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                                                              ПОЛОЖЕНИЕ
О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ
МБОУ СШ №9  


1. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных работников МБОУ СШ №9 и гарантии конфиденциальности сведений о работнике, предоставленных работником работодателю.
2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами "Об информации, информационных технологиях и защите информации" и "О персональных данных", а также другими нормативно-правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации.
3. В настоящем Положении используются следующие основные понятия:
персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация;
оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных данных;
обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;
распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом;
использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц;
блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи;
уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;
обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;
информационная система персональных данных - информационная система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств;
конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространение без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания;
общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности 
информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления;
документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее материальный носитель;
работник - физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с работодателем;
защита персональных данных работника - деятельность уполномоченных лиц по обеспечению с помощью локального регулирования порядка обработки персональных данных и организационно-технических мер конфиденциальности информации о конкретном работнике, полученной работодателем в связи с трудовыми отношениями.
.4. Режим конфиденциальности в отношении персональных данных снимается:
- в случае их обезличивания;
- по истечении 75 лет срока их хранения;
- в иных случаях, предусмотренных законодательством.

2. Состав персональных данных работников

1. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в МБОУ СШ №9  должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, передает работодателю или его представителю комплект достоверных, документированных персональных данных, состав которых установлен Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", иными нормативными правовыми актами.
2. При оформлении работника кадровой службой заполняется унифицированная форма Т-2 "Личная карточка работника", в которой отражаются следующие анкетные и биографические данные работника:
- общие сведения (Ф.И.О., дата и место рождения, гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);
- сведения о воинском учете;
- данные о приеме на работу;
- сведения об аттестации;
- сведения о повышенной квалификации;
- сведения о профессиональной переподготовке;
- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
- сведения об отпусках;
- сведения о социальных гарантиях;
- сведения о месте жительства и о контактных телефонах.
3. В канцелярии МБОУ СШ №9 создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде.
3.1. Документы, содержащие персональные данные работников:
комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении;
комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с кандидатом на должность;
подлинники и копии постановлений, распоряжений (приказов) по кадрам;
личные дела и трудовые книжки;
дела, содержащие основания к приказу по личному составу;
дела, содержащие материалы аттестации работников;
дела, содержащие материалы внутренних расследований;
справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы);
подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых руководителю МБОУ СШ №9, копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения.
3.2. Документация по организации работы структурных подразделений:
положения о структурных подразделениях;
должностные инструкции работников;
распоряжения, приказы, указания руководства Администрации города;
документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам кадровой работы.

