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-  сведения из военного билета;
-  номер лицевого счета;
-  сведения о заработной плате, удержаниях;
-  фотография.

2.3. К документам (в бумажном и (или) электронном виде), содержащим 
персональные данные работников Учреждения, относятся:

-  Табель учета рабочего времени;
-  Договор о полной материальной ответственности;
-  Платежная ведомость;
-  Карточка-справка (Форма 0504417);
-  Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении 

отпуска, увольнения и других случаев ;
-  Реестр на выпуск банковских карт сотрудников;
-  Справка о среднем заработке;
-  Расходно-кассовый ордер;
-  Список на зачисление денежных средств на счета банковских карт;
-  Приказы по выплатам стимулирующего характера;
-  Справка о доходах физического лица (форма 2-НДФЛ);
-  Листок нетрудоспособности;
-  Заявление о приеме на работу;
-  Трудовой договор;
-  Дополнительное соглашение к трудовому договору;
-  Трудовая книжка;
-  Личное дело (заявление о приеме на работу, анкета, трудовой договор, 

личная карточка сотрудника, приказ о приеме, медицинская справка, документы 
по вопросам воинского учета, копия паспорта, свидетельства о регистрации брака, 
трудовой книжки и т.д.);

-  Личная карточка сотрудника (форма Т-2);
-  Приказ о приеме (форма Т-1, Т-1а);
-  Трудовая книжка;
-  Приказ о переводе сотрудника на другую работу (форма Т-5, Т-5а);
-  Приказ о предоставлении отпуска работнику (форма Т-6, Т-ба); ;
-  График отпусков (форма Т-7);
-  Приказ о направлении работника в командировку (форма Т-9, Т-9а);
-  Командировочное удостоверение (форма Т-10); Служебное задание для 

направления в командировки и отчет о его выполнении (форма Т-10а);
-  Приказ о поощрении работника (форма Т11, Т-11 а);
-  Заявление об увольнении;
-  Приказ о прекращении трудового договора с работником (форма Т-8, Т-

8а);
-  Листки по временной нетрудоспособности;
-  Расчет больничного листа;
-  Табель учета рабочего времени;
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за разглашение конфиденциальной информации, к которой относится в том числе 
информация, содержащая персональные данные;

-  в рамках информирования сотрудников Учреждения о факте обработки 
персональных данных, Учреждение обязывает сотрудников Учреждения 
самостоятельно изучать и соблюдать внутренние нормативные документы, 
регламентирующие как общий порядок работы с персональных данных, так и 
специальные нормы, касающиеся совершения отдельных действий, связанных с 
обработкой персональных данных субъектов персональных данных Учреждения.

3.1.2. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают 
целям их обработки. Персональные данные не могут быть использованы в целях 
причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения 
реализации прав и свобод граждан Российской Федерации.

3!1!� '��4.�����	������������������

3.2.1. Все персональные данные следует получать непосредственно от 
субъекта персональных данных. Субъект самостоятельно принимает решение о 
предоставлении своих персональных данных, и дает согласие на их обработку 
Учреждением, на передачу третьим лицам и поручение обработки персональных 
данных третьим лицам. Согласие на обработку персональных данных может быть 
дано субъектом персональных данных или его законным представителем в любой 
позволяющей подтвердить факт его получения форме, если иное не установлено 
федеральным законом. В случае получения согласия на обработку персональных 
данных от представителя субъекта персональных данных, полномочия данного 
представителя проверяются Учреждением. Форма согласия может быть в 
письменной или иной форме, предусмотренной действующим законодательством. 
При недееспособности субъекта персональных данных письменное согласие на 
обработку его данных дает его законный представитель. Учреждение обязано 
иметь доказательство получения согласия субъекта персональных данных на 
обработку его персональных данных (в том случае, если такое согласие является 
необходимым).

3.2.2. В случаях, предусмотренных ч. 4 ст. 9 Федерального закона 
«О персональных данных», обработка персональных данных осуществляется 
только с согласия в письменной форме субъекта персональных данных. 
Письменное согласие субъекта на обработку его персональных данных должно 
включать в себя:

-  фамилию, имя, отчество, адрес субъекта, номер основного документа, 
удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и 
выдавшем его органе;

-  фамилию, имя отчество, адрес представителя субъекта персональных 
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 персональных 
данных);

-  наименование и адрес Учреждения;
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3.3.1. Обработка персональных данных в Учреждении может проводиться с 
использованием средств автоматизации (информационных систем) и без таковых. 
Конкретный способ обработки персональных данных определяется на основании 
процедур использования данных, определенных внутренними документами 
Учреждения.

