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||оложсение

персональнь!х даннь!х работников и обунагощихся

(далее |[оло>кение) разработано с цель1о защить1
относящейся к личнооти и личной }(изни работников и
1иуниципа-т1 ьного о б щеобр €ш о вательно го учр е)кден ия <<(р е дня я

информация, относящаяоя к
определённому или определяемому на основании такой информации
физинескойу лит{} (субъекту г{ерсонапьнь1х даннь1х), в том числе его
фамилия ' 

и$ля, отчество, |ФА, месяц' дата и место ро)кдения' адрес, оемейное'
социапьное; им}|{ественное поло)кение' обр€вование, професси'1' доходь1,
друга'{ информация.

1.2. |{ероона-гтьнь1е даннь1е работника информация,
работодател|о в связи с трудовь1ми отно[пениями и каса}ощаяся
работника.'

:

'11ерсональЁь1е данньте обунагощу[хоя _ информация' необходимая |школе в
связи с отн01пениями, возника}ощими ме)кду
(законньтми представителями) и 1[колой.

1.3. Фбработка персон€]льнь1х даннь1х
персональнь1ми даннь1ми' вкл1очая сбор,
хранение' - уточнение (обновление,

раопросщаАение (в том числе передану),

необходимая
конкретного

обулагощимся' его родителями

действия (операции) с
систематизаци}о' накопление,
изменение)' использование'
обезличивание, блокиров аъ|ие )

Ё{астоятцее полох{ение о защите персона.]1ьнь1х даннь1х работников и
обутатощихюя
информа|7Аг.,
обутатощихБя
общеобразо.вательная тпкола }]! 9 с. Ёиньт €оветского района) (да_глее _
1[кола), в ёоответствии со статьей 24 |{онотитуции Российокой Федер ащу\и'
?руловьтм кодексом Российской Федерации и федер€ш1ьнь1ми законами от 27
и}оля 2о06 года ]ч1"р 149-Ф3 кФб информации, информационнь1х технологи'{х
и о защите информации), от 27 и}оля 2006 года м 152-Фз (о персон€[льнь1х
даннь|ю). :'



уничтох(енйР персона-т1ьнь1х даннь1х'

Распростр'й..'"" пероона-т1ьньгх даннь1х дейотвия, направленнь1е на

передачу 4ерсональньгх даннь1х определённому круц лиц (передана
!:

персон€!льнь1х даннь1х) у|ли |{а ознакомление с персонапьнь1ми даннь1ми

неощаничеЁного круга лиц, в том числе обнародование г!ероонш1ьньгх

даннь1х в сРедотвах маосовой информации' р2вмещение в информационно_

телекоммундкационньтх сетях или предостав]1ение доступа к шерсонш1ьнь1м

даннь1м каки\4-либо иньтм споообом'

Р1спользовадие персонш1ьнь1х даннь1х дейотвутя (операшии) с

персональнБтми даннь1ми' совер1паемь1е ог1ератором в целях [|ринятия

решлений или совер1цения инь1х действий' поро)|(да}ощих }оридические

последствия в отно1шении су6ъекта персонш1ьньтх даннь1х или других лиц

--лиоо инь1м о0разом 3атрагива}ощих права и свободь1 субъекта персонш1ьньгх

даннь1х или других лиц.
1

достуг1Фбщедосту,цнь1е персона-]1ьнь1е даннь1е пероонш1ьнь1е даннь1е' досту[1

;й;;"й"'.' й.' лиц к которь1м предоставлен с соглас|4я су6ъекта

персон€ш1ьнь1х даннь1х у|ли на которь1е в соответству|и с федеральнь1ми

законами не раопростран'1ется требование ообшодения конфиденциш1ьности'

1,.4. к персона]1ьнь1м даннь1м работника, полг{аемь1м работодателем и

подле)т(ащим хранени1о у работодателя в порядке, г!редусмотренном

действу[ощим законодательством и настоящим |{олох<ением, относятся

следу!ощие сведения, содержащиеся в личньтх делах работников:

_ паспортные даннь1е работника;

государственного пенсионно.

