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ПОЛОЖЕНИЕ
о защите персональных даЕных работникOв

I. оБшlIЕ по-цоiкЕния

].1. Насrояшlее Пc1.llo]KeHiae о зaLпI{Te персонаJIьнь]х даЕII{ых работнiтiiов _yсl,анавjтI{вает lli}рrlдок
II0-Ilчttения. },чета. об;лаботки. накоll:lенIlя 11 xpalJe}Ilrя ;{()к![,lентOв. содержащих сведеttl{я.

оlнесенные к гiерс{)на"]ьньlil данi-iы}l работrrrrков СПб ГБУ ЛО <<С]lIб ДI\Itll tIMeHl{ l',A.[IclpTtlrrBal>
(далее - IIlKtl,,la). Рабогrllлками сLIитаtотся -Illtцil" работаюlIit{е R IllKO.jIe lIo тpyjtoI]o\J},.I{rlгol-tL}p}l.

1.2. I{e:rbKl настояп.tего Ilо"цолсr,tlt]я является исlIо-rl}lенrIе зако}{оjlательствrl РФ в об;lас,1,1,1 заlцitтьi
I IерсOнаJыtых дапllых.

1.З. к ак'rаNl обязаr,е.ltьныr.l к i{cпo:Ttle}ll{Io в IlIKojIe отнOсяlся: закOноi{ате_Iьствс] РФ в сфере

|]ililiи],ы l,лнфоршtаul.llt. а Taкxte lIри}{ятые на eгo octlоBaiIttп л{)каjlьIIые ноl]\{аl,LItsные акIы ll;liojlы,
1..1. }{астояlцее IIо-ложение 0 заlциl-е Ilеl]сонаJыlых дзtlllых jtOjIжII0 быl ь tIо,ltttt{caнo l1иpeктop0[1
шкO-т},I. lt все рабс)l-ники,]ол)Itн},I бы гь 0}нilкOýr.iлL,ны с HlI}l поjI llo,illI1.1CL,

2. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОЕАЛЬНЫХ ДАННЫХ

2.1 . По.rt персонаJIьны},Iи ланны]\{и работнlтков понIlмается инtРорп,тацlrя. необходiтптая

работолат,ел]о в связl{ с трудовы1.IrI отflоIl]енtlя\.lрi и касаIошаяся коllкретtlогo рабо,iника. а l,акже

сведеLl11я о фак,гах, событлlях и сlбстояtтсjlьстRах жизнr.I paбclTtlltKa. позаO_цяIоIII.ие

irденr,llфиrlирOвать его лllчItосl ь.

2,2. ('ос,гаR IIерсо}Iальных дilнных рабо,гнл.lка:
- aнKel-a;

- образовал.tие:

- све,i{ен1.Iя сt I,F]у:]{t]вом и обшеrt cTaiKe:

- сведе}{rlя о преjIы_t\ lце\I \IecTc работы:
- cBeJL'Illlя о СоС Г{lВс сс\lЬИ:

\-#L-'.
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- пасil()ргнь]е данные;
- сведения о воинско\{ ччеl.е:
* сведенI,1я об отIIусках:
- с]]е,JеtIilя о :]аработной ллате сотрулнrlка;
- сведе}ltlя о сOщI{а.,:1ьFiык jlьготах;
- свеllеi{ия о наградах:
- сI]ецлIilльность:

- занимаемая долrtность:
- разN{ср заработIiой платьi:
- Ilaj]pl чие с_Yдрi\,IостеI"I ;

- адрес NIec Ia )iiитеJIьства:
- ломашниЙt "гелефlоrт;

- содерх{ание тр},,цового llоговора:
- содсржание jleкjlapal{иi,T. пojlaBaeп{OIi в ITa. Iого-ts\,ft,) инслекцrтю:
- IIодj[t-lннItк}I 11 KoпIcLl прl{ка:]ов llo Jичfiо}.Iу сос].аву;
- лrlчл{ые деjIа ,{ 'rР!/1()ВЫе кнtlжки сотрYднI,IкOв:
- основаIlrtя к прI4каза\4 IIо Jиtttloý{}, состав},:
- деjта. содерiкаIцi.lе ьIаl,ер}lа-лы по lIовышеrtl{tо KBajIlIфllкalli.{rt Ll перегrодго.l L)вке со.груltникOв. LlX
аттестalцIIl{. с-лч)iiебrIыý{ ра с с-]1едования N{ :

