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ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОБРАБОТКЕ И ЗАIЦИТЕ

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ УЧЕНИКОВ В МОУ (СОШ J\bl

г.Йошr.ар-Ола>>

1. обшие положения

1.1. Настоящее Положение по обработко персонаJIьных данных (далее
- Положение) МОУ (СОШ Лsl г.Йошкар-Ола>> (далее - оргаIrизация)
разработано в соответствии с Труловым кодексом Российской
Федерации, Конституцией Российской Федерации, Гражданскил4
кодексом Российской Федерации, ФедерыIьным законом кОб
информации, информационных технологиях и о защите информации}):,
Федералъным законом кО персональных данныхD, Правилами
внуtреннего трудов ого р аспорядка Организации.

!,2, Щель разработки Положения - определение порядка обработки
персональных данных работников Организации и иных субъектов
персонаJIьных дilнных, персонапьные данЕые которых подлежат
обработке, на основании полномочий оцератора; обеспечение защиты
прав и свобод человека и гражданинц в т.ч. работника Организации,
при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на
неприкосновенность частной жизни, личнуtо и семейнуо тайну, а
также установление ответственности должностных лиц, имеющих
доступ к персонzLльным данным, за невыполнение требований норм,
реryJILrрующих обработку и защиту персонаJIьных данных.

1.3. Сбор, хранение, использование и распространение информацrIи о
частной жизни лица без письменного его согласия не допускаются.
Персональные данные требуют безопасной обработки.

|.4, Режим безопасной обработки персоЕаJIьных данных снимается в
сл}л{аях обезличивания или по истечении75 лет срока хранения, если
иное не оIIределено законом.

1.5. Режим конфиденциапъности персональных данных клиентов
организации снимается в сл}л{аях их обезличивания.

1.6. ýолжностные лица, в обязанность которых входит ведение
персоналъных данных сотрудника, обязаны обеспечить каждому
возможность ознакомления с документами и материаJIами,

!иректо



непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не
предусмотрено законом.

1.7. Персонztлъные данные не могут
причинения имущественного и
затруднения реализации прав и

быть использованы в целях
морЕtJIьного вреда гражданам,

свобод |раждан Российской
Федерации. Ограничение прав |раждан Российской Федерации на
основе использОвания информации об их социЕUIьном происхождении,
о расовой, национ€шьной, языковоЙ, религиозной и партийной
принадлежности запрещено И карается В соответствии с
законодательством.

1.8. Юридические И физические лица, В соответствии со своими
полномОчиямИ владеюЩие инфоРмацией о гражданах,. поJIучающие и
использующие оо, несут ответственность в соответствии с
законодательством Российской Федерации за нарушение режима
защиты, обработки и порядка использования этой информации.

1.9. НеправомерностЬ деятельности органоВ государственной вJIасти и
организаций по сбору персонutпьных данных может быть установлена в
судебном порядке по требованию субъектов, действующих на
основании статей 14 и 15 Федерального закона и законодательства о
персонutлъных данных.

1.10. Настоящее положение является обязательным для исполнения
всеми сотрудниками, имеющими доступ к персональным данным.

и состав персональных данных.
настоящего Положения используются следующие основные

- персон€tльные данные - любая информация, относящаяся к определенному
или определяемому на основании такой информации лицу, в том числе его
фамилиЯ, имr[, отчествО, ГоД, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное,
социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы,
ДругаЯ информация, необходимаЯ Организации для исполнения условий
трудовых и прочих договоров с субъектами персонаJIьных данных;

- обработка пераонаJIьныХ данныХ _ сбор, систематизация, накопление,
хранениеl }точнение (обновление,

распространение (в том числе передача),
уничтожение персональных данных;

- конфиДенци€tпьНость перСон€Lльных данных - обязателъное для соблюдениlI
назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным
даЕным субъектов, требование не допускать их распространения

2. Понятие
2.|. Щля целей
понятия:

изменение), использование,
обезличивание, блокирование,

согласия субъекта персонаJIьных данных или иного законного основ ания;
без



- распространение персон€шьных данных - действия, направленные на
передачУ персонЕUIъньIх данныХ работникоВ определенному кругу лиц
(передача персон€IJIьных данных) или на ознакомление с персон€tльными
данными неограниченного круга Лицl в том числе обнародование