3.3.2. Перечень информационных систем, в которых обрабатываются 
персональные данные, уровень защищенности персональных данных при их 
обработке в информационных системах персональных данных, требования по 
обеспечению безопасности обрабатываемых в них персональных данных 
субъектов персональных данных Учреждения описаны в отдельных нормативных 
актах Учреждения.

3.3.3. Контроль за соответствием обработки персональных данных 
заявленным целям возлагается на лицо, ответственное за организацию обработки 
персональных данных в Учреждении. Необходимость доступа работников 
Учреждения к персональным данным, обрабатываемым в информационных 
системах Учреждения, должна быть документально определена в их должностных 
инструкциях.

3.3.4. Исключительно автоматизированная обработка персональных данных 
в Учреждении не осуществляется. Во всех процессах обработки персональных 
данных субъектов персональных данных с использованием средств 
автоматизации принимают участие ответственные сотрудники Учреждения.

3.3.5. 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 данных) на электронных носителях информации.

3.3.6. 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.

3.3.7. При использовании типовых форм документов, характер информации 
в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных 
(далее - типовые формы), должны соблюдаться следующие условия:
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осуществляющее обработку персональных данных по поручению Учреждения, 
обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, 
предусмотренные Федеральным законом «О персональных данных». В поручении 
Учреждения должны быть определены перечень действий (операций) с 
персональными данными, которые будут совершаться лицом, осуществляющим 
обработку персональных данных и цели обработки, должна быть установлена 
обязанность такого лица соблюдать конфиденциальность персональных данных и 
обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке, а также 
должны быть указаны требования к защите обрабатываемых персональных 
данных в соответствии со статьей 19 Федерального закона «О персональных 
данных».

3.5.3. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по 
поручению оператора, не обязано получать согласие субъекта персональных 
данных на обработку его персональных данных. В случае если оператор поручает 
обработку персональных данных другому лицу, ответственность перед субъектом 
персональных данных за действия указанного лица несет оператор. Лицо, 
осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора, 
несет ответственность перед оператором.

3.5.4. Сотрудники Учреждения и иные лица, получающие доступ к 
персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не 
распространять персональные данные без согласия субъекта персональных 
данных, если иное не предусмотрено федеральным законодательством в сфере 
защиты персональных данных.

3!6!� '����� ���#�����������������	����#��#��$��	������������������

3.6.1. Субъекты персональных данных обязаны предоставлять Учреждению 
только достоверные, документированные персональные данные и своевременно 
сообщать об изменении своих персональных данных.

3.6.2. Каждый субъект персональных данных имеет право:
-  на получение полной информации о своих персональных данных и на 

свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 
получение копий любой записи, содержащей его персональные данные, за 
исключением случаев, предусмотренных действующим федеральным 
законодательством в сфере защиты персональных данных;

-  на получение информации, касающейся обработки его персональных 
данных, в том числе содержащей: подтверждение факта обработки, правовые 
основания и цель обработки; способы обработки, наименование и место 
нахождения Учреждения, сведения о лицах, которые имеют доступ к 
персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные 
на основании договора с Учреждением или на основании Федерального закона 
«О персональных данных»; обрабатываемые персональные данные, относящиеся 
к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, 
если иной порядок представления таких данных не предусмотрен Федеральным 
законом «О персональных данных»; сроки обработки персональных данных, в
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3!7!� '�����.��	������������������

3.7.1. При передаче персональных данных субъекта сотрудники 
Учреждения обязаны соблюдать следующие требования:

-  не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без 
письменного согласия субъекта, за исключением случаев, когда это необходимо в 
целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, 
предусмотренных Гражданским Кодексом Российской Федерации или иными 
федеральными законами.