- кOпии отчетов. н,t,правляе\{ьiе в оI?ганы с].атIlстики:
- коIIии док,ч\{ентов об образоваl{лlи;
- РеЗ}-,rlьтаТьi l,{едициiiскоIО обс-цедоваIiия l{a предl,,{еТ годностt{ к ocviцec1B-liegtllo тр}lловых
обяза,нностей:
* фогографии и I,iные свелентая. относяi]lиеся к tlерсонаJIЬныil{;Iанi{ы1,1 рабошtltка:
- peкOмel]l]1ai{}lI,1. характсрис]иli]{ и l.п.
2.З, }iказанgь,е в п.2.2. свеленрtя являкlтся кtэнrЬll,]еншиа-цьны\Iи и }le по.llJIе)кат разглашеник)"
Kpolr,I е ос новатли Гл. гл редусl{ ()тренны х зако н одате;r bcт Brrlt Р Ф.

3. ()БязАнности рАБOтOдАтЕля
з.1. В цеlях ]-{сло;t}tения требованl.rй закоllоД&1 e;lbCTBtt РФ лрlr обработке !lерсt}нальных.ilitllньiх.
аСе РабОТНИКl,r [ШК("}.jIЫ .ltОjliкны исп{l-]Iнягь yc гalItlB;Ieнt{itrIi-l порядок рабсl.гы,
з,1,1 , Рабсlта с персон;lльными даi{нъi\,tlI работнtlкtlв до-{iкl+а не нар\,шаl ь требовапrri-r
законOдатеJьства P(D lT лоltrl-[ьных Ес}р\,lаlт}Iвных aii,IoB оргilIIrl,:i;lции. и Д(').i]жлlii быть свя:lана
непосредСтвеl{нО с ос},ществ-lrеIiliеr,{ L{N.!II сtsоих тр.чдOвых фупкulrй.
з,1,2' При сборе l1 tlбрабо,rке персоl{а-тьных да}I}Iых работлlика раrботсtдlлте-ть долже1I
Рvкоt]олстt}оtsаться ldонст,tлтуttl.iей РФ. Тру,лtlвыr.л i(o,1leiico]\.{ РФ и инымI{ tРедеральньi\,tи зaтtollafu{il.
3,1,з' [[ерсонапь}{ые данные рабсlттlltкOв доjiiкны быть пOjtl,rJggбr тоJько 

'rerlL}cpe"ric..i.e'I{., 
Y IJего.

Ec:TrT д.:tя обработ,ки его дан}Iых 
'l-rl}i 

IlX IlоJIуl{ен14я IIррIi].r]екаю]ся,Iреl"ьl{ JIl]ца. то работник доJI}кен
,ЦДТ}' на э]"() ripellBapI,{TeJ]bHoe пIIсьп,lен}I0е сс)г-iIасие. Одноврепtенно работник ,ltоJlжен бы:-ь
}'Ведо]\{JеН о IlеляХ сбора irнформаultи, .lIcT,(,)LJi1}1Kax ее пOJtучеLliя. а также о пocjlellcTr]Llяx отказа ol,
предOставления пI{сь\,{енll(]a0 col,Jlac}ш на сбор ltнформациir.
3,],,+, Ilерсона"пЬные данt{Ые paбclTrtl{Ka о егО IlоjII4тllчеСкi{х. ре,Ilrгl.]озt]{ых 11 !lHbix чбехt,:{еtlllях.
ЧаСrНОii iКИЗНtr,I, а ТаЮttе ЧЛеТ{СТВе в обlцес,гвенных lr проdlсоrознtlх oplalrll3alц4яx FIe ]]о.ц,]lе)tilт
сбор1,,, еслIt IтHOе не lIредусл.,{отре}{о :3ако}{11да1ельство1,1.
з,1,5, Заrцита riерсона-Iьных дilнIJых рабtlтlrика до-цiit}lrl обеспе.iт.tвзТ]:Ся Ilолностыо за счет
рабсlтодателя.

з,1,6, 1Iри пplTel,ie на работу, а ],:l*'tte прrт,riобых из]\{еllенрrях правил работ,ы с персоналы{ы\{l1
даннь]ми- ]tIко-ца обязана лIтсь},{снно зIiакол.,{ить с п}11{и всех работниliов.