_ копия док}ъ4ента об образовании' квалификациу|утли\|а]|ичии специ€}льнь1х

знаний (.'р, поступле |1ии т1а работу, требу1ощу|о специ,[]-[ьнь1х з\1аний у1лу|

специш1ьной г1одготовки);
:_ анкетньте даннь1е, 3аполненнь1е работником г!ри поступлении |та работу

или в процессе работь1 (в том числе _ автобиощафия, сведени'1 о семейном

полох{е; ии работника, перемене фамилии , на]|ичии детей и иждивенцев);

_ документь1 о возрасте мштолетних-детей и месте их обу{ения;

_ документь1 о состоянии здоровья детей и других родственников (вклтоная



справки об инвалиднооти, о н€ш1ичии хронических заболеваний);

документь1 о состоянии 3доровья (сведения об инвапидности' о
беременности и т.п.);

_ инь1е документь1, которьте с учетом специфики работь| и в соответствии о
законодательством Российской Федерации дошкнь1 бьтть предъявлень1

работником при закл}очении щудового договора или в период его действия
(вклтоная медицинские заклточени'{' предъявляемь1е работником при
прохо)кд ении обязательнь|х предварительнь1х и периодических медицинских
осмотров);

- трудовой договор;

копии прик€вов о приеме, переводах' увольнеъ|ии' г|ремировании)
поощрениях и взь1сканиях;

_ лич11ая карточка по форме |-2;

_ заявления, объяснительнь1е и слух{ебньте записки работника;

квалификации;

_ инь1е документь1' содерт{ащие сведения о работнике' нахождение которь!х
в личном деле работника необходимо для документ.ш1ьного оформления
трудовь1х правоотношлений с работником (вклк)чая приговорь1 суда о 3апрете
заниматься педагогической деятельность}о или 3анимать руководящие
долх<ности).

1.5. к персон€ш1ьнь1м данньтм обутатощихся) получаемь1м 11]колой и
подле}кащиш{ хранени}о в } ]]коле, в порядке, предусмотренном
действутощим законодательством и настоящим |{оло;кением, относятся
следук)щие сведения, оодер)1{ащиеся в личнь1х делах обуиатощутхся:

_ д0кументь!, удостоверя}ощие личность обунатощегося (свидетельство о
ро)кдении или паспорт);

_ документь1 о месте проживания;

- документь! о составе семьи;

_ паспортнь1е даннь1е родителей (законньтх представителей) обутатощегося;

- документь1 о пощ/чении образоваътия) необходимого для поступлени'1 в
соответствутощий класс (лииное дело, справка с предь1д}1!его места утебьт и
т'п');

_ полис медицинского страхования;



- документь1 о состоянии здоровья (сведения об инва"]1идности, о ъ|а]\у|чии

хронических заболеван|4й, медицинское закл}очение об отсутствии
{1ротивопоказаний для обуиения в образовательном учрех{дении
конкретного вида и типа, о возмот{ности изучения предметов'
представля}ощих повь1}шенну}о опасность для здоровья и т.п.);

документь1, подтвер}кда}ощие права на дополнительнь1е гарантии и

компенсации по определеннь1м основаниям, предусмотреннь1м
законодате]тьством (родители-инва]1идь1, неполная семья' ребенок-сирота и

,.,.);

инь1е документь1' содержащие персон€}льнь|е даннь1е (в том числе

сведения, необходимь1е для предоставления обунатощемуся гарантий и

компенса ций' у становленнь1х действу}ощиш{ законодательством).

2. 0снов!!ь!е условия проведения обработки персональнь[х даннь|х

2.1. 111кола определяет объем, оодерх(ание обрабать1ваемь1х пероона.]1ьнь|х

даннь1х работников у1 обунатощу|хсъ руководствуясь |{онституцией
Российской Федерации, 1руАовьтм кодексом Российской Федерации,
3аконом РФ от 10.07.|992 ]ю з266-\ кФб образовании>> и инь1ми

федеральнь1ми законами.

