантпо; проведеникэ собеседований ‹:

кандидатомтпідоляопхпь;подлинникитткопиитпппйвовтп)личному‹хжпаву;личнькздела
и трудовые книяоотршботников;дела‚содеринппие основаният<тпппаву по личному со—

ставу;тпыпъ содеряаппие материальтгплестапии работников;сццокебньп<ржиюледований;
справочночппрормапиопньптбанКЦЦпппяхтнтперсоналу(картотеки‚журналь0;подлинники
и копии отчеппях.аналитическпх и справочных материалов.передаваемьо:руководству
ЪЧпмпкдептпъ руководителяхтструктдтпнчхподраздслснтпё копиртотчетов.тнптравляекпяхв
тосударспипппяс‹ппапьтстатистики.налоговые инспекции_вьппестояппкзорганьтуправ—
ления и‚другиеутихлкдсния)‚Документация по организации работьтструктурньп:подраз—
делений(тплнпкения‹)структурньо:подразделениях.;кппкностньк:инструкпиртработников.
приказььтждпкппоксния.Указаниягцчапклп:пнт&Чпхпкдения);документьтпоттланированикх
учету.анали3уттотчетпоститзчасти работыазперсоналомт\“цхюкдения.

3. Сбор, обработка, зашита персональных данных, порядок обработки и хра—
нстптя псгицптальптьтх;1атптьтх

3.1 110ряцок:тнтчучения псрсонапьньо;;ппнпях.іЗсе персональнькзтцпппяе ра—

бопппатУчрежденияследуетполучапэунегосамого.Еслитшрсонашыпледанныерюботника
вовмолоп)получитьтолько3утретьейспоронььтт>работникткппкен(пжпэуведомлеН(к53том
заранееттоттилт>доляоп>бьпътишпшмпп)письменноесхпласие.іКппкностноетппк>работо—
лапхптдоляоп)сообпптП›работнику`УЧрелокпппто пелях„предполагшыжых источниках и
способах получения персональпьп‹;ппппяхегттакяаго характере подлсяаппих полученик)
псрсопальньптдпппплх и последствиях отката работника датьттисьментнкгсогласис на их
полученис.і%кхпкпппсль не имеет права получать и обрабатывать псрсональньюгданнькг
работника &“пхпкдсния ‹) ен) расовой. национальной тплппипкпкности, политических
ттплядах. рслигиоытых тппт философских убеяокпппод состоянии 3доровья_ интимной
яотнпт В спучаях.непосредственпо свяжптпьоас вопросами трудовьо‹спткппений.тзсоот—
ветствии со ст.2%11<опститунии Российской ЦМхпцпптии работолатсль вправе получать и
обрабапяваП›;ппппяс о частной иотнпт работника только с его письменного согласия.
11рсдоставленис соискателевтдпхпкности псрсопальпьп<тппппях до жлопочения трудового



договора (резюме и т.п. информации) считается. в соответствии с Гражданским КодексомРоссийской Федерации (ст. 158). молчаливым согласием ('конклюдентным действием)подразумевает согласие субъекта на обработку его персональных данных и не требует на—личия дополнительного письменного согласия.3.2 Порядок обработки. передачи и хранения персональных данных Обработкауказанных перст—тальных данных работников работо;тателсм возможна только с письмен—ного их согласия либо без их согласия в следующих случаях: 1) субъект персональныхданных дал согласие в письменной (‚рормс на обработку своих персональных данных; 2)персональньте ‚ттапные являются общедоступными; 3) персональные данные относятся ксостоянию здоровья субъекта персоналытых данных и их обработка необходима для защитыего жизни. здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни. здоровья или иныхжизненно важных интересов других лиц. и получение согласия субъекта персональныхданных невозможно; 4) обработка персоналытых данных осуществляется в медико—ттро(])илактических целях. в целях ус'таповлетпгтя медицинского диагноза` оказания меди—цинских и медико—сопналт-‚ттых услуг при условии. что обработка персональных данныхосуществляется лицом„ профессионально занимающимся медицинской деятельностью иобязанным в соответствии с закот-тодательством Российской Федерации сохранять врачеб—ную тайну; 5) обработка персональных данных членов (участников) общественного объе—динения или религиозной Организации осуществляется соответствующими общественнымобъединением или религиозной организацией. действующими в соответствии с законода—тельством Российской Федерации. для достижения законных целей. предусмотренных ихучрсдпгтельнымн ‚'юкумен'тамн. прн условнп. что персональные данные не будут распро—еграняться без согласия в письмет-тной форме субъектов персональных данных; 6) обработкаперсоналытых дат—тных необходима в связи с осуществлетшем правосудия; 7) обработкаперсот—тачьных данных осуптествлястся в соответствии с законодательством Российской(р*/{терапии о безопасности. об оперативнорозысктюйдеятельности. а также в соответствии сутоловт-ю—исполнительным закотпщательствомРоссийской Федерации,Работодатель вправе обрабатьтвать персоналы-тые данные работников только с ихписьменногосогласия.
Пист-‚менное согласие работника на обработку своих персональных данных должновключать в себя:

