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ПОЛОЖЕНИЕ 

о работе с персональными данными работников 

1. Общие положения 

1.1 . Положение о работе ' с персональными данными работников МКОУ «ООШ №2». г. Козельск разработано 
соответствии с Трудовым кодексом РФ. Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ и нормативно-правовыJ\. 
актами, действующими на территории РФ . 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок работы ( сбора, обработки, использования, хранения и т. д.) 
персональными данными работников и гарантии конфиденциальности сведений о работнике, предоставленю: 
работником работодателю. 

1.3. Настоящее Положение вступает в силу 01.05 .2017. 

2. Получение и обработка персональных данных работников 

2.1. Персональные данные работника работодатель полvчает непосредственно от работника. Работодатель впра 
получать персональные данные работника от третьих лиц только при наличии письменного согласия работника иш 
иных случаях, прямо предусмотренных в законодательстве. 

2.2. При поступлении на работу работник заполняет анкету, в которой указывает следующие сведения о себе: 
- пол; 

- дату рождения; 
- семейное положение; 
- отношение к воинской обязанности ; 
- местожительство и домашний телефон ; 
- образование, специальность; 
- предьщущее(ие) место(а) работы; 

- иные сведения, с которь1ми работник считает нужным ознакомить работодателя . В анкету вклеивается фотограq 
работника. · 

2.3 . Работодатель не вправе требовать от работника предоставления информации о политических и религиоз1-
убеждениях и о его частной жизни. 

2.4. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель проверяет достоверно 
сведений. свеояя данные. поедставленные работником. с имеющимися v работника докvментами. 

2.5. ПРИ изменении персональных данных работник письменно уведомляет работодателя о таких изменениях в 
разумный срок. не превышающий 14 дней . 

2.6. По меое необходимости оаботодатель истребvет v работника дополнительные сведения . Работник 
поедставляет требvемi1е сведения и в случае необходимости предъявляет 
документы. подтверждающие достоверность этих сведений. 

2.7. Анкета работника хранится в его личном деле. В личном деле также хранится вся 
инdюомаuия . относяшаяся к персональным данным работника. Ведение личных дел возложено на отдел кадров. 
ответственный за ведение личных дел руководитель отдела 
кадров учреждения. 

3. Хранение персональных данных работников 

3.1. Анкета оаботника хранится в его личном деле . В личном деле также хранится всJ 
инdюрмаuия. котооая относится к персональным данным работника. Ведение личных деJ 
возложено на оаботодателя . . 

3.2. Личные дела и личные карточки хранятся в бvмажном виде в папках. Личные дела и личные каоточю 
находятся в кабинете директора в специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту о· 
несанкuиониоованного достvпа. 

3.3. Персональные данные работников могvт также храниться в электоонном вид, 
в локальной компьютерной сети. Лостvп к электронным базам данных, содержащю 
персональные данные работников. имеет только Рvководитель организации и заместитель по УВР . 

3.4 . В целях повышения безопасности по обработке. передаче и хранению персональны 
данных работников в инdюрмаuионных системах проводится их обезличивание. Пл 
обезличивания персональных данных применяется метод введения идентификаторов, т 



есть замена части сведений пеосональных данных идентификаторами с созданием таблиц 
соответствия идентисЬикатооов исходным данным. 

3.5. Постvп к пеосональным данным оаботника имеют директор, заместители директора, главный 
бухгалтео. а также непосоелственный оvководитель оаботника. 

3.6. Копиоовать и делать выписки из пеосональных данных оаботника оазоешается 
исключительно в служебных целях с письменного разрешения директора, заместителей директора и главного 
бухгалтера. 

4. Использование персональных данных работников 

4.1. Пеосональные данные работника используются для целей, связанных с выполнением 
оаботником тоvдовых сЬvнкuий. 
Работодатель использvет пеосональные данные. в частности. для оешения вопоосоЕ 
поодвижения оаботника по слvжбе. очеоедности поедоставления ежегодного отпvска. vстановления оазмеоа заоплаты 
На основании пеосональных данных работника решается вопрос о допуске его к информации, составляющеt 
служебнvю или коммеоческvю тайнv. 

4.3. Пои поинятии оешений. затоагиваюших интеоесы оаботника. оаботодатель не имеет поава основываться щ 
пеосональных данных оаботника. полvченных исключительно в оезvльтате их автоматизиоованной обоаботки ил~­
электоонного постvпления. Работодатель не впоаве поинимать оешения. затоагиваюшие интеоесы оаботника 
основываясь на данных. допvскаюших двоякое толкование. В слvчае если на основании пеосональных панны} 
оаботника невозможно достоверно установить какой-либо факт, работодатель предлагает работнику представит~ 
письменные разъяснения . ' 

5. Передача персональных данных работников 

5.1. ИнсЬоомаuия. относяшаяся к пеосональным данным работника, может быть предоставлена государственныl\ 
органам в пооядке. vстановленном сЬедеоальным законом. 

5.2. Работодатель не впоаве поедоставлять пеосональные данные оаботника тоетьей стоооне без письменногс 
согласия оаботника за исключением слvчаев. когда это необходимо в uелях предупреждения угрозы жизни и здоровы< 
работника. а также в слvчаях. vстановленных сЬедеоальным законом. 

5.3. В слvчае если лиuо. обоатившееся с запоосом. не vполномочено сЬедеоальным законом или настояшиl\ 
Положением на полvчение инсЬоомаuии. относяшейся к пеосональным данным оаботника. оаботодатель обязю 
отказать лиuv в выдаче инсЬоомаuии. Лиuv. обоатившемvся с запоосом, выдается уведомление об отказе в выдаче 
информации. копия vведомления подшивается в личное дело оаботника. 

5.4. Пеосональные данные оаботника могvт быть пеоеданы поедставителям оаботников в пооядке. vстановленно~ 
Тоvдовым кодексом РФ, в том объеме, в каком это необходимо для выполнения указанными представителями w. 
функций. 

5.5. Работодатель обеспечивает ведение жvонала vчета выданных пеосональных данных оаботников. в котооо~ 
оегистоиоvются запоосы. сЬиксиоvются сведения о лиuе. напоавившем запоос. дата пеоедачи пеосональных панны; 
или дата vведомления об , отказе в предоставлении персональных данных, а также отмечается, какая именн1 
информация была передана. 

6. Гарантии конфиденциальности персональных данных работников 
6. 1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, является служебной тайной и охраняете 

законом. 

6.2. Работник вправе требовать полную информацию о своих персональных данных, об их обработке, использовани1 
и хранении. 

6.3. В слvчае разглашения персональных данных работника без его согласия он вправе требовать от работодател 
разъяснений. 