2.2. Фбработка персоны1ьнь1х даннь1х работников осуществ'\яется
искп}очите]|ьно в целях обеспечения соблтодения законов и инь1х

нормативнь1х правовь1х актов, содействия ра6отникам в трудоустройстве,
обунении и продвих{еътии по слух<бе, а такх{е обеспечения личной
безопасности работников' сохранности имущества, контроля количества и

качества вь1полняемой работьт.

Фбработка персон€}льнь!х даннь1х обунатощегося мох{ет осуществляться
иск.]1точительно в целях обеспечения соблтодения законов и инь1х

нормативнь1х правовь1х актов; содействия обунатощу\мся в о6унении,
трудоустройстве; обеспечения их личной безопасности; контроля качества
обуиения и обеспе чения сохранности имущества.

2.3. Р,се г1ерсон€ш1ьнь1е даннь1е работника предоставля}отся работником, за

искл1очением случаев' предусмотреннь1х федеральнь1м законом. Бсли
персон€ш1ьнь1е даннь1е работника возмот(но шолучить только у третьей
сторонь1, то работодатель обязан заранее уведомить об этом работника и
получить его письменное согласие. Работодатель до]1жен сообщить

работнику о целях' предполагаемь1х источниках и способах полг{ения
персонш1ьнь1х даннь1х, а так)ке о характере подле}кащих полученито

персон€ш1ьнь1х даннь1х и последствиях отк€ва работника дать письменное
согласие на их получение.

2.4. Бсе персональнь1е даннь1е несовер1шеннолетнего обунатощегося в



возрасте до |4 лет (малолетнего) предоставля}отся его родителями
(законньтми представителями). Ёсли персона.]1ьнь1е даннь1е обунатощегося
возмо)кно получить только у третьей сторонь1' то родители (законньте
представители) обулатощегося дол)кнь! бьтть уведомленьт об этом заранее.
Фт них дол)кно бьтть получено письменное согласие на получение
персональнь|х даннь1х от третьей сторонь1. Родители (законньте
представители) обунатощегося долх{нь1 бьтть проинформировань1 о целях,
предполагаемь1х источниках и способах получения персонсштьнь1х даннь!х, а
так)ке о характере подлея{ащих получени}о персон€!_пьнь]х даннь1х и
последствиях отк€}за дать письменное согласие на их цолучение.

|{ерсональньте даннь1е несовер1пеннолетнего обунатощегося в возрасте
стар1це 14 лет предоставля}отся самим обунатощимся с письменного
согласия своих законнь1х представителей _ родителей, усьтновителей утли
попечителя. Бсли персон€!пьнь|е даннь1е обуватощегося возмо)кно получить
только у третьей сторонь1' то обуиатощийся, дол)кен бьтть уведомлен об этом
3аранее. Фт него и его родителей (законнь1х представителей) дошкно бьтть
полг{ено письменное . согласие на пол)д1ение персональнь!х даннь1х от
третьей сторонь1. Фбуиатощийоя и его родители (законньте представители)
дол)кнь1 бьтть проинформировань! о целях, предполагаемь1х источниках и
способах [олучения персон€ш1ьнь!х даннь1х, а такх{е о характере подле}кащих
полученито персон€}пьнь1х даннь1х и последствиях отказа дать письменное
согласие на их получение.

2.5. 1]_1кола не имеет права получать и обра6ать1вать персон€}льнь1е даннь1е
работника, обутатощегося о его политических'

и частной }ки3ни без письменногоубех<дениях
обунатощегося.

1[кола не имеет права получать и обрабатьтвать персональнь|е даннь1е
работника, обулатощегося о его членстве в общественнь1х объединенияхили
его профсотозной деятельности' за иск.т1}очением случаев, предусмотренньтх
федеральнь1м законом.

2.6. 1]]кола вправе осуществлять сбор, передачу, уничто)кение, хранение,
использование информации о политических, религиознь1х, других
убеждениях и частной )кизни' а так)ке информации, нару1ша1ощей тайну
переписки' телефонньтх переговоров' почтовь1х' телещафньтх и инь!х
сообщений:

- работника только с его письменного согласия или на основании судебного
ре1пения.

- обутатощегося только с его письменного согл асия
(законньтх представителей) мш|олетнего
обунатощегося) или на основании судебного ре1пения.

религиознь1х и инь1х
согласия работника,

(согласия родителей
несовер1шеннолетнего



3. )(ране\1ие п использование персональнь!х данць|х

3.1. |!ерсон€ш1ьньте даннь1е работников и обунатощихся [1|кольт хранятся на
бумая<ньтх и электроннь!х носителях' в специ€ш1ьно предн€шначеннь1х для
этого помещениях.

з.2. в процессе хранения персоны1ьнь1х даннь1х работников и обуча}ощихся
11[кольт долх{нь1 обеспечиваться :

_ требования нормативнь1х документов, устанавлива}ощих правила хранения
конфиденцис}льнь|х оведений;

сохранность имек)щихся даннь1х, ограничение доступа к ним, в
соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим
[[оложением;

контроль за достоверность}о и полнотой персон€}льнь1х даннь1х, |1х

рецлярное обновпение и внесение по мере необходимости
соответству}ощих изменений.

3.3. [оступ к персон.ш1ьнь1м даннь|м работников и обунатощихся 1|[кольт
име}от:

- директор;

_ заместители директора по унебно-воспитательной работе (персональнь1е
даннь|е только работников, находящихся в их непосредственном
подчинении' т|о направлени}о деятельности);

_ заместители директора по воспитательной работе (персональнь1е даннь1е
только работников' находящихся в их непосредственном подчинении) |7о
направлени}о деятельности) ;

заместитель директора по административно-хозяйственной работе
(шерсональнь1е даннь1е только работников, находящихся в его
непосредственном подчинении ) ло направленик) деятельности) ;

_ класснь1е руководители (только к персон€ш1ьнь1м даннь!м обунатощихся
своего класса);

- бухгалтера;

_ секретарь директора;

- иньте работники, определяемь|е прик€шом директора 1|[кольт в пределах
своей компетенции.

3.4. |!омимо лиц, ук€шаннь|х в ш. 3.3. настоящего |[олохсения, лраво доступа
к персон€штьнь|м даннь!м работников и обунатощ||хся име}от только лица,



уполномоченнь1е деиству{ощим законодательством.

3.5. |ица, иметощие доступ к персоны1ьнь!м даннь1м обязаньт использовать
персон€}льнь!е даннь1е работников и обутатощихся ли[пь в целях' для

хранения
является

которь1х они бьтли предоставлень1.

з.6. Фтветственнь!м за органи3аци1о и осуществление
персон€!"льнь1х даннь1х работников и обуиатощихся ||[кольт
секретарь директора, в соответствии с прик€вом директора 11[кольт.

з.7. [{ероональнь1е даннь1е работника отра)ка}отся в личной карточке
работника (форма т-2), которая заполняется посл о издания прик€}за о его
г]риеме на работу. .|{ичньте карточки работников хранятся в специ€штьно
оборудованнь1х несгораемь1х [шкафах в алфавитном порядке.

3.8. |[ероональнь1е даннь1е обутатощегося отр0ка1отся в его личном деле'
которое заполняется г1осле издания приказа о его зачисления в 11[колу.
-[{ичньте дела обунатощихся в алфавитном порядке формиру1отся в папках
классов, которь1е хранятся в специ€}льно оборудованнь1х несгораемь1х
тшкафах.

4. 11ередача персональнь!х данць!х

4.|.|!ри передаче персон€!"льнь1х даннь|х работников и обуна}ощихся 11[кольт
другим }оридическим и физинеским лицам 11[кольт должен соблтодать
следу}ощие требов ания:

4.1.\. |{ерсон€ш1ьньте даннь1е работника (обунатощегося) не моцт бьтть
сообщеньт третьей стороне без письменного согласия работника,
обунатощегося, родителей (законнь!х представителей) несовер111еннолетнего
(малолетнего) обунатощегося' 3а иск.т1ючением случаев, когда это
необходимо для предупрет{дения угрозь| х{изни и здоровь}о работника
(обутатощегося), а такх{е в случаях, установленнь1х федеральнь1м законом.

4.|-2. |ица' получа}ощие персон€ш1ьнь1е даннь1е работника (обунатощегося)
должнь1 бьтть предупре)кдень1 о том' что эти даннь1е могут бьтть
использовань1 ли1пь в целях' для которь!х они сообщеньт. 1|[кола дошкна
требовать от этих лиц подтвер}кдени'1 того, что это правило соблтодено.
|ица, получатощие персон€ш1ьнь|е даннь!е работника, 'б".'"", 

соблтодать
рея{им конфиденци€!льности. !анное поло}(ение не распростр аняется на
обмен персон€ш1ьнь1ми даннь1ми работников в порядке, установленном
федеральнь1ми законами.

4.2. [{ередана персона.т1ьнь1х даннь1х работника (обунатощегося) его
представителям моя{ет бьтть осуществлена в установленном действутощим
законодательством г{орядке только в том объеме, которьтй необходим для
вь1полнения у казаннь!ми пр едстав ит е лями их функций.



работники, обунатощиеся
ма"}1олетнего несовер1шеннолетнего обунатощегося), име}от право:

5.1.1. |[олунать полну}о информаци}о о своих персон€}г1ьнь1х даннь1х и их

5. [1рава работников'
персональнь!х даннь!х

обунапощихся на обеспечение 3ащить!

персон€}льнь1х даннь1х, хранящихся у
(родители (законньте представители)

5.1. в
|{|19д51,

целях обеспечения 3ащить1

бьтть оформлено письменнь1м заявлением работника на имя директора
|1[кольт.

|[ри отказе директора |[|19д51 искл}очить или исправить персональнь1е
обуиатощийся (родитель, законньтйданнь!е работника работник,

представитель несовер1шеннолетнего обунатощегося) имеет право заявить в
письменном виде директору 11[коль1 о своем несогласии) с соответству}ощим
обоснованием такого несогласия. |{ерсональньте даннь1е оценочного
характера работник, обунатощийся (родитель, законньтй представитель
несовер1шеннолетнего обуна}ощегося) имеет право дополнить заявлением'
вь1ража}ощим его собственну}о точку зрения.

5.1,.4. 1ребовать об извещении 1[колой всех лиц, которь1м ранее бьтли
сообщеньт невернь!е или неполнь1е персон€}льнь1е даннь1е работника,
обунатощегося обо всех произведеннь1х в них искл1очену\ях, исправлениях
или дополнениях.

1|[кольт при обработке и защите его персон€}г1ьнь1х даннь1х.

6. Фбязанности субъекта персон€!"льнь1х

достоверности его персон€ш1ьнь1х данньтх
даннь1х обеспеченито

обработке.

5.|.2. €вободного бесплатного доступа к своиш1 персон.|.льнь1м даннь1м'
вкл}очая право на получение копии лтобой залиси, содерхсащей
персональнь1е даннь1е работника, за исклк)чением случаев,
г[редусмотреннь1х федеральнь1ми законами. |{олучение указанной
информации о своих пероональнь1х даннь1х возмо>т(но лри личном
обращении работника, обунатощегося (д'" м€штолетнего
несовер1шеннолетнего его родителей, 3аконнь1х представителей) к
заместителк) директора, ответственному за организаци}о и осуществление
хранения персон€ш1ьнь1х даннь!х работников.

5.1.3. 1ребовать об искл}очении или исправлении невернь1х или неполнь1х
персон€ш1ьнь1х даннь1х, а также даннь1х, обработаннь|х с нару1шением
требований действу}ощего законодательства. 9казанное требование долх{но

6.1. в целях обеспечения достоверности пероон€}г|ьнь1х даннь1х работники



обязаньт:

6.1.1. |{р" приеме
работникам ]1|кольт

на работу в 111колу представлять уполномоченнь1м
достовернь!е сведения о себе в порядке и объеме,

пр едусмотр енн ом з аконодательством Рос сийской Федер ации.

6.|.2- Б слуиае изменения персон€ш1ьнь|х даннь1х работника: фамилия) имя'
отчество, адрес места жительства, паспортнь1е даннь1е' сведения об
образовании, состоянии здоровья (вследствие вь1явления в соответствии с
медицинским закл}очением противопок€ваний для вь|полнения работником
его доля{ностнь1х' трудовь1х обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение
5 ра6оних дней с дать1 их измен ений.