фамилию, имя_ отчество. адрес субъекта персональных данных, номер основного до—кумента, удостоверяющего его личность… сведения о дате выдачи указанного документа ивыдавшем его органе;
наименование (фамилию имя. отчество) и адрес оператора. получающего согласиесубъекта персональных данных; цель обработки нереоналытыхданных;перечень персоналытых ‚'ганпых. на обработку которых дается согласие субъекта пер—сопальных данных;
перечень действий с персональными данными. на совершение которых дается согласиеобщее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;срок` в течение которого действует согласие. а также порядок его отзыва.Согласие работника не требуется в следующих случаях:обработка ттерсонаттьньтх данных осунтес'твляется на основании фетерального закона.устанавливающего ее цель. условия получения персональных данных и круг субъектов…персональные данные которых подлежат обработке. а также определяющего полномочияраоотодатс;тя:

… обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового дого—вора„ одной из сторон которого является субъект персональных данных;…… обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных науч—ных пелей при условии обязательного обезличивания персональных данных;обработка персональных данных необхо'птута для запптты жизни. здоровья или иныхжизненно важных интересов работника. если получение его согласия невозможно.



[аким образохь в соответствии со ст. 86. тн. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав исвобод человека и гражданина Работодштель и ето представители при обработке персо—нальных ‚танпьтх работнт/тка должны собзподать следующие общие требования:
обработка персональных данных может осутцествляться исключителы—то в целях обес—

печения собднодет-т ия законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам
в трудоустройстве. обучении и продвижении по службе. обеспечения личной безопасности
работников. кот-ттроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохран—ности имущества:

ттри определении обьема и со‚ттер>т<аттия_ обрабатываемых персональных Данных Рабо—
тодтатсцть ‚то,:тжен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым ко—
дексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

при принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель не имеет
права основываться на персональных данньтх работника. полученных исключительно в
результате их автоматизироватнтой обработки или электронного получения;

защита персональных данных работника от неправомерного их использования или ут—
раты обеспечивается Работодатсттем за счет ето средств в порядке` установлет—тном феде—
ратьным законом;

работники и их ттре;тставители должны быть ознакомлены тюд расписку с документамиУчреждения` устанавливаютцими порядок обработки персональных данных работников а
также об их правах и обязанностях в ')той области:

во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны недей—
ствителен.

4. Передача и хранение персональныхданных
При передаче ттерсопальных дапньтх работника Работодатель должен соблюдать

следующие требования: '

—-— не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согла—
сия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупрежденияугрозы жизни и здоровью работника. а также в случаях. установленных федеральным за—
коном;

не сообтцать нерсотнтцтьные данные работника в коммерческих целях без его письмен—
пого согласия:

предупредить лиц. получивших персональныеданные работника, о том, что эти данные
могут быть ист'тользованы лишь в целях. для которых они сообщены. и требовать от этих лиц
ттодтверждения того` что это правило соблтодетю.
Лица. получившие персональньте данньтс работника. обязаны соблюдать режим секретности(конфиденциальности).
Данное 1›`›|о_ттожение не расттространяется на обмен персональными данными работников в
порядке. установленном (])сдсральными законами:

осутцеетвлять передачу персопштьных дат-тных работников в пределах Учреждения в
ссютветствии с настоящим Положет—тием;

разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномо—ченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персо—пальные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретной функции;
—- не запрашивать ин‹])ормацию о состоянии здоровья работника. за исключением техсведснитЁ’т. которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовойфункции;

передставать персональные ;...танньте работника представителям работников в порядке.установленном Трудовым кодексом `Российской Федерации. и ограничивать эту информа—цию только теми персоналытыми данными работника. которые необходимы для выполне—ния указанными представителями их функци и.