-  предупреждать лица, получающие персональные данные субъектов, о 
том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 
сообщены, и требовать от этих лиц обеспечения конфиденциальности 
полученных персональных данных;

-  не сообщать персональные данные субъекта в коммерческих целях без 
его письменного согласия;

-  передавать персональные данные субъекта представителям субъектов в 
порядке, установленном Гражданским Кодексом Российской Федерации, и 
ограничивать эту информацию только теми персональными данными субъекта, 
которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций;

-  не отвечать на вопросы, связанные с передачей персональных данных 
субъекта по телефону или факсу, за исключением случаев, связанных с 
выполнением соответствующими сотрудниками своих непосредственных 
должностных обязанностей, адресатам в чью компетенцию входит получение 
такой информации.

3.7.2. В целях обеспечения контроля правомерности использования 
переданных по запросам персональных данных лицами, их получившими, 
сведения о лице, направившем запрос, дата передачи персональных данных или 
дата уведомления об отказе в их предоставлении, а также состав переданной 
информации фиксируются в Журнале учета передачи персональных данных. 
Форма Журнала учета передачи персональных данных представлена 
в Приложении № 6 к настоящему Положению.

3!8!� 9��������	������������������

3.8.1. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, 
позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого 
требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных 
данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, 
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 
персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат 
уничтожению, либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае 
утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено 
федеральным законом. Хранение персональных данных субъектов в Учреждении 
может осуществляться на бумажных и машинных носителях, доступ к которым 
ограничен списком лиц, допущенных к обработке персональных данных.
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-  при получении от субъекта персональных данных отзыва согласия на 
обработку персональных данных (при условии, что такой отзыв не противоречит 
обязанностям Учреждения продолжать обработку персональных данных в 
соответствии с действующим законодательством);

-  по требованию субъекта персональных данных или уполномоченного 
органа по защите прав субъектов персональных данных -  если персональные 
данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно 
полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки.

3.10.2. Уничтожению подлежат все требуемые к уничтожению 
персональные данные, зафиксированные на материальных носителях или 
хранящихся в информационных системах. Уничтожение персональных данных в 
информационных системах производится должностным лицом, использовавшим 
указанные данные. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных 
данных, контролирует полноту уничтожения указанных данных в 
информационных системах Учреждения.

3.10.3. Если обработка персональных данных осуществляется другим 
лицом, действующим по поручению Учреждения, то Учреждение обязано 
обеспечить их уничтожение в соответствии с данным Положением.

3.10.4. Решение об уничтожении персональных данных принимается 
руководителем подразделения, ответственного за обработку соответствующих 
персональных данных, признанных необходимыми к уничтожению. Решение об 
уничтожении должно быть принято в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих 
дней с даты появления оснований к уничтожению персональных данных. После 
принятия решения об уничтожении руководитель подразделения, ответственного 
за обработку персональных данных, обязан уведомить об этом ответственного за 
организацию обработки персональных данных в Учреждении, который назначает 
комиссию по уничтожению персональных данных.

3.10.5. Уничтожение персональных данных производится 
руководителем подразделения (для данных, хранящихся в электронной форме) 
либо комиссией Учреждения по уничтожению персональных данных (для 
документов на материальных носителях) в срок не превышающий 10 (десяти) 
рабочих дней с даты выявления неустранимых неправомерных действий с 
персональными данными, не превышающий 30 (тридцати) календарных дней с 
даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не 
предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 
поручителем по которому является субъект персональных данных, иным 
соглашением между оператором и субъектом персональных данных либо если 
оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия 
субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным 
законом «О персональных данных» или другими федеральными законами, в срок, 
не превышающий 30 (тридцати) календарных дней с даты поступления от 
субъекта персональных данных отзыва согласия на обработку его персональных 
данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, 
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 
персональных данных, иным соглашением между оператором и субъектом
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-  обеспечение наличия необходимых условий в помещении для работы с 
конфиденциальными документами и базами данных;

-  грамотная организация процесса уничтожения информации;
-  организация регулярной воспитательной и разъяснительной работы с 

сотрудниками Учреждения по предупреждению утраты и утечки сведений при 
работе с конфиденциальными документами, содержащими персональные данные;

-  разработка комплекта внутренних документов Учреждения, 
регламентирующих процессы обработки персональных данных.