6 -2 - в целях обеспечени'1 достоверности персонш|ьнь1х даннь|х обунатощ иеся
(родители, законнь1е представители несовер1пеннолетних обуиатощихся)
обязаньт:

6'2.\. |{р, приеме в 1[[колу представлять уполномоченнь|м работникам
|[[кольт достовернь[е свед ения о себе (своих несовер1шеннолетниг детях).

6'2.2. Б слулае изменения сведений, составля}ощих персонсш1ьнь!е даннь!е
несовер[шеннолетнего обуна}ощегося стар1пе 14 лет, он обязан в течение 10
дней сообщить об этом уполномоченному работнику 1|[кольт.

6'2'з. Б слунае изменения сведений, составля}ощих персон€}льнь1е даннь1е
обунатощегося' родители (законньте представители) 

"*''..р-еннолетнегообунатощегося в возрасте до 14 лет обязань1 в течение месяца сообщить об
этом уполномоченному работнику |[кольт.

7. Фтветственность за нару1шение настоящего поло)к ения

7'|' 3а нару1шение порядка обработки (сбора, хранения' использования'
распространеътия и защить1) персональнь1х даннь|х доля{ностное лицо несёт
админисщативну1о ответственность в соответствии с действутощим
законодательством.

7 '2' 3а нарутпение правил хранения и исполь,овани'1 персон€}льнь!х даннь1х,
повлек1шее за собой материальньтй ущерб работодат.''., работник несёт
матери€}льну1о ответственность в соответотвии с действу}ощим трудовь1м
законодательством.

7'з' 1!1атериальньтй ущерб, нанесенньтй субъекту персон€ш|ьнь1х даннь1х за
счет ненадле}1{ащего хранения у\ использоваъ|ия персонс|.льнь1х даннь|х'подлех{ит возмещенито в порядке, установленном действугощим
законодательством.

7.4. }1!кола вправе
по защите прав

осуществлять без уведомления уполномоченного органа
субъектов персон€ш1ьнь1х даннь1х ли1пь обработку



следу1ощих персонаг{ьнь1х даннь1х :

оператором трудовь|е отно1шения (работникам);

овязи закл}очением договора' сторонои

персона-т1ьнь1е даннь1е не распростран'1}отоя) а так)ке не предоставля}отся

третьим лицам без согласия су6ъекта персон€ш1ьнь1х даннь1х и использу}отся

оператором иск.]11очительно для исполнения указанного договора и

закл}очения договоров с субъектом персон€ш1ьнь1х даннь1х;

_ являтощ ихо я об щедо ступнь11у1и п ер сон€}льнь1ми даннь1ми ;

персональнь1х даннь1х;

- необходимь1х в целях однократного пропуска субъекта персон€}льнь1х

даннь1х на территори}о образовательного г{ре}кдени'1 или в инь1х

ана-]1огичнь1х целях;

_вкл}оченнь1х в информационнь1е системь1 персона]1ьнь1х даннь1х, имек)щие

в соответству|и с федеральнь1ми законами статус федеральньтх
автомати3ированньтх информационнь1х систем' а так}ке в государственнь1е

информационнь|е системь1 персонш1ьнь1х даннь1х, созданнь1е в целях защить1

безопасности гооударства и общественного порядка (вклтоиая базьт даннь1х'

формируемь1е в связи с Б[3);

- обрабать1ваемь]х без использования средств автоматизации в соответствии

с федеральнь1ми законами или и|тыми нормативнь1ми правовь1ми актами

Российской Федерации, устанавливатощими щебования к обеспеченито

безопасности персон€ш1ьнь1х даннь|х лри их обработке и к соблтодени1о прав

оубъектов персонш1ьнь1х даннь1х.

Бо всех ост€ш1ьнь1х случаях оператор (директор ||[кольт и (или)

уполномоченнь1е им лица) обязан направить в уполномоченньтй орган по

защите прав

уведомление.

субъектов персона]1ьнь!х даннь1х соответству[ощее


