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1. Общие положеппя

1.1. Настоящее Положение о защите, храцении, обрабоже и передаче
персональных данных работников, обуrающихся и их родителей (законньrх
представителей) (дапее-положение) муниципtuьного
общеобразовательного )чреждец}ш <средrrяя общеобразовательнаr{ школа J\b
2>> Баксанского муниципапьного райопа Кабардино-Ба.пкарской Ресгryблики
(далее - ОУ) разработ{lI1о в соответствии с Констицпдией Российской
Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Гражданским
кодексом Российской Федерации, Федеральным законом <Об информации,
информационных технологиrIх и о защите информации>, Федеральным
законом <О персональных дztнньтх>>, Правилами вцдреЕIiепо трудового
распорядка ОУ.

Настоящее Положение устанавливает порядок работы ОУ, с целью
поJI}cIенIфI, обработки, хранеЕия, зациты и передачи документов,
содерх(ащих сведения, отнесенные к персонапьным данным работников,
Обl"rающихся, и их родителей (законных представителей).

|.2. Щель настоящего Положения - защита персональньIх данньтх
работников, Обl"rающихся и их родителей (законньrх предстzвителей) от
несанкционцрованного доступа и рчвглаrrrения.

Персональные даЕные явJlяются конфиденциальной,
охраняемой информацией.

1.3. Порядок ввода в действие и измецения Положения.
1.3.1. Настоящее Положение всц/пает в crlrry с момента

утверждения директором Школы и действует бессрочно, до замеIrы
новым Положением.

1.3.2. Все изменениlI в Положение вносятся приказом.

его
его



1.4. Все работники ОУ доJDкны быть озпакомлеЕы с настояпц{м
положением.

1.5. Режим конфиденциальЕости персонaлльЕыr( даЕных сЕимается в
сJгг{аях их обезличивания и по истечении 75 лет срока ю( хранения, или
продлевается на основании закJIючения экспертной комиссии ОУ, если иное
не определено законом.

2. Основпые понятия ш состав персональных данных
2.1. Для целей настоящего Положепия используются след/ющие

основные поIUIтия:
- персональные данные работника -;побая 

информация, относящаJIся
к определенному или опредеJIяемому на основании такой иrrформации
работнику, в том числе его фамилия, имя, отчество, под, месяц, дата и место
рождениrI, ад)ес, семейное, социальное, имущественное положение,
образование, профессия, доходы, другая информация, необходимая
работодателю в связи с трудовыми отношениями;

- персоЕaшьные даЕные обуrающегося - информация, касающаJ{ся
коIIIqpетЕого обу.rающегося, которм необходима ОУ в связи с отношекиями,
возникatюшц,Iми межд/ родитеJIями (законными представлпелями)
Обlлrающегося и оу.

- обработка персоЕ{шьЕых данных сбор, систематизация,
накоIшеЕие, хранение, уточЕение (обновление, изменение), использоваЕие,
распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование,
униtIтожеЕие персональЕых данньтх работников ОУ;

- конфидепциЕлльность персонаJIьных данньD( 
- 

обязательное дJIя
соблюдения назначеЕного ответственного лица, поJryчившею достуtr к
персоЕЕrльным данным работников, требование не догryскать I]D(

распространения без согласия работника или иного законного основаIrия;
- распространение персонЕulьньrх данньD( - действия, напр€lвJIенные Еа

передачу персонЕlльЕьrх д.шньIх работников оцределенному круry лцц
(передача персональньIх данньrх) иJIи на ознакомлеЕие с персоЕarльными
данными неограниченного круга лIIцl в том числе обнародование
персонЕrльных дЕlнIIых работников в средствЕtх массовой информации,
рzвмещение в информациоЕно-телекоммуникационных сетях илп
предоставление доступа к персонЕшьным данным работников каким-либо
иным способом;

- использов€lние персональньD( данных 
- действия (операции) с

персоIiЕtльIrыми данными, совершаемые должноспIым лицом ОУ в цеrrлt
пришrтия решений цJrи совершения иных деЙствиЙ, пороя(дЕlюIщD(
юридшIеские последствIдI в отношениИ работников либо иным образом
затраrивalющю( их права и свободы или права и свободы других лиц;

- блокирование персональных данных - 
временное прекращение

сбора, систематизации, накопления, использовациrI, распространеЕшI
персональных данных работников, в том числе ID( передачи;

- уничтожение персонаJIьных даЕных 
- действия, в результате

KoTopbD( невозможнО восстановитЬ содержание персонzlпьных данных в
информационной системе персонaшьных даЕньIх работников или в результате
которьгх )rничтожzlются материапьЕые носители церсоЕальных дzlнных



работЕиков;
- обезличивание персональньD( данных - действия, в р€зуJьтате

KoTopbD( IIевозможЕо определить принадлежность персона.пьных даннь,D(

конкретному работнику;
- общедоступные персоЕальные данные - 

персоIlaшьные данные,
доступ неограншIенного круга лиц к которым цредоставпен с согласия

работника или на которые в соответствии с федеральными законаIdи не

распрострЕlняется требование соблюдения конфиленциатlьности.
- информация 

- 
сведеЕия (сообщения, данные) независимо от формы

их представлениJI;
- докуIt{ентировсlннatя информация 

- 
зафиксированнztя Еап{атериzшьном

носителе rrутем докуrчrентирования информация с реквизитап,rи,
позвоJUIющими определить такуо информацию илп ее материшrьный
носитель.

- защита персональньD( дzlнньD( - деятельность уполЕомоченньrr( лиц
по обеспечению с помощью локzшьного реryлирования порядка обработlсл
персонаJIьных дЕtнных и обеспечение организационно-технических мер
защиты информации от непрЕlвомерного досryпа, )rничтожения,
модифицирования, блоrоtрования, копировtlния, цредоставJIения,

распространениJI.
- оператор - лицо, ответственное за обработку персонaшьньD( дtlнIIьD( в

автоматизированной системе.
2.2. В состав персонzлJIьньж дzlнных работников ОУ входяг

доцrменты, содержащие информацию о паспортньD( данных, обрщовании,
отЕошении к воинской обязанности, семейном положении, месте жительств4
состоянии здоровья, а также о предыдуuц,rх MecTED( их работы.

2.З, Колшлекс докр!ентов, сопровождaющий процесс оформления

тудовьD( отношений работника в ОУ при его приеме, переводе п

увольнении.
2.3.1. Информация, представJIяемая работником при постушIении на

рабоry в ОУ, должна иметь докуIйентальЕую форлry. При закrпочении

тудового догOвора в соответствии со ст. 65 Трулового кодекса Российской
Федерации лицо, поступЕlющее на рабоry, предъявJIяет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за искJIючением сл)лаев, когда трудовой дотовор

закIIючается впервые или работник поступает ка рабоry на усповияr(
совместительства, либо трудовм книжка у работника отсугствует в связи с ее

утратой или по другим причина}r;
- стрФ(овое свидетельство государствевного пенсионного

страхования;
- документы воинского rIета - для военнообязанньшс и JIиц,

подлежащих воинскому )чету;
- докуI\,rент об образовании, о квшrификации иJЛц нulичпп специальных

знаrшй - при постушIении на рабоry, требуюuryю специальных знаний иrпа

специшrьной подготовки;
- свидетельство о присвоеЕпukПJJl (при его наJIичии у работника).
- медицинская книжка с медицинским зalкJIючением об отсутствии

противопоказаний цlя заЕятия конкретным вtцом деятельности в



образовательЕом )чреждении;
- доц/меЕты о судимости.
2.3.2.При оформлении работника в ОУ заполняется унифицированнаrI

форма Т-2 <<Личнм карточка работнико>, в коюрой отрzDк{лются
следующие анкетные и биографические данные работника:

- обцц.rе сведения (Ф.И.О. работника, дата рождениJI, место рождения,
lражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке,
паспортные данные);