персон€Lльных данных работников в средствах массовой информации,
размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или
предоставление доступа к персон€tльным данным субъектов каким-либо
иным способом;

- использование персон€Lльных данных - действия (операции) с
персон€tльными данными, совершаемые должностным лицом Организации в
целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих
юридические последствия В отношении субъектов персон€LльнъIх данных
либо иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы
других лиц;

- блокирование пераональных данных - временное прекращение сбора,
системаТизации, накопления, испоЛьзования, распространения персонЕLльных
данных, в том числе их передачи;

- уничтожение персонzшьных данных - действия, в результате которьж
невозможно восстановить содержание персон€tлъных данных в
информационной системе персональных данных или в резулътате которых
уничтожаются материчtлъные носители персон€rльных данных;

- обезличивание персон€tльнъrх данных - действия, в результате которых
невозможно определить принадлежностъ пероонаJIьных данных конкретному
лицу;

- общедоступные
неограниченного

персонаJIьные данные - персон€шьные данные, доступ
круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта

персонаJIьных данных или на которые в соответствии с федеральными
законами не распространяется требование соблюдения конфиденциuLльности.

- информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их
представJIения.

- документированная информация - зафиксированная
носителе путем документирования информация
позволяющими определить такую информацию или
носитель.

2.2, В состав персональных данных работников Организации входят

на материЕtльном
с реквизитами,
ее матери€lльный

документы, содержащие информацию о паспортных данных, образовании,



отношении к воинской обязанности, семейном положении, месте жительства,
а также о предыдущих местах их работы.

В состаВ персон€tЛъньIХ данных уIащихся входят документы, содержащие
сведения об их Фио, дате рождениrI, адреса прописки, паспортные данные
(либо свидетелъства о рождении), номере класса, усfIеваемости, контактные
сведениrI о родителях у{ащегося (Фио, телефон), результаты успеваемости и
тестирований.

в состав персональных данных посетителей входят имя, фамилия, отчество.

2,3. Работа С документами, сопровоЖдающими процесс оформления
ТРУДОВЫХ ОТНОШеНИЙ работника в Организации при его приеме, переводе и
увольнении.

2.з.|. Информация, представJUIем€ш работником при поступлении на работу в
организацию, должна иметъ документ€tпьную форму. При заключении
ТРУДОВоГо договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской
Федерации лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документо удостоверяющий личность;

- ТРУДОВУЮ книжку, за исключением случаев, когда труловой договор
заключается впервые или работник поступает на работу на условиях
совместительства, либо трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее

утратой или по другим причинам;

- Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- ДОКУМенты воинского учета - для военнообязанньIх и лиц, подлежащих
воинскому учету;

- докуменТ об образовании, о квалификации или наличии специаJIьных
ЗНаНИЙ - ПРИ Поступлении на работу, требующую специальных знаний или
специаJIьной подготовки ;

- свидетельство о присвоении Инн (.rри его наличии у работника).

2.3.2. ПРи оформлении работника в Организацию работником отдела кадров
заполняется унифицироваНная форМа Т-2 <<Личная карточка работника)), в
котороЙ отражаются следующие анкетные и биографические данные
работника:



- общие сведениЯ (Ф.и.о. работника, дата рождения, место рождениrI,
гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке,
паспортные данные);

- сведения о воинском fleTe;

- данные о приеме на работу;

В дальнейшем в личную карточку вносятся:

- сведения о переводах на другую работу;

- сведения об аттестации;

- сведения о повышении квалификации;

- сведения о профессионапьной переподготовке;

- сведения о награлах (поощрениях), почетных званиях;

- сведения об отпуOках;

_ сведения о соци€tльных гарантиях;

- сведения о месте жительства и контактных телефонах.

2.3.3. В отделе кадров Организации создаются и хранятся следующие группы
ДОКУМеНТОВ, содержащие данные о работниках в единичном или сводном
виде:

2.3.3.|.,Щокументы, 0одержащие персонаJIъные данные работников
(комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых
отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; комплекс
материаJIов пО анкетирОванию, тестироВанию; проведению собеоедований с
кандидатом на должность; подлинники и коIIии приказов по личному
составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие

К приказУ по личному составу; дела, содержащие матери€Lлы
работников; служебных расследований; справочно-

информационный банк данных по персон€tлу (картотеки, журналы);
ПОДЛИННИКи и копии отчетных, ан€UIитических и справочных материалов,
передаваемых руководству Организации, руководитеJUIм структурных
подразделений; копии отчетов, направляемых в государственные органы
статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие
учрежления).

основания
аттестации



2.3.з.2. {окумеНтациЯ по оргаНизациИ работы структурных подразделений
(положения о структурных подразделениях, должностные инструкции
работников, приказы, распоряЖения, указания руководства Органиiации);
докуменТы пО планироВанию, УЧеЦ, анализу и отчетности в части работы с
персон€tлом Организации.

2.з.4. Информация, представляемая родителями (законными
предстаВителями) rIащегося при поступлении В ОрганизаЦИЮ, должна иметь
документ€LIIьную фор*у. При поступлении в Организацию предъявляется :

- заявление о приеме;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- копия медицинского полиса ребенка;

- паспорт одного из родителей;

- медицинская карта ребенка установленного образца (хранится в кабинете
медицинского работника).

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

организация И её представители при обработке персонапъных данных
обязаны соблюдать следуюrцие общие требов ания.
3. l .1 . Обработка персональных данных может осуществляться

ИСКJIЮЧиТельно в целях обеспечения ооблюдения законов и иньIх
нормативных правовых актов;

3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых
персон€lлъных данных организация должен руководствоваться
Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом и
иными федеральными законами;

3.1.3. Все персон€LЛьные данные следует получать у субъекта
персональных данных. Если персональные данные возможно
получить только у третьей стороны, то субъект должен быть
уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено
письменное согласие. Необходимо сообщить субъекту о целях,
ПРеДПолаГаемых источниках и способах получения персонаJIьных
данных, а Также о характере подлежащих получению
персон€tЛьныХ данныХ И последсТвиях откЕва субъекта дать
письменное согласие на их полr{ение;



3.L.4. Организация не имеет права получать и обрабатывать
персон€tльные данные субъекта о его политических, религиозных
И иныХ убежденияХ И частной жизни. В сJýлIаях,
непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в
соответСтвиИ со статьей 24 КоНституциИ Российской Федерации,
организация вправе получать и обрабатывать данные о частной
жизни работника только с его письменного согласия;

З.1.5. При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта,
организация не имеет права основываться на персон€tльных
данных субъекта, полученных исключительно в резулътате их
автоматизированной обработки или электронного получения;

3.1.б. Защита персон€tльных данных субъекта от неправомерного их
использования или утраты должна быть обеспечена организацией
за счет ее средств В порядке, установленном федеральным
законом;

з.|.7. Учащиеся школы, достигшие 14-летнего возраста, и родители
или законные представители учащихся, не достигших 14-летнего
возраста, должны быть ознакомлены под расписку с
документами, устанавливающими порядок обработки
персон€IJIьных данных, а также об их правах и обязанностях в
этой области;

3.1.8. Субъекты не должны отказыватьсЯ от своих прав на сохранение и
защиту тайны.

4.з.
данных.

Права
5.1.

5. субъекта персональных данных

4. Обязанности работников Учреждеция
4.|. Передавать Учреждения или её представителю комплекс

достоверныХ докуменТированных персон€LльныХ данных, состав
которых установлен Трудовым кодексом РФ;

4.2. своевременно сообщать Учреждению об изменении своих
персон€tпъных данных.

требовать исключения или исправления неверных или неполных
персон€IJIьных данных;

5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персон€tльным
копий любой записи,данным, включая право на получение

содержащей персонапьные данные;
персональные данные оценочного характера дополнитъ

заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
5.4. определять своих представителей для защиты своих

персональных данных;

соблюдать все требования Учреждения по защите персонаJIьных

5.3.

5.5. На сохранение и защиту своей личной и семейной тайны.



6. Сборо обработка, хранение и персональных данных
6.1. Обработка персонrtльных данных субъекта получение, хранение,
комбинирование, передача или любое другое использование персон€lльных
данных субъекта.
6.2. Порядок получения персон€шьных данных Работника (уленика).
6.2.I. Все персон€Lлъные данные работника (1^rеника) Организации следует
полr{ать у него самого. В случае не дееспособности субъекта персон€tпьньIх
данных согласие на обработку его персональных данных дает законный
представитель субъекта персон€Lпьных данных. Если персон€Lльные данные
работника (ученика) возможно ПОJý/чить только У третьей стороны, то
работник (ученик) должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно
бытЪ полученО писъменное согласие. ,Щолжностное лицо работодателя
должно сообщить работнику (ученику) Организации о целях,
предполагаемых источниках и способах пол)л{ения персонаJIьных данных, а
также о характере подлежащих получению персонrlJIьных данных и
гIоследствиях отказа работника (ученика) дать письменное согласие на их
получение.

6.2.2. Оператор не имеет права полr{ать и обрабатывать персон€шьные
данные работника (ученика) Организации о его расовой, национ€tльной
ПРИНаДЛеЖНОСТи, политических взглядах, религиозных или философских
убеждениях, состоянии здоровъя, интимной жизни. В any.nu"",
непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в
соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации Оператор вправе
полуIать и обрабатывать данные о частной жизни работника (уrеника)
только с его письменного согласия.

Обработка указанныХ персонсtльных данных работников (учеников)
работодателеМ возможна только с иХ согласия либо без их согJIасия в
следующих случаях:

- персон€Lльные данные являются общедоступными;

_ персон€tльные данные относятся к состоянию здоровъя работника (уrеника)
и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных
жизненнО важньIХ интересоВ либо жизни, здоровья или иньIх жизненно
важных интересов других лиц и попучение согласия работника (уrеника)
невозможно;

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

6.2.з. Оператор вправе обрабатывать персональные данные работников
(учеников) только с их письменного согласия.



6.2.4. Писъменное согласие работника (1"rеника) на обработку своих
персонЕtльных данных должно включать в себя:

- фамилию, имя, отчествО, адрес субъекта персон€Lльных данных, номер
основного Документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате
выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персонаJIъных
данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность,
сведения О дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе,
реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего
полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя
субъекта персон€lJIьных данных) ;

- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, пол)лIающего
согласие субъекта персон€lльных данных;

- целъ обработки персон€шъных данных;

- перечень персон€tлъных данных, на обработку которых дается согласие
субъекта персональных данных;

- наименование или фамилию2 имя, отчество и адрес лица, осуществляющего
обработКу персоНrшьныХ данных по пору{ению оператора, если обработка
булет поручена такому лицу;

- поречень действий с персонaльными данными, на совершение которых
дается согласие, общее описание используемых оператором способов
обработки персон€tльных данных;

- СРОК, В ТеЧеНИе КОТОРОГО ДеЙСтвУет согласие субъекта персон€Lльных
данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федералъным
законом;

- пOдпись субъекта персональных данных,

Форма заявл9ния о согласии работника на обработку персон€tльных данных
см. в приложении 1 к настоящему Положению.

Форма заявленИя о согласии родителей (законных представителей) 1ченика
на обработку их персональных данных см. В приложении 2 к настоящемуперсональных данных см. в приложении 2 к настоящему
положению

6.2.5. Согласие работника (уrеника) не требуется в следующих случаях:



1) обработка персонЕUIьных данных осуществляется на основании Трудового
кодекса РФ или иного федера_гrъного закона, устанавливающего ее целъ,
условия получения персон€tльных данных и круг субъектов, персонЕtльные
данные которых подлежат обработке, а также определяющего полЕомочия
работодателя;
2) обработка персонаЛьных данных осуществляется в целях исполнениrI
трудового (учебного) договора;
3) обработка персон€шьных данных осуществляется для статистических или
иных научньж целей при условии
персонаJIъных данных;

обязательного обезличивания

4) ОбРабОТКа Персон€tльных данных необходима для защиты жизни, здоровья
или иных жизненно важньtх интересов работника (ученика), если полr{ение
его согласия невозможно.

6.З. Порядок обработки, передачи и хранения персон{tльных данных

предоставляет работнику отдела

Работника (уrеника).
б.З.1. Работник (ученик) Организации
кадров Организации достоверные сведения о себе. Работник отдела кадров
Организации проверяет достоверность сведений, сверяя данные,

исключительно в

предоставленные работником, с имеющимися у него документами.
6.3.2. В СООТвеТсТВии со ст. 8б, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и
свобод человека и гражданина директор Организации (Оператор) и его
представители при обработке персон€Lльных данных работника (у^rеника)
должны соблюдатъ следующие общие требования:
6.З.2.I. Обработка персон€lльных данных может осуществJUIться

целях обеспечения соблюдения законов и иных
нормативных rтравовых актов, содействия работникам в трудоустройстве,
обутениИ и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности
работников, контроля количества И качества выполняемой работы и
обеспечения сохранности имущества.
6.З.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых
персонаЛьныХ данныХ Оператор дслжен руководствоваться Конституцией
Российской Федерации, Труловым кодексом Российокой Федерации и иными
федеральными закоЕами.
6.3.2.3. При принrIтии решений, затрагивающих интересы работника
(уlеника), Оператор не имеет права основываться на персон€Lльных данных
работника (ученика), поJIученньш искJIючительно в результате их
автоматизированной обработки или электронного полrrения.
6.З.2.4. Защита
неправомерного их

персонrLльных данных
использования или утраты

работника (ученика)
обеспечивается Работодателем

от

за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.
6.з.2.5. Работники (ученик) и их представители должны быть ознакомлены
под расписку с Документами организации, устанавливающими порядок
обработки персональных данных работников, а также об их правах и
обязанностях в этой области.



6.з.2.6. Во всех случаях откаЗ работника (ученика) от своих прав на
сохранение и защиту тайны недействителен.
6.4. Все меры конфиденци€rльности при сборе, обработке и хранению
персон€lльных данных субъекта распространяются как на бумажные, так и
на электронные (автоматизированные) носители информации.
6. 5. По возможности персонutJIьные данные обезличиваются.
6.6. Не допускается отвечатЬ на вопросы, связанные с передачей
персон€tльной информации, по телефону или факсу.
б.7. Передача и хранение персональных данных
6.7.1. При пеРедаче персон€tЛьныХ данныХ работниКа (ученика) Оператор
должен соблюдать следующие требования:

персонаJIьные данные третьей стороне без письменного
(ученика), за исключением случаев, когда это

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника
(ученика), а также в случаях, установленных федеральным законом.
6.7.|.2, Не сообщать персональные данные работника (ученика) в
коммерческих целях без его письменного согласия. Обработка персональных
данЕых работников (уrеников) в целях продвижения товаров, работ, услуг
на рынке путем осуществления прямых
потребителем с rrомощъю средств связи
предварительного согласия.
6.7.I.3. Предупредить лиц, получивших персонЕlльные данные работника
(ученика), о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для
КОТОРЫХ ОНИ СООбЩены, и требоватъ от этих лиц подтверждения того, что
это правИло соблЮдено. Лица, пол)л{ившие персон€[льные данные работника
(ученика), обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности).
{анное Положение не распространяется на обмен персон€tльными данными
работников (учеников) в порядке, установленном федеральными законами.
б.7.|.4. ОсущесТвлятЬ передачУ персонаJIьных данных работников
(учеников) В пределах Организации в соответствии с настоящим
положением.
6.7.I.5. Разрешать доступ к персон€tльным данным работников (учеников)
только специ€lльно уполномоченным лицам, при этом указанные лица
должнЫ иметЬ право получать только те персон€tльные данные работника
(1^rеника), которые необходимы для выполнения конкретной функции.
6.7.L.6. Не запрашиватъ информацию о состоянии здоровья работника
(уrеника), за искJIючениеМ тех свеДений, которые относятся к вопросу о
возможности выполнения работником трудовой (учебной) функции.
6.7.1.7. Передавать персонЕtльные данные работника (ученика)
представителям работников в порядке, установленном Труловым кодексом
Российской Федерации, И ограничиватЬ этУ информацию только теми
персональными данными работника (ученика), которые необходимы для
выполнения указанными представителями их функции.
6.7,2. Хранение и исrrользование персоналъных данных работников
(уlеников):
6.7.2.|. Персональные данные работников (учеников) обрабатываются и

контактов с гIотенциальным
допускается только с его

6.7.1.1. Не
согласия

сообшать
работника

хранятся в отделе кадров.



6.7.2.2. Персональные данные работников (учеников) могут бытъ получены,
проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на
бумажных носителях, так и в электронном виде в локальной компьютерной
сети с исполъзованием прикладных программ.
6.7.3. ПрИ полученИи lтерсоН€lльныХ данныХ не оТ работника (уленика) (за
искJIючением случаев, если персон€lльные данные были шредоставлены
работодателю на основании федерального закона или если персон€lльные
данные являются общедоступными) оператор до начЕша обработки таких
персональных данных обязан предоставить работнику (ученику) следующую
информацию:

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

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;

_ предполагаемые пользователи персон€tJIьных данных;

- устанОвленные настоящиМ Федеральным законом права субъекта
персон€tльных данных.
7. Щосryп к персональным данным

7 ,I. Внутренний доступ (доступ внутри Организации).
Право доступа к персональным данным имеют:

о директорОрганизации;

о сотрудники отделакадров;

о сотрудникибухгалтерии;

. секретарь;

о руководители структурных подразделений по направлению
деятельности (лоступ к персон€rльным данным только
работников (учеников) своего подрЕвделения.

r любой работник (ученик), в отношении своих персон€tльных
данных И данных, необходимых для выполнения своих
прямых .

7.2. Внешний доступ.
7.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных

вне Организации можно отнести государственные и
него сударств енные функцион.Lльные структуры :

. н€LIIоговыеинсIIекции;

. правоохранительные органы;

. органы статистики;

. страховые агентства;



a

a

a
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7.2.4.

военкоматы;
органы соци€Lльного страх ования;
пенсионные фонды;
подразделения муниципальных органов управления;

Надзорно-контрольные органы имеют доступ
информации толъко в сфере своей компетенции.

7.2.з. Организации, в которые сотрудник может осуществлять
перечисления денежных средств (страховые компании,
негосударственные пенсионные фонды, благотворителъные
Организации, кредитные учреждения), моryт получить доступ к
персон€tльным данным работника только
письменного р€lзрешениrl.

Щругие Организации.
сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут

быть предоставлены лругой Организации только с письменного
запроса на бланке организации с приложением копии
нотариально заверенного заявления работника.

7 .2.5. Субъект, его родственники и члены семей.
ПеРСОНаЛьные данные субъекта моryт бытъ предоставлены

СаМОМУ СУбЪектУ или с его письменного разрешениrI его

родственникам или членам его семьи.

В сл}п{ае развода бывшая супруга (супруг) имеют право
Обратиться в организацию с письменным запросом о размере
заработной платы сотрудника без его согласия. (УК РФ).

8. Защита персональных данных
Под угрозой или опасностью утраты персон€Lльных данных

ПониМаеТся еДиничное ИЛИ коМПлексное, ре€LлЬное ИЛИ ПоТенци€lЛьнОе,
активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей
внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные
события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую
информацию.

Риск угрозы любым информациоЕным ресурсам создают стихийные
бедствия, экстремалъные ситуации, террористические действия, аварии
технических средств И линий связи, Другие объективные обстоятельства, а
также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы
лица.

Защита пераоныIьных данных представляет собой жестко
регламентированный и динамически технологический процесс,
ПРеДУПРеЖДаЮЩиЙ нарушение доступности, целостности, достоверности и
конфиденциаjIъности персональных данных и, в конечном счете,
обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в

сл)п{ае его

процессе управленческой и производственной деятельности учреждения.



данныМ является, как правило, персонzLЛ, работаЮщий с документами и
базами данных. Регламентация доступа персон€tJIа к документам и базам
данных с персонztльными сведениями входит в число основных направлений
организационной защиты информации и предн€вначена для разграничения
полномочий руководителями и сIIеци€tлистами учреждения. Для защиты
персональных данных субъектов необходимо соблюдать ряд мер:

и регламентация состава работников,

конфиденциаJIьных знаний;
о строгое избирательное и обоснованное

документов и информации между работниками;

котором исключztлось бы бесконтрольное
защищаемой информации;

. рацион€}JIъное р€lзмещение рабочих месТ работников, при

документов по защите информации и сохранении тайны;
о наIIичие необходимых условий В помещении для работы с

документами и базами данных с персональными сведениями;
. определение и регламентация состава работников, имеющих

право доступа (вхола) в помещение, в котором находится
вычислительная техника;

о организация порядка уничтожения информации;
о своевременное выявление нарушения требований

разрешительной системы доступа работниками подразделения;
о воспитательная И разъяснительная работа с сотрудниками

подразделениЯ по предУпреждеНию утраТы ценных сведений при
работе с документами, содержащими персонzшьные данные;

. не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие
места руководителей.

личные дела могут выдаваться на рабочие места толъко руководителю
Учреждения, начаJIъникУ отдела персон€lла и в исключительных сJýлIаях, по
письменному разрешению руководителя Учреждения, руководителю
структурного подразделеFIия.

8.1.1. Защита персонаЛьных данных на электронных носителях.
r Все папки, содержащие персон€tльные данные, должны быть

ЗаЩИЩеНЫ ПаРОЛеМ, КОТОРыЙ сообщается руководителю службы

требуют

распределение

8.1. <<Внутренняя
основным виновником

защита).
несанкционированного доступа к персонaшъным

обязанности которых

использование

8.2.

управления персонаJIом
информационных технологий.
<<Внешняя защитa>).

и руководителю службы

для защиты персонztлъных данных создаются целенаправленные
неблагоприятные уOловия и труднопреодолимые препятствия для лица,
пытающегося совершить несанкционированный доступ и овладение
информацией. Щелью и результатом несанкционированного доступа к



информационным
сведениями и их
внесение вируса,
документа и др.

ресурсам может быть не толъко овладение ценными
использование, но и их видоизменение, уничтожение,

подмена, фальсификация содержания реквизитов

под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее
непосредственного отношения к деятельности учреждения, посетители,
работники других организационных структур.

ПостороНние лиЦа не должны знатъ распределение функций, рабочие
храненияпроцессы, технологию составления, оформления, ведения и

документов, дел и рабочих матери€tлов в отделе персонЕuIа.
8.2.1. ДЛЯ ЗащиТы персон€tльных данных сотрудников необходимо

соблюдать ряд мер:

ПОРЯДОк Приема, )^{ета и контроля деятельности посетителей;
пропускной режим )п{реждения ;

учет и порядок выдачи удостоверений;
технические средства охраны, сигн€UIизации;
порядок охраны территории, зданий, помещений, транспортных
средств;

. требования к защите информации при интервъюировании и
собеседованиях.

о

о

о

a
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- Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку
И ЗаЩиТУ Персон€tлЬнЬIх Данных, несУТ ДисциПлинарНУЮ,
администр ативную, гр ажданско-прав овую или уголовную отв етственно сть
в соответствии с федеральными законами.
- Все лица, связанные с пол)л{ением, обработкой и защитой персонzlльных
ДаННЫХ СОТРУДНика обязаны закJIючить <<Соглашение о нер€вглашении
персон€tльных данных сотрудников учреждения)).

9.Ответственность за разглашение персональных данных, связанной с
персональными данными.

одно из главных требований
персонаJIьной информации

обязательное условие обеспечения эффективности этой системы.
9.2. РУКОводитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденци€Lльному

документу, несет персон€tльную ответственностъ за данное р€врешение.
9.3. КаждыЙ сотрудниК rIреждениrI, пол}чающий для работы

конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за
сохранность носителя и конфиденциалъность информации.

9.4. ЛИЦа, ВиноВные в нарушении установленного законом порядка сбора,
ХРаНеНия, использования или распространения информации о |ражданах
(гrерсональных данньж) несут дисциплинарную, административную,
гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с
федерапuным законом.