4. оБязАнности рАБо,гн}tкА
работник сlбязалл:

4.i. IIередать работода,lе.]Iю Rсе перс0}{а,IIьные данные. указанные в соотIзе],ст]]уюll1их.]1ок\,l\,Iентах,

4.2, ts у,стilнOв.ilенныii пI)аRила\.IлI срок сообtllать работодате"]Iю об и:злtегtен}Il] ct]otlx nepcoнajlbtlb]x

,]цанных.

5. прАвА рАБотникА
Работнtllс }1]uест право :

5.1. Ila прOсмотр лерсопалытой иrrфор},Iаци}сl, lлмеюrцсtiся у рабо,t,одатспя.
5.2. На свободл,iьiй беспл:tтный и неограни.lеtlтlыir доступ Ii cBt]Ill,{ персональны\,{ дalнны}.I. в том
LIиc_rle право }{а получен}Iе по,]lтвержjlак]lrlих докух,{енl-оi] I] вI{де справок, KttпlTii ll,Tll в вIlде и}lого

друI оI о о{ltlцliального доку\{енl а.

5.З.l'ребовalть I]Hec]l{ ,{зllененi4я t-iJrl{.yда,т}11,ь llepcoнajIbн1l11 инфорпrачI{ю. по-l]ученнук)

работодаrеJ[е]\,{ в нар_чшение нас"гояIцi{х r]pai}ljJL flзлrененрtя внOсятся т{а основанII!1 ]1Llсь]\4енного

зая в.jlеI{ия рабоr,ни ка.

_5.4.ПогребоRать от работодатеjlя извест}1,1ь всех .l{]4lI. ранее Ilo-rIyчtIRIl]}tx гtо Bl.iHe рабо,го/iа],еjlя

непOлti Irle i.l.]1t1 Heвel]tlbj е l lepcoii а-цьные,ца н н ы е о рабо,гнiтке.

б. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ

6,1, Обработкrt персонаIьных да}Iных рабrlrника - эт() по-rlyчение rrнфорплаrциll из l]азличных
}IсточнI{ков" ее xpaнeнIle. обработка. .l Taк]{te лтобос др,чгое }тспоIьзоваtIие.

6,2, Персона,lьньiе .цанные предOставjляю гся саа,Iим работнlткоь,t Il}"ге11 запсl"lненtjя анкеты
yстахтовлеlтlтоii i|iор:лты. РаботоJ{атеJть обязан прir их llоjl\lченlтrr проверить заявjIеннь{е данные
Ilредъяв"]lенны]\,1 IIо,]1I,1]еркдающri\.{ j]OK"\,,}1eFITaM.

б.f .1 .Анке r,a Cо;1еpiKt]T, вопрс}сы о ilepcоHaJbElыx ланных работ"нllка.
6.2.2. ATriteTa должна бы,т,ь :}alloJI{eHa рабоr-никоil,t jIичнri. Все тло-тя анкеты долкны быгь

заII0_1lнены. а прI4 oTcyTcTBrt[I инфорпtачtlи в соrll ветсl-в},}t]utс,й по"це до-л){iен ставllться rrpollepк.

Сокраll1енrIя Ill]и зaIlojltletll-{tt аl{ке]ы tlе;{оlI\/скаtотся. такхiе как и ис{Iрав"хения и заLlеркllваlзлlя" В
это1.1 c"jl\.Ll;tre paбoTrltrK обя:заtt заrtоjlнrt,гь ailкeт}, занOIJо,

6,2.З. Анкета работнrrка хран]4тся в лitt{но.N.{ jte.i{e y ответстве}i}лог0 jt!11,1a рztботода,ге,]lя B\IecTe с

пред()ставJенFl ыlI t1 лt] li,V \,,{ е}iтаl,{l,.

6.2.1. jlи.rное деJо работника форллиру,ется пOсjIс встvп,те}lия трудовоl,Lr дOговора в сI{"II},.

6.2,5. Лrrчное де"Il0 пOсле прекраlIIеЕия тр_yдовt]го лOгOвора с сотрyд}Iикоl{ передается в архив. r{

хра}ir{тся устrtновхенtjые :Ja,Ko}iOдaTe"IbcTBo},i cp(lK}t.

7. пЕрЕдАtlА IlЕрсонАлъ}tых дАнных
7.1. При осytl{еств"rlении fiередачи перс(-)наIьных 11анных рабо,тника третьим "цrlца\,{ работода,тель
обязан:

- не сообшl&,Ii}: персонаj]},ные да}Itiьiе без по"lt1,,ченн0[,о t]исьN,IеLlнOго сOгласия рirбогtlика. Kptl\Ie

слуLIаев. liогдii Taкlle обязанностлr _yстаilов:]еtlы :JаконOдатеJIьс Ilзc)M:

- не передавать персона"цьные ,lцан}lые paбoTiltiKa д.lя испOJIьзованl]я R кON.I\{ерtIеских LIеjIях;

- требоваrь от третl,их л}tц собlкl;1енл.lя llр;lвил работы с персолtаль!{ыýlи,]lаt{ныýttl. а l-ilк)lie

предоставлеItия пись1,1енного подтвержде}rIш ltспо"itьзоваьtия персоI"Iаль}1ых дzlнных в п0l]ядке.

пред,чс\,I()треi{Ftых i{астоящIt\,I по-iIохtеIlисl\,I о защите персональi{ьiх дi}п}{ых:

- лавать дt]ст,чп i( персO}{а_rlьны},t ;]{LlпI{ы\{ T(-}j]bK0 -]iицам. и.\,Iеющи},t соt],гвL-тствукlrцлrri доп,чск lr

испо"цьзytощрlх их Iолько lljlя вIJпоJ]}Iения конкl]еlных riолtl,t-lл.tочiтй.



8. ДОСТУП К ПЕРСОНАJIЬНЫМ ДАННЫМ СОТРУДНИКА

8.1. BHr,T,pellll1.1ii (лtспо;tь:зование 1,1нфор\,Iацлlit ptrбoTlltlKaMtl шко,цы).
I lpaBo достy lla к пе рсо}Iал ь н ы \{ jlil}{ныl,{ рабсl,гника ил.,Iек),l, :

- JIlpeк],op шко.lы:
* заN.{ест}lтель дирекlора по АХР:
- заN,Iест[lтель директора по УВР:
- специалIlст ilо псрсоналу;
- спеlIи a-|ll{cT Il о кадрово\{у де-по прол1 звOдств}, :

- секретарь рYководIIтеля:
- coTp},jlH и KlT бухгалтериl,i. R riрелеJах cBoeii коп{ | Iе,ге}I циi-{]

- cal,t работнrrк.
В.2. I]нешний дос,гуtt (государственI{ьlе сr,рl,кrуры).
Персональньiе данньiе работнrlков }lогy"г ilре/iоставляться ],о,lько IIо заl]рOсy кOj\]IIIе,ген,Iных

оргаfiов, и\,Iеюtц]lх cc)(),1 ветстRуIоlllие ll0JIH()мочItя:

- фе.,lера'lrьная на-пOговая с:tу;кба:
_ [Ipar]()oxpalt}l] ejIь}{ые оргаЕьii
- орга}Iы с],атистrtк}.i:

- бкrро крL,дрrтцых исторitйl;

- военкол,,Iаты:

- орга}{ьl соцItаJьi{ого с],раховаIIия:

- пепсI{()нные фоirдьi:
- l|одразде"IIения }.{v нt{цлтпаj]ьных орга}Iов Y[lравлеI{I{я.

8.З. ýругие оргаI{rl:зашlтlt (третьи j]IiIIa).

С]веденlтя о работ,нlrке |в r,or,t LIL,cjle чво,цеиноý{ ,{з даIiных apxrTBa) предоставrlяюlся третьи}f лиIlаNl

н а ос HoBaHil Ll пис ь]\,{ е ннt]го :]аяв_I]ен }{я с al,l t-l I,0 рабtэтниliа.
8,4. Роrст BeHHI{Kr{ и ч:Iены cebTeT-i.

llepcoHa.itbныe даiIгlые i;аботника предосl,аI]jlяются pO"iloTBeIrIlиKa\{ LiлIl 1l_iteHa\,{ eI,0 се}4},и то_цько с

лисьh{енttого ра:зреuIения работtlllKa.

9. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

9. 1. ]] pi}L{Kax реа-ци:]аi]riи п\,пктOв наст(_)ящсго Поло;ксi{I,iя tl защите персоrrа_ты{ых данных
работ,нirкоts. дрlректa)р шкопы }t:tдilет прIlказ о нilзнааIеIIt{I.{ л]lца. отвl-тствеI{Ilогtl lза сrtблкlденл.iе

порядlti} работьт с персOна,r]ьшы\,{ll дLtн}{ы\{rI рабtlт,ников. IIil котороL,{ ле?Itат все обяз;tt{I{0с,гI{ п0
обеспеченlлто конфиj{енцIlа-]ълlос1,1,1 IIojlvtieHHыX l[aHH{rIX. а также орга}{i{]ациl.т рабо,tы с HI,tI,{ii.

9.2, I1ере;,rача тrнфор]l{ац1lll происхо;l}л,l l,tl-rlbK{:) ts п1,1cbN{eT{HoN,I R}Ijle. Запрос дtt..Iжет{ быть слелан в

п}lсь\{е}Iно]\{ I]I{де с чказанllех,{ всех peiil}l-{:]LlTc,)B лиI{а. запрашиi];1юш{его инфорпtацirю.
9.З. Rсе [IоJ\.lенные персоr{а-rlьные,iiанные до-цiltны храниться в l\,{ссте. traск_rт}очаtt)iliе\l

н есaHKI lI4он l{poваttt{ый досr,,чll третbLIx jl }i I l.

10. ОТВШТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, СВЯЗАННОЙ С
ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКА

10.1. Лица, признilнtlыс винOвны\,Iи в Iiарyшении i{астоящсго По;lоittенi{я о защите псрсонаlьных
данrtых работнiлкоý{ прLiв-цекаIотся к дисцI{плинарноiI. alд]lillнi{стратлтвlлоЁt, граiltдitнскO-пl]авовоr"1 i,t

угО.ltовноГr ответствеIl}{()сти. в поряj]]iе. предусл.{отреннс)\{ федеральrrымI1 закона\,Iи.
tj



Приложение NЬ 1

ОБЯЗАТЕЛЪСТВО
о неразглашении персональных данных

я,
(Ф.И.О. работника полностью)

паспорт серия Nь

(дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ, код подразделения)

понимаю, что получаю доступ к персонarльным данным работников школы и во время исполнения своих

обязанностей осуществляю их обработку (в том числе сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение,

уточнение, использование и передачу).

Я понимаю, что рrlзглашение такого рода информации может нанести прямой и (или) косвенный

ущерб работникам школы, а также самой школе.

В связи с этим добровольно принимаю на себя обязательства:

1. Не разглашать, не передавать и не раскрывать третьим лицам персональные данные работников
школы, которые мне доверены (будут доверены) пци станут известными в связи с выполнением

должностных обязанностей, без их согласия.

2. В сrryчае попытки третьих лиц получить от меня персон€Lтьные данные работников школы,
сообщать непосредственному начальнику, а также лицу, ответственному за организацию защиты
информации в школе.

З. Не использовать персональные данные работников школы с целью поJý/чения выгоды.

4. Выполнять требования Положения <<О защите персональных данных работников>>,

регламентирующих вопросы защиты персон€rльньtх данных работников Общества.
5. В течение года после прекращения права на догý/ск к персон€Lльным данным работников

школы не рzвглашать и не передавать третьим лицам известные мне персончLпьные данные работников
школы.

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения о работниках школы, относящиеся к
категории их персон€rпьных данных (в части касающейся) о (об):

- фамилия, имя, отчество;
- пол, возраст;

-число, месяц, год рождения, место рождения;
- СНИЛС;

- образовании;

- трудовом и общем cTaDKe:

- составе семьи;
_ паспортньгх данных;
- воинском учете;
- заработной плате работника;
- социrtльных льготах,
- специальности;
- занимаемой должности,
- наличии судимостей;
- адресе по месту регистрации и места жительства,
- контактном телефоне (домашнем, мобильном);
- содержании трудового договора;
- подлинниках и копиlIх прикirзов по личному составу; rЁ
- 1рудовых книжках сотрудников;
. делах, содержащих материrlлы по повышению квzLтификации и переподготовке
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,сотрудников, их аттестации;

- составе декJlарируемых сведений о наличии материzrльных ценностей;
- содержании декJIарации, подаваемой в нaIлоговую инспекцию;

- служебным расследованиям и иных документах, содержащих персонzlльные

данные работников.

Я прелупрежден (а) о том, что в сJryчае разглашениJI мной сведений, касающихся персон{rльньtх

данных работника (в части касающейся), апи их утраты я несу ответственность в соответствии

со ст. 90 Тк РФ.
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