- сведеЕия о воинском yleтe;
- данные о приеме на рабоry;
В дальнейшем в личк)iю карточку вIIосятся:
- сведения о перевод.tх на другуо рабоry;
- сведения об атгестации;
- сведеция о повышении квапификации;
- сведенияо профессионаrrьнойпереподготовке;
- сведения о наградаJ( (пооuцrениях), почетньтх званиях;
- сведения об оттryсках;
- сведеЕия о социaшьных гараIrтиях;
- сведения о месте жительства и контактных телефонах.
2,3.3. При закJIючении трудового договора и в ходе трудовой

деятельности NIя обеспечеция гарантий и компенсаций работrrику,
установленньIх действующим законодательством, может возниrcDдь
необходимость в предоставлении работником доч/ментов:

- о возрасте детей;
- о беременности женщины;
- об инвшrидности;
- о донорстве;
- о составе семьи;
- о необходимости Jrхода за больным членом семьи;
- прочие.
2.3.4. После того, как будет принято решение о приеме на рабоry, а

также впоследствии в процессе трудовой деятельЕости, к доч/меЕтам,
содержащим персончrльIIые данные работника, будrг относлtться:

- трудовойдоговор;
- дополнительные соглашения к трудовому договору;
- прикчв о приеме на рабоry;
- прикtвы о поопц)ениях и взыскаЕиях;
_ медицинскиедокумеЕты;
- приказы об изменении условий трудового доювора;
- карточка унифицированной формы Т-2, утверждешrФI

постtlновлением Госкомстата России от 05.01.2004 J{!l;
- другие документы.
2,3.5. ,Щокументы, содержащие сведения, необходимые дIя

предоставления работнику гарантий и компенсаций, установлеЕных
действующим законодательством :

- дочrменты о составе семьи;
- документы о беременности работницы;
- докуN(енты о возрасте маrrолетних детей;



- документы о месте обу.rения детей.
2,3.5,|.,Щокументы, содержащие персон.шьЕые данные работrrиков

(комплексы документов, сопровождЕlIощие процесс оформления трудовьIх
отношений при приеме на рабоry, переводе, увольнении; комплекс
материarлов по анкетировalнию, тестиров€!нию; цроведецию собеседований с
кандидатом на доJDкность; подлиЕники и копии прикдlов по личному
составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержацц.Iе
основ€Iния к прикЕlзу по личному составу; дела5 содержащие материaшы
аттестации работников; служебных расследований; справочно-
информационный банк даЕных по персонаrry (карютеки, ясурншы);
подлинЕики и копии отчетньгх, аЕалитшIеских и спрaлвочньж матери,UIов,
передаваемых руководству ТIIцблц, руководитеJIям cTpyKrypцbD(
под)азделений; копии отчетов, направляемых в посударственные органы
статистики, нrlлоговые инспекции, вышестоящие органы управJIения и друпiе
учреждения).

2.З.5.2.ДокFиентация по ОУ работы структурных подразделений
(положения о структурных под):вделениях, должностные инструщLrи
работников, цриказы, распоряжения, ук€tзаIrиr{ руководства lIIколы);
докумекты по плrlнированию, учету, анaшизу и отчетносм в части работы с
персоналом ОУ.

2.4. ,Щокументы, содержащие сведения, необходимые дIя реализации
коItстичционного права на поJDлеЕие общего образовапия, в том числе
закJIючения договора с родитеJIями (законными представителями):

- дочrмеЕты, удостоверяющий личность обу"rающеюся (свидетельство
о рождении или паспорт);

-документ о поJггIении образования, необходимою дIя посцпления в
соответств)дощий кпасс (личное дело);

-медицинскаrI карта;
- справка о месте проживalния.
2,5. ,Щокуиенты, содержащие сведениJI, необходимые NIя

предоставJIения обуrающемуся гарантий и компенсаций, установленных
действующим законодательством :

- документы о составе семьи;
-дочrменты о состоянии здоровья (сведения об инвалидпости, о

нЕtличии хроЕиtIеских заболеваЕий и т.п.);
-дочaменты, подтвержд€lющие право на дополЕительЕые гzrр mии и

компенсации по определенным основаIIиям, пре.цусмотренным
законодательством фодители-инвалиды, неполнЕш семья, ребенