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[1олоэхение

о.}ащпте! хра1!ении, обработке и переда1!е |!ерс0шаль|[ь|х даннь|х
работников нчас'|'ного об|цеобразова'гсль:пого учреяцения << (редняя

общеобра.;овательная |цкола лъ5! оАо (Ржд>

1. Фб:цие поло?кения

1{астоящее [1оложенис разработа1|о в соотвстс']'вии с0 ст' 24
(онс'титушии РФ от 12.12.199зг. (с и3!енениями и дотпо.;пненияш:и).
1'рот<данским кодексо\'| РФ от 26.0|.1996г. ф |4-Ф3 (с изпцегтенияпци и
допо'т|нениями)' 1руловьтп: кодсксом от 30. 12.200 ] г. .]\! 1 97-Фз'
федеральньтшти 3аконами о'л' 27 .07 .2006г. л! 1,19-Фз <Фб т.тнфорптации'
инфор::ационньтх '|'ехнологиях и о за!11ите и;;форпташии>. о; 27.07.2006г. ф
152-Фз (0 ] ]ерсо!|ацьньтх /'1аннь]х).

1!астоящее !|оло;дсенис' рас!]р0страняется на всех сотруд11иков. и всс
рабстт;тики дол;кнь; бь;ть ознаком;те11ь1 с этим ||о.;;ожениез: под роспись.

1.1. [!ерсо:;апьнь]с дан!1ь|е работника инс|орт:ация, нсобхо,'1имая
работода'гел:о в связи с установлсние\! тр}довь!\ отношений и к!+са!ощаяся
ко||кретно!'о работника. 9ни вк'ц:о.тагот в себя: опознавате-'1ьнь]е;1(ан}!ь|е
(Ф}'1Ф, дата и место рождсния' ']'рудова.'{ биография работ;лика. факть:
биографии); ]!ичнь|е характеристики работ:тика (гражданс,; во' ]]а"||ичие
нау.]нь|х трудов' изобретений и т.д.); сведсния о сеп:ейнопц по-!о)т(ении;
составс семьи; социа.]]ьн0}1 г1оложснии: сл5жебнот: по_цо)ьении; !;авь|ках; о

финансовом ]]о.11ожении. ( предостав''тяе]!] ь]['1 персона'1ьнь||\'| дан}1ь!м
работника относится и;тформашия, содеР)(ащаяся в 1.рудовой книккс. в
с1рахово]\'| свидетельстве государственного пенсионно].о страхования:
информация об образовании. квалис!икашии; инфорптация медици!|ского

информапия в документах вои11ского учета и в другиххарак1'ера;

доку\1ен'!ах' которь!е содержат 11ан;ть;е' необходит:ь;е работолателто в связи с
'|'рудовь!\'|и о'г1! о |]| е н ия \1 и.

1'2. Фбработка лерсона!ь!1ь!х данньтх работ;;ика осуществ-!ястся в

це;пях обесгпече;;ия соб.;гюдения законов и других ноР\|а'] и вно- |1раво вь]х
актов.



1.3. Работодате''ть в!!раве проверя1'ь персошальнь|е даннь]е

рабо': ников с шелью т|.лормирования ка.!рово!о ре'3ерва'

1.4. 1!ри ]]рие}'|е на рабо]'у, заклгоне11ии 1рудового договора,
3апо.]|нении анкетнь1х данньтх работоАатель нс и\:еет прово получать и

обобгцать информациго о религио:]нь]х' г1олитических и других убеждениях
раоотника.

1.5. Бсе лерсона1ьць]е лантть;е работника работода'гсль получает
только от ]1его саш]ого'

1.6. Работодате"ць получает и обрабатьтвает даннь|е о частной жи]ни

работника только с его письменного согласия.

1'7. Работодатель сообцает работнику цели, |1редположительн ь{е

источники, способь; по.]|учения персо1!ы]ьнь{х дацнь]х' характер
пеосо!|альнь]х ]аннь]\ и ||0(.|е_]с|вия огказа оабо:ппика _1а'1 ь п||сьиенное
сог.пасие на их получе1|ие.

1.8. 11олуза':'ь персона.]1ьнь1е ланньпе работников на основании
закона могут: нашоговь1е оргатть;' |!енсионньтй фонл РФ, Фонд социально|'о
страхования РФ' Федера"'тьная инспекция труда. 1'1спо;ть:;ование

1|ерсон&[ьнь{х данньтх работника допус1'имо только в соотве'гствии с целями!
определив111ими их г!олучение. [[ередана персона!ьнь1х даннь;х работника
возможна ']'олько с согласия работ+;ика. если иное }]е ]]редусмотрено
законодате"!ьством'

1.9. Работодатель имеет право собирать
содержац(уюся в докумснтах, предостав]1еннь|х

работу.

].!0. Работодатель г!роизводит расчет
работ:тика путем удержания их из заработгтой
:траво собирать пРедус}'|отРеннь|е 1[атоговьпм
нацогоплатель|]1цке.

персо1]альную информаци:о,

работникот: г!ри ]1риеме на

и вь1пла1'у на1огов 3а

пла';ьп' работодате"!ь имест
1{одексом РФ сведения о

1.11.

]{ос1'уп к
!анное ||оложепие предо'1'вращает 1!есанк!.1ионированць1й

информашии, ес противог!рав1!ое копирование' искажение,
испо''1ьзование преднамеренного расг!ространения недостовернои
информации' испо]1ьзовашие информа:тии в преступнь!х и корь!стнь1х це-)1ях.

2. |!орядок хранения' использования и передачи псрсональнь|х
даглньпх работгпика

{ранение |1ерсона.]1ьнь!х да]11!ь!х до"цжно искл}очать их утрату или их
неправи.]|ьное ис] ]о.1|ьзование.



2.1. {раттение. вь|дача трудовь]х книжек (!уб;ликатьт |'рудовь1х

т<ттижек); хра11е]!ие ''1ичнь|х де]1 работ:;иков и и|!ь!\ ]ок\ ментов. отража!оцих
|1срсот|альнь]с да]!нь]е рабо'тника' возлага]о']'ся на р}'ков0]1и1сля1

де.по] ]Роизводи1 е'; я и рабс:';ников бух; алтерии (сп:;сок .;гиц утвср,кдается
прика]}ом по 1шко;[с).

|.2. [1ерсо:;.г:ьнь!е _111ннь]с рабо:ников в\!сс!е ( н(обх(:-]ит|ь:х:и

докуме||тами оста|отся у р;+бо:одзтеля и.]!и лиц!1, ответс гвенного за

офорптление пРие\'а и хранения лцч|]ь]х де'|| с01'рудников. [[орялок хранения

тру,ювь|х к1|ижек \'становлен |''1нструкптисй по 3а]|о.]|нени!0 1'Рудовь]х кни)|(ек.

2.3. Работода':сль обес;пе.тивает хрансние ]]еРвич11ь!х докуш|ен'гов'

связаннь!х с с:брабсэтког1 доку\1снтации ]]о учету труда, ка1дров 1'1 оп;1а1 ь| труда

в органи3ации' 8 бухгсшггерии хра|!я':ся доку[1ен1ь| по учету исло;|ьзова1!ия

рабс:него време1[и и Расчетов с ||ерсоца-1о\1 г!о опла1е гр)'да.

2.4' [1ри |]ерсда!{е персона-]ьнь!х даннь;х работт:ика работо,'1атс;ть
_-]о. !)](е н со|;л}о'1а ! ь ('. |е. !\ н)ш ие ; ребован ия :

2.'1.1' не сообщать персона.]1ь]!]'е данньте работника грстьей с!ороне
без письптснного сог.;пасия работника' за иск.]|к)че1|!1е}1 слу1{аев, когда :)го

необходи\'1о в це.1]ях предупреждсния у]'розь! жи311и и здор0вью |1аб0!ника. а

так)(е в с]1у!{аях' установлсннь|х фе;1сра'пьттьтп:'}аконош1:

2.'1.2. нс сообща';ь ]]срсона'цьнь|с дан!!ь]е Работ11ика в ко['|\1еРчсских

цслях без е;'о ]]ись\'|ен|!ого со]']1асия.

2'.1'3. |1рслупрели':ь'11иц' {!о.]1у!1а|ощих персональнь|е,|1аннь!е

рабо гни ка, о то['|. что э1и даннь!е \]о! ) т б ь!ть ис!!ол ь3ов.! !] ь! _'1 и |11ь в !(елях. д.]!я

ко'горь]х от|и состбцсньт. и требовать от этих ']иц подт'вер]{(де||ия гого. чт0 э'т1)

лрави.]:о собл;о'1е;то. ,[ица, по";1}'чаюцие пеРсон&пь||ь1е ,]1аннь!е г]бот||и]'!].
обяза;дьт соб':юдать ре^иь| сскрет1!0с1'и (коттс!и,'те н циап ьнос ти) ' ,(анное
положение не рас!1ространяется н! обь:е:; пс'рсо:;а.:ьнь!\'|и даннь]\1!1

работников в поря/1ке, установ'пеннопт фелершгьнь|\'|и 3акона]\1и;

2.,1.;1. Разреш;а';ь дост),п к !!егсона-1ь!!ь]\! .пзннь;ь: роботник0в только
специ&1ь]!0 \ ] ] о.1! но\1оче|{]1ь! }1 ;|и1{а\'|! при э1'0[1 !'каза1|!!ь|с -цица до]|)кнь| 11ш]е1'ь

г1р!1во ])о''1у!]ать только тс лер(о}1а!ьнь!е д.|ннь](- р!]б!'|ника' ко]'орь|е

необходи\'|ь! для вь|]]о']]нсния !(о|1кре]нь]х фу:;кший;

2.4.5. 11ере,цавать персо!!.1.]1ьнь]с дапп:;ь:е работппиь3 п редс1 а в!'1теляш|

работ;;иков в ].орядке' }'с1 :]н овлсн ноп,1 тк РФ' и огр;11!!'!чивать :] гу

т.ттлс!ор::ап1икэ только те}'1и ]]сгсональ!|ь!ь!и !ан1!ь][|!| рзбо;ника' ко'порьте

нсцэбходип':ьт для вь!]]о'1]нсния ука3а!|нь]]!1и предс1'ав!1те-'1я['|и их ф5 п:к:тий.



2.5. |1ерелана
оРга!|изаци}]:

даннь|х работп;;.:к;: предс'.]]ах

]ац1ш'! е

п!'рсог!3,_г!ь]|ь]х

1.5. [ . Работодатс'ць !1редоставляст инфорп:ашито и инь|е свсдения'
не()0х0ди\'|ь1е д]|я т]роверки прави"]ьн0сти исчислсния и )'||;]ать[ 1]а;1огов.
обя3ате-цьнь!х;:;:атет;ей в госу.|1:1р(1 ве] !]|) ю бюдж('!н.\к) си(те\|у; доку]\{сн гь|

о ;;.; пател<еспособн ос ги; сведения о чис"||е]]ности. сосгаве рзбота:ощих.
заработной п'цате и условиях тр)д3, о на:инии свободнь;х рабоних ш:ест;

докуме!|ть{ об опп;;ате !1алогов !!() :рег5ствзникэ ор!:]н(|в в.пасти }'прав-'1сния,
г1равоохра]1!1те;1ьнь|х орга1]ов, |оридических л11ц. имс!оцих наэто право.

устнои и]1и

и подпися[1и
2'5'2. [1редоставлясптая и:;форштация ттоже.т' бь;ть

письме:л;лой. во второ\'| с"'1учае заверена ]]еча.['ь|о
определеннь]х;1и|1'

3. 0бязацшости работ'одате'_пя :го хра||ен!||о
персо|[альнь|х дагплпь;х работнпка

3.|. Работода';'е;;ь обеспсчивае':'за!11иту г1срс()на.;]ь![ь!х даг|нь|х гз{]('!ни,'{1 0т
неправо]\1срног0 их ис |1о]] ь30ва1 !ия или ) !р{]]ь! ]а счет собств!'ннь]х сРедств в

поря.|1ке, установ.]пеннопт федер а-,т ь н ь1 ['| зако]1о\1'

3.2. Работода'пе'ць знакоми1' работника !|о]: Р0спись со всс\1и
внутренни|!|и доку]!1сн'1ами' каса|ощимися порялт<а обрабо.пки' передачи
||ерсонат1ьнь]х данньтх работттиков. о !|равах и обязанностях в э'л.ой об'цасти.

3'3' Работодате.ць обссппечивает дост),|| к персо]1а-'1ьнь|ш1 даннь|\]
работника то'пьт<о \']]о']1|ош1оченнь|1\,] ;1 и ца]'1.

3.5. Руководитс;:ь закрсп;1яе1 в [1риказс. !!о учреждсн!.]к)
распре;{е.;;етлие обяза:т;лостей по обработкс псрсо!{а.]!ь||ь1х даннь|х.

3.6. 3апрешае';ся обрабо';'ка и;;форп:ашии в |1рис)тстви1.] инь]х ]!и1{'
кро]\1е и}1ею!цих право доступа к пеРсона-цьнь]\1 ,:1а;;тльтп: рзботнико'
Руководите-пь хра||ит доку\1ен !'ь; (трудовь;е к!|ижки в ссйфс): рекоп:е;;луется
при обработке даннь|х с по\1о|]{ь]о кош1пь|о1'ера 3акрь|вать паролеп: фай-':ь;,
и\!сн]].!'1е персонц!ь!!ь!е !]1 н н ь]е.

,1. |1рава работников |!а защит |!срс0|[а;!ьнь|х даннь!х

.1' ]' [ог"'тасно ст.89 1( РФ работнт.тк;.: и]\'!е|от право на:

,1. 1.1.

эгих даннь!х'
[1о:пнт';о т.тн(:орш:аци:о об их ! !ерсо1]а|1 ьнь|х даннь|х и обработке



.1. | .2. 0вободньтй бесплатньтй достул к св0и[1 ] ] срсона:ьн ь|\'| данць]['1,
вк]1|очая право ]1а по]1уче11ие колий любой ]аписи' со]ержашей персог:а"п ьн ьпе

!а;п:;ьпе р::бо';т:ика' за иск.]|ючение[1 случасв. предусп,1отре|||!ь1х с!е,'терапьньттт

за|(оно\'|:

,1.1.3. Фпреле;:еттие
г!ерсо!|ш1ь1!ь]х да1!1|ь1х;

4.1 .4. [оступ к относящиш1ся к ни\'|
\|с !ицинско!1\ с!!сци:],!и(!а п(' и\ вь16ог}:

своих ||редс1'авитслеи для зац1ит!,! \'в()и\

\'|едици1|ски[1 да|{!|ь!['| с ]]о\]о||1ью

;1.1.5' [ребовангте об исг:лточении или исправ]1е11ии невернь!х и'ци

неполнь]х персонапьнь!\ _]3ннь!\. а !а!()(е _1а!!]|ь!\. ,'бг{]бо!аннь!х с
наруп|ение\1 'гребований [( РФ' |1ри огказе рабо]одателя 1.1скл|очить и;1и

исг1равить персон|шьнь|е данньте работника о1! и]'1еет прав0 з3яви'гь в

]|ись[1е!1||01! с[;орш:е работодате;11о о свое['1 !|есог]|асии с соотвстствук)щи;х'|
обос11ова1!иеш1 такого несогласия. 1[ерсотлштьт;ь]е даннь|е о]1сночного
хаРак1ера рабсттгтик и}1еет право допо;1нить 3аяв;]енис[1, вь|ра;ка|ощи['| его
собс': веннук; 'т'озку зрения'

4.1.6' [рсбованис об и:эвсцснии работолатс"'тепт всех ;1иц, которь]ш1

рант:ее бь;'пи сообщень; невернь!е !1ли нелолг|ь|е лерсо!|аль1!ь|е даннь!е

рабо'гника, обо всех произведе]]||ь]х в |]их иск;1|оче]|иях' ис[|рав]|ениях или
.|1о!]о;1|]е||иях:

4.1.7' Работники до"пжнь; бьтть о:]нако\{лснь! под росп1.1сь с
настоя||1им [1о;:ожеттиеп':. [ этой це-цьто в учре)1(де]|ии орг!]|]из}'е']'ся и ве/'(е1'ся

}{ур;;а"ц озттаком-цения работников с настоящизт ||о,'тожениет:.

,1.1.8. Фб;тсацован1'1е в суд лгобьтх нсправоптерньтх действ;:й ::";и

бе';де й ствця работодатс"'тя при об рабо : к.' и ]а щ ! 

' 
! с с ! о г!ср!'о н а.'] ьнь|х даннь]х.

5. 0'г'ве'т с'; вснность работодателя и.циц' осу1цеств;!я !01|! п х рабо|'у с
персона.'!ьнь! м!'| даш||ь|ми

5. !. Работник обязан:

- знать [1еренень сведет;ий ко;лфидетдциацьттогст харак1'еРа в

!|егос!дарственнопт об п;1еобразова ге] !ьно}1 учреж;цении < (|рсдняя

общсобразова'гельт;ая гцко;;а ф51 оАо (Ржд>

- хРани1'ь в т;тйне известнь|е епту конфиденциа-||ь!|ь|е све,цения'
ин(;стрмировать руководи ге.]|я о (;ак';'а:х наР\ ||]ения ::оря]тка обрашенг.:я с
конфидсн|{иа.]!ь!|ь|]'1и сведения\'|и. о став!1!их е\1у и3вест11ь!\1 ]]о!!ь|1ках
несанкционирова1!];ог о достул;:1 к инфорптацигт;



- соблюдать правила г1ользования

хранения' обеспечивать в процессе
содержащейся в них от посторонних лиц;

документами! порядок

работь1 сохранность

- знакомиться только с теми служебнь|ми . документами!

получен доступ в силу исполнения своих с'1ужебнь1х обязанностей'

виновнь1е в нару111ении норм, регулиру1ощих
защиту персональнь!х даннь1х работника' несут

административнук)' гражданско-правовук) или уголовную
соответствии с федеральньтми законами.

их учета и
информации,

к которь1м

получение'5.2 ]|ица.
обработку |1

дисциплинарну1о'
ответственцость в

5.3. |{ сотрулнику' ответственному за хРанение персональнои

информашии работников' работодатель вправе применить одно из

дисцицлинарнь1х взьтсканий, предусмотреннь1х ст. 192 1( РФ' а именно:

замечание, вь1говор' увольнение. ( дисциплицарной ответственности

привлека}отся только те работники' которь]е по условиям своих трудовь1х

договоров обязаньт соблтодать правила работьт с персонш1ьнь1ми дацнь!ми'

5'4' Рабо]ода!ель вправе расгоргнуть :р1.;овой ]оговор по своей

инициативе прц разгла1шеции охраняемой законом тайньп. ставгцей извес'гной

работнику в связи с исполнением им трудовь!х обязанностей'