Хранение и использование персональных данных:
° ['1ерсональные дат-птые работников обрабатываются и хранятся в кабинете Директора в

предпазначенных для этого элементах информационных систем.
° Персональные данные работников могут быть получены: проходить дальнейшую обра—
ботку и передаваться на хранение, как на бумажных носителях. так и в электронном виде — в
локальной компьютерной сети и в специальных компьютерных программах.
° При получении персоналы-тых Данных не от работника (“за исключением случаев. если
персональные данные были предоставлепы работодателю на основании ([)е‚гтераттьт›-т()т:о за—

кона или если псрсоналы—тые данные являются общедоступными) работодатель до начала
обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику следующую ин—

формацикх
- наименоват-тие (фамилия. имя. отчество) и а;.трес оператора или его представителя;
— цель обработки персональных данных и ее правовое основание:
— предполагаемые пользователи персштальных данных:
- установленные настоящим Федералытым законом нрава субъекта персональных данных.

5. Доступ к персональным данным работников
Право доступа к персоттальпым данным работников имеют:

директор Учреждения:
№— администрация ОУ:

сотрудники бухгалтерии.
Работник Учреждения имеет право:

получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право
на бе'авозме'шное получение копий _тпобой записи. содержащей персональные данные ра—

ботпика:
требовать от Работодателя уточнения. исключения или исправления неполных, не—

верных. устаревших. недостоверттых. нетакотпто полученных или не являющих необходи—
мыми для Работодателя персопштьпых данных;

получать от Работодателя:
`

° сведения о лицах. которые имеют доступ к персоналы-тым данным или которым может
быть предоставлет-т такой доступ:
° перечень обрабатываемых персот—талытых данных и источник их получения;
° сроки обработки персональных данных. в том числе сроки их хранения;
° сведения о том. какие юрицщческие последствия для субъекта персональных данных
может повлечь за собой обработка его персональных данных.
__ требовать извещения Работодателем всех лиц: которым ранее были сообщены неверные
или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях: исправ—
лениях или дополнениях;

обжаловать в уполттомочеппый орган по (защите прав субъектов персональных данных
или в судебщтм порядке ттеттравомерпыс ‚'тействия или бездействия Работодателя при об—

работке и защите его персоналытыхданных:
копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается исключи—

тельно в служебных целях с письменного разрептет-тия начальника отдела кадров:
передавать информацию третьей стороне можно только при письменном согласии ра—

ботников.
6. Ответственность за наруптение норм, регулирующих обработку и защиту

персональныхданных
Работники Учреждения. виновные в нарушении норм. рег_\‘.'тир_\'ющих получение.

обработку и защиту персоналытых данных работника. несут дисциплинарную админист—
ративную, гражданско—правовую или уголовную ответственность в соответствии с Феде—

ральными законами.

Заместитель директора по УВР %%_ Л.В. Слущкова
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ГКОУ «Специальная (коррекционная) общеобразовательная
школа №922»

Приказ

от 11.12.2017 №! 356

ст. Незлобная

Об утверждении Положения о порядке обработки
персональных данных работников
ГКОУ «Специальная (коррекционная)
общеобразовательная школа ,№22»

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Конституцией
Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации,
Федеральным законом от 27.07.2006 №149—ФЗ «Об информации, информационных
технологиях и о защите штформации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152—
ФЗ «О персональных данных», Положением об обеспечении безопасности
персональных данных при их обработке в информационных системах персональных
дат-птых, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от
01.11.2012 №1 1 19, Положением об особенностях обработки персональных данных,
осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденным
11остановленнем Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 №687,
Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, протоколом от
11.12.2017 № 4 общего собрания трудового коллектива и с целью определения
порядка обработки персональных данных работников Учреждения,
1 1РИКА3Ь1ВА1О:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке обработки персональных данных
работников ГКОУ «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа
№22» (далее — Положение). ‘

2. Слушковой Л.В., заместителю директора по УВР, довести до сведения всех
участников образовательного процесса ссдержание прилагаемого Положения.

3. Контроль за исполнение ат—тного приказа оставляю за собой.

7‚/1`.А.Лу1цай