4.5. В качестве технических мер защиты персональных данных в 
Учреждении должны применяться:

-  антивирусная защита;
-  межсетевые экраны;
-  специализированные средства защиты информации от 

несанкционированного доступа.
4.6. После установки (обновления) программного обеспечения, 

администратор безопасности должен произвести требуемые настройки средств 
управления доступом к компонентам ПЭВМ и проверить работоспособность 
программного обеспечения и правильность его настройки и произвести 
соответствующую запись в Журнале учета нештатных ситуаций ПЭВМ, 
выполнения профилактических работ, установки и модификации программных 
средств ПЭВМ. Формат записей Журнала учета нештатных ситуаций ИСПДн, 
выполнения профилактических работ, установки и модификации программных 
средств ПЭВМ приведен в Приложении № 13.

4.7. Администратор безопасности должен проводить периодическое 
тестирование технических и программных средств защиты и вносить результаты в 
Журнал периодического тестирования средств защиты информации, форма 
которого представлена в Приложении № 15, а так же производить проверку 
электронных журналов и вносить запись в соответствующий Журнал 
(Приложением 16).

4.8. В целях организации контроля за обеспечением безопасности 
персональных данных в Учреждении создана постоянно действующая Комиссия 
по обеспечению безопасности персональных данных.

�!� D<�/��)?E2>D/?�2�F�@>,�AB@�G@�)<�,@C�/  
�,��@��/

5.1. При поступлении запроса от уполномоченного органа по защите прав 
субъектов персональных данных (Роскомнадзор) Учреждение обязано сообщить 
информацию, необходимую для осуществления деятельности указанного органа, 
в течение тридцати рабочих дней с даты получения такого запроса.

5.2. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных 
по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных 
данных Учреждение обязано осуществить блокирование неправомерно 
обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту 
персональных данных, или обеспечить их блокирование (если обработка
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Приложение № 1
к Положению о защите персональных данных 
в МАОУ «Гимназия №5.» г. Чебоксары 
о т« » 20 г.

п.1
2� �����

�4#M�$���	�������������������(��#����$�*�����#��#��$4�	������������������

��

(0������K� ���K� ��.��������#����$�*

проживающий(ая) по адресу:

паспорт серии � , выдан

свободно, своей волей и в своем интересе в соответствии с требованиями ч.З ст.6 Федерального закона 
от 27.07.06 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие уполномоченным должностным лицам 
�4��+�	����� �� ��������� �� �#���#������������ �� 4.��&������ ���������� ���  
�4��+�	����� �� �#����������  ������ "�#�$����� G� �����+�� "4��N�$�O� ,��	4#��$�K
расположенного по адресу: 428000, Чувашская Республика, город Чебоксары, Президентский бульвар, 
дом 21 (далее -  Оператор), на поручение обработки (любое действие (операцию) или совокупность 
действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования 
таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, 
доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных данных: 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные, дата рождения, место жительства, номер р/с, сумма к 
зачислению и иные данные, необходимые следующим юридическим лицам:
Открытое акционерное общество «Сбербанк России» (117997, г. Москва, ул. Вавилова, д„ 19) в целях 
выпуска банковской карты и начисления заработной платы с использованием бумажных, цифровых 
носителей или по каналам связи, с соблюдением необходимых правовых, организационных и 
технических мер, обеспечивающих их защиту от неправомерного или случайного доступа к ним, 
уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных 
данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

Оператор вправе осуществлять передачу сведений третьим лицам в соответствии с законодательством и 
нормативными правовыми актами.

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.06 № 152-ФЗ «О персональных данных» 
даю согласие Оператору на обработку (передачу: предоставление, доступ) Оператором информации, 
содержащей мои персональные данные:
фамилия, имя, отчество, дата рождения, паспортные данные; сведения об образовании, сведения о 
квалификационной категории, сведения о прохождении курсов повышения квалификации, стаж работы 
и иные данные, необходимые следующим юридическим лицам:
Управление образования администрации г. Чебоксары

(�����P����.��$���(0���.��$��*���+�*

в целях исполнения трудового договора между мною и Оператором, обеспечения соблюдения законов и 
иных нормативных правовых актов с использованием бумажных, цифровых носителей или по каналам 
связи, с соблюдением необходимых правовых, организационных и технических мер, обеспечивающих 
их защиту от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, 
копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных 
действий в отношении персональных данных.
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