3. Организация обработки персональных данных работников

1. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие (либо письменный отказ), которое работник должен дать в течение пяти рабочих дней с момента получения от работодателя соответствующего уведомления. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, характере подлежащих получению персональных данных (например, оформление запроса на прежнее место работы работника в целях выяснения его профессиональных качеств; запроса в учебное заведение о подлинности документа об образовании и т.п.), а также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
1.1. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно включать в себя:
- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документ и выдавшем его органе;
- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;
- цель обработки персональных данных;
- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;
- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;
- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва (приложение 1).
Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано работником в трехдневный срок.
1.2. Обработка персональных данных осуществляется:
- после получения согласия субъекта персональных данных, составленного по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению, за исключением случаев обработки специальных категорий персональных данных, предусмотренных частью 2 статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;
- после направления уведомления об обработке персональных данных в Управление Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Тверской области, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 22 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;
- после принятия необходимых мер по защите персональных данных.
1.3. Запрещается: 
- обрабатывать персональные данные в присутствии лиц, не допущенных к их обработке;
- осуществлять ввод персональных данных под диктовку.
2. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не допускается, за исключением следующих случаев:
2.1. работник дал согласие в письменной форме на обработку своих персональных данных;
2.2. персональные данные являются общедоступными;
2.3 персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц, и получение согласия работника невозможно;
2.4. обработка персональных данных осуществляется в медико-профилактических целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-социальных услуг при условии, что обработка персональных данных осуществляется лицом, профессионально занимающимся медицинской деятельностью и обязанным в соответствии с законодательством Российской Федерации сохранять врачебную тайну;
2.5. обработка персональных данных необходима в связи с осуществлением правосудия;
2.6. обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о безопасности, об оперативно-розыскной деятельности, а также в соответствии с уголовно-исполнительным законодательством Российской Федерации.
3. Обработка специальных категорий персональных данных, осуществлявшаяся в случаях, предусмотренных п.2 настоящего раздела, должна быть незамедлительно прекращена, если устранены причины, вследствие которых осуществлялась обработка.
4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.
5. Работник МБОУ СШ №9 представляет в канцелярию достоверные сведения о себе. Сведения, представленные работником при поступлении на работу, могут подвергаться проверке в установленном законодательством порядке.
6. Обработка персональных данных может осуществляться специалистом по кадровой работе с согласия работника, за исключением следующих случаев:
6.1. обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон которого является субъект персональных данных;
6.2. обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;
6.3. обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение согласия от него невозможно;
6.4. обработка персональных данных необходима для доставки почтовых отправлений организациями почтовой связи, для осуществления операторами электросвязи расчетов с пользователями услуг связи за оказанные услуги связи, а также для рассмотрения претензий пользователей услугами связи;
6.5. обработка персональных данных осуществляется в целях научной, литературной или иной творческой деятельности при условии, что при этом не нарушаются права и свободы работника;
6.6. осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию в соответствии с федеральными законами, в том числе персональных данных кандидатов на выборные государственные или муниципальные должности.
7. В соответствии со ст. 86 Трудового кодекса РФ, в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина, работодатель и его законные, полномочные представители при обработке персональных данных работника должны выполнять следующие общие требования:
7.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов или иных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и профессиональном продвижении, обеспечение личной безопасности сотрудников, контроля качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
7.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
7.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных, полученных о нем исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
7.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральными законами.
7.5. Работники должны быть ознакомлены под роспись с документами, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также осведомлены об их правах и обязанностях в этой области.
7.6. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.
7.7. Работодатель и работники должны совместно вырабатывать меры защиты персональных данных работников.
8. В МБОУ СШ №9 приказом руководителя назначается сотрудник, ответственный за защиту персональных данных, и определяется перечень лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных работников и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение защиты этих персональных данных
9. Лица, допущенные к обработке персональных данных, в обязательном порядке под роспись знакомятся с настоящим Положением и подписывают обязательство о неразглашение информации, содержащей персональные данные, по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.

4. Порядок обработки персональных данных 
без использования средств автоматизации

1. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации (далее – неавтоматизированная обработка персональных данных) может осуществляться в виде документов на бумажных носителях и в электронном виде (файлы, базы банных) на электронных носителях информации.
2. При неавтоматизированной обработке различных категорий персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель для каждой категории персональных данных.
При неавтоматизированной обработке персональных данных на бумажных носителях:
- не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы;
- персональные данные должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных бумажных носителях, в специальных разделах или на полях форм (бланков);
- документы, содержащие персональные данные, формируются в дела в зависимости от цели обработки персональных данных;
- дела с документами, содержащими персональные данные, должны иметь внутренние описи документов с указанием цели обработки и категории персональных данных.
3. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных 
(далее - типовые формы), должны соблюдаться следующие условия:
3.1. типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели неавтоматизированной обработки персональных данных, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;
3.2. типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на неавтоматизированную обработку персональных данных, - при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных;
3.3. типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных;
3.4. типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.
4. Неавтоматизированная обработка персональных данных в электронном виде осуществляется на внешних электронных носителях информации.
При отсутствии технологической возможности осуществления неавтоматизированной обработки персональных данных в электронном виде на внешних носителях информации необходимо принимать организационные (охрана помещений) и технические меры (установка сертифицированных средств защиты информации), исключающие возможность несанкционированного доступа к персональным данным лиц, не допущенных к их обработке.
Электронные носители информации, содержащие персональные данные, учитываются в журнале учета электронных носителей персональных данных, составленном по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению.
К каждому электронному носителю оформляется опись файлов, содержащихся на нем, с указанием цели обработки и категории персональных данных.
5. При несовместимости целей неавтоматизированной обработки персональных данных, зафиксированных на одном электронном носителе, если электронный носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных данных, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности:
5.1. при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) копия персональных данных;
5.2. при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию.
6. Документы и внешние электронные носители информации, содержащие персональные данные, должны храниться в служебных помещениях в надежно запираемых и опечатываемых шкафах (сейфах). При этом должны быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их сохранность.
7. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).


5. Передача персональных данных работников

1. При передаче персональных данных работника работодатель должен руководствоваться требованиями, установленными статьей 88 Трудового кодекса Российской Федерации, которые не подлежат изменению, исключению, так как являются обязательными для сторон трудовых отношений, в том числе:
1.1. Не сообщать персональные данные работников третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральными законами.
Если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено в соответствии с действующим законодательством на получение персональных данных работника либо отсутствует письменное согласие работника на предоставление его персональных сведений, либо, по мнению работодателя, отсутствует угроза жизни или здоровью работника, работодатель обязан отказать ему в предоставлении персональных данных. Указанному лицу, обратившемуся с запросом, выдается письменное уведомление об отказе в предоставлении персональных данных.
1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия.
1.3. Предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.
1.4. Осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной организации в соответствии с настоящим Положением, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись.
1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций.
1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.
1.7. Передавать персональные данные работника его законным, полномочным представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.
2. Персональные данные  работников МБОУ СШ №9 обрабатываются и хранятся в канцелярии и бухгалтерии школы. 
3. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде (посредством локальной компьютерной сети).

6. Обязанности работника и работодателя

1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работник обязан:
1.1. при приеме на работу предоставить работодателю полные и достоверные данные о себе;
1.2. в случае изменения сведений, составляющих персональные данные, в трехдневный срок предоставить данную информацию работодателю.
2. Работодатель обязан:
2.1. осуществлять защиту персональных данных работника;
2.2. обеспечить хранение первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, к которой, в частности, относятся документы по учету кадров, документы по учету использования рабочего времени и расчетов с работниками по оплате труда и др. При этом персональные данные не должны храниться дольше, чем это оправдано выполнением задач, для которых они собирались, или дольше, чем это требуется в интересах лиц, о которых собраны данные;
2.3. осуществлять заполнение документации, содержащей персональные данные работника, в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденными Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1;
2.4. по письменному заявлению работника не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдавать последнему копии документов, связанных с работой (копии постановлений или распоряжений о приеме на работу, о переводах на другую работу, об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно;
2.5. вести учет передачи персональных данных работника третьим лицам путем помещения в отдельное дело выписок, копий документов и т.п., отражающих сведения о поступившем запросе и результатах его рассмотрения;
2.6. в целях обеспечения сохранности документов по личному составу увольняемых работников в случае реорганизации или ликвидации учреждения (организации), а также социальной защищенности граждан, выполняющих работу по трудовому договору, включать в свои учредительные документы правила учета и сохранности документов по личному составу, а также своевременной передачи их на государственное хранение при реорганизации или ликвидации юридического лица;
2.7. в случае реорганизации или ликвидации МБОУ СШ №9  учет и сохранность документов по личному составу, порядок передачи их на государственное хранение осуществлять в соответствии с законодательством (распоряжение Правительства РФ от 21.03.94 N 358-р "Об обеспечении сохранности документов по личному составу").

7. Права работника в целях защиты персональных данных

1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работник имеет право на: 
1.1. полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных, в частности работник имеет право знать, кто и в каких целях использует или использовал его персональные данные;
1.2. свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
1.3. определение представителей для защиты своих персональных данных;
1.4. доступ к относящимся к нему медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору;
1.5. требование об уточнении, исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований федеральных законов и настоящего Положения. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работник имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
1.6. требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные, устаревшие, неполные или незаконно полученные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
1.7. обжаловать действия или бездействие работодателя в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке, если работник, являющийся субъектом персональных данных, считает, что оператор осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" или иным образом нарушает его права и свободы.
2. Право работника на доступ к своим персональным данным ограничивается в случае, если:
2.1. обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими задержание работника по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими работнику обвинение по уголовному делу, либо применившими к работнику меру пресечения до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персональными данными;
2.2. предоставление персональных данных нарушает конституционные права и свободы других лиц;
2.3. обработка персональных данных, в том числе персональных данных, полученных в результате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка.

8. Ответственность за нарушение норм,
регулирующих обработку персональных данных

1. Работники МБОУ СШ №9 , виновные в нарушении порядка обращения с персональными данными, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с законодательством.
2. Работодатель за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника несет административную ответственность согласно ст. ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а также в установленном порядке возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, содержащей персональные данные работника.


Приложение 1
к Положению
О защите персональных данных 
                                                                                                работников МБОУ СШ №9

Форма

СОГЛАСИЕ
 на обработку персональных данных
г. Тверь		                                                                   «___» _____________  _____г.

Я, ___________________________________________________________________________
                                                                           (фамилия, имя, отчество)
__________________________ серия _______ № _______ выдан ______________________
(вид документа, удостоверяющего личность)
_____________________________________________________________________________
(когда и кем)
Проживающий(ая) по адресу: ____________________________________________________
_____________________________________________________________________________
настоящим даю свое согласие на обработку _______________________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование и адрес муниципального учреждения)
моих персональных данных и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

Согласие дается мною для целей _________________________________________________
                                              (цель обработки персональных данных)
и распространяется на следующую информацию: __________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
(перечень персональных данных)

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства.

В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.
 
Данное согласие действует с «___» ___________ _____ г. по «___» __________ _____ г.

____________________________________
             (Ф.И.О., подпись лица, давшего согласие)


Приложение 2 
к Положению
О защите персональных данных 
                                                                                               работников МБОУ СШ №9 

Форма

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении информации, содержащей персональные данные

Я,____________________________________________________________________________
        (Ф.И.О. муниципального работника исполняющий (ая) должностные обязанности по замещаемой должности)
_____________________________________________________________________________
                                               (должность, наименование структурного подразделения )
предупрежден (а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией мне будет предоставлен допуск к информации, содержащей персональные данные. Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:
1. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
2. В случае попытки третьих лиц получить от меня информацию, содержащую персональные данные, сообщать непосредственному начальнику. 
3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды.
4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.
5. В течение года после прекращения права на допуск к информации, содержащей персональные данные, не разглашать и не передавать третьим лицам известную мне информацию, содержащую персональные данные.
Я предупрежден (а) о том, что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен (а) к дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

____________________                     __________________________ 
         (подпись)                                                                     (фамилия, имя, отчество)
     

 «_____»______________ ______г.

Приложение 3 
к Положению
О защите персональных данных 
                                                                                               работников МБОУ СШ №9

Форма 
____________________________________________________________
                                 (наименование муниципального учреждения)

                                  Начат «___» _________ г.
                                  Окончен «___» ________ г.
                                  На _______________ листах


ЖУРНАЛ
учета электронных носителей персональных данных

	Учетный номер

	Дата
постановки на учет
	Вид   
электронного носителя,
место его хранения (размещения)
	Ответственный за использование и хранение

	
	
	
	Ф.И.О.
	подпись
	дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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1. O0mue moJI0KeHusA

1. Hacrosmee Ilomo)keHHe ompemenseT MOPSIOK IIONy4eHHs, 0oO0pabOTKH, XpaHEeHWS,
nepefayn 1 Jo00ro JPyroro MCHOJb30BAHKS IIEPCOHANBHEIX JaHHBIX paboTHukoB MBOY CIII
Ne9 u rapanTHE KOHQHAEHITHATEHOCTA CBEICHUH O pabOTHUKE, IIPEIOCTABIEHHEX PabOTHHKOM
paboTonareno.

2. Hacrosmee ITonoxenue paspaborano B coorBercrBud ¢ Koncrurymmel Poccmifckoit
Deneparuu, TpynoseM komekcoM Poccuiickoit @enepamuu, ®epeparbHbME 3aKoHaMH "O6
undopmarmy, HHOOPMAIMOHHEIX TEXHOIOTHSIX U 3amute uHbopManwn" u "O mepcoHANbHBIX
JaHHBIX", & TAKKE JIPYTUME HOPMATHBHO-IPABOBEIMHE aKTaMH, JEHCTBYIOIMMY HA TEPPUTOPHH
Poccuiickoit ®eneparun.

3. B macrosmeM [TomoxXeHUH HCIIONB3YIOTCS CIeYIONIUE OCHOBHEIE IIOHATHS:

TIEpPCOHATbHBIE JaHHBIE - mobas HHPOPMANHs, OTHOCAMIA’ACS K ONPEAETEHHOMY HIIH
ONpEZIENseMOMy Ha OCHOBAHWMM Takod wMHpopMamuu QusndeckoMy imiy (cyOBexTy
IEPCOHANBHEIX JAHHEIX), B TOM 9HCIE €ro (hJaMUIIHs, UMsl, OTYECTBO, TOJ, MECSII, JaTa U MECTO
POXICHUS, ajipec, CeMeWHOe, CONMANbHOE, HMYILIECTBEHHOE IOJIOXEHUe, 06pa3oBaHue,
npodeccus, 0XO0Ibl, Apyras uHbopMarws;

OIIepaTop - TOCYHAapCTBEHHEIM OpraH, MYHHIIUIIQIbHEIL OpraH, MOPHIAYECKOE WA
(usuyeckoe U0, OpraHE3yOmUEe U (W) OCYIIECTBISIONME O0OPAGOTKY MEepCOHATBHBIX
TAaHHBIX, & TAKXKE ONPEAEIIIOMUE IIENIH U CoepKanne 00paboTKH NepCOHAILHBIX JaHHbIX;

00paboTKa HepCOHANBHEIX NaHHBIX - AeHCTBHA (OMEpalK) C IepCOHATLHEIMA JaHHEIMH,
BKIFOYas CcOOp, CHCTEMAaTH3alWIio, HAKOIUIGHHE, XpaHeHWe, yTOYHeHHe (0OHOBICHHE,
H3MEHEHHE), HCIOJB30BAaHUE, PACIpPOCIPaHEHHE (B TOM UHCIE Tepenady), 0Oe3NTHYHBAHHE,
OIOKHpOBaHNE, YHHUYTOXCHHE IEPCOHATBHEIX TAHHEIX; ‘

PacIpOCTPAaHCHHE IEPCOHANBHBIX JAaHHBIX - JCHCTBHS, HaIpaBICHHBIE HA IEpenady
IEPCOHANBHBIX JJAHHBIX OIPEIENCHHOMY KPyTy JHI] (IIlepeiada MepPCOHANBHBIX JAHHBIX) MIIH Ha
O3HAaKOMIICHHE C MEPCOHAIBHBIME JAHHBIMH HEOTDAHMYEHHOTO Kpyra IWMI, B TOM HHCIE
00HapoJOBaHKE NEPCOHANBHEIX JAHHBIX B CPEACTBAX MACCOBOM MH(OPMAINH, pa3MEIeHHE B
UHDOPMAIMOHHO-TETEKOMMYHIKAIIMOHHBIX ~ CETAX WM  NpPEJOCTAaBlIeHHE  JOCTYHa K
TEPCOHANBHEIM JaHHBIM KaKHM-THO0 HHBIM CIIOCOOOM;

HCIONb30BAHUE IIEPCOHANBHBIX JAHHBIX - HEHCTBHA (ONEpaliM) ¢ NEePCOHATBHEIMIH
JIAHHBIMH, COBEPINAEMBIE ONEPATOPOM B IENAX IPHHSITHS PELICHHM WM COBEPINEHHS HHBIX
NEACTBUH, MOPOXKAAIOIMX IOPHAMIECKHE MOCTEICTBUS B OTHOIICHHH CYOBEKTa MEPCOHATBHBIX
JaHHBIX MJIM JPYTUX JIHI JTHOO MHBEIM 0Opa3oM 3aTpardBalO[uX MpaBa U CBOGOIEI CyOheKTa
TIEPCOHAIBHBIX JAHHBIX WU IPYTHX JIAIL,

ONOKWpOBaHWE  MEPCOHANTBHEIX  JaHHBIX - BPEMEHHOE IpeKpameHde  c6opa,
CHCTEMATH3alliy, HAKOIUICHHUs, MCIONB30BAHUS, PACIPOCTPAHCHHS IMEPCOHAILHBIX NAHHBIX, B
TOM YHCJIC UX TIepeIadn;

YHHYTOXKEHHE TEPCOHANBHBIX NAaHHBIX - NEHCTBHA, B PE3YIbTATe KOTOPHIX HEBO3MOKHO
BOCCTAHOBUTL  COIEpP)KaHME MHEPCOHANBHBIX JAHHBIX B  HH)OPMANMOHHON  CHCTeMe
MEPCOHANTBHEIX JAHHBIX MM B PE3YNbTaTe KOTOPHIX YHUUTOXKAIOTCS MAaTepUaIbHEIE HOCUTEIH
MIEPCOHANBHBIX JTAaHHEIX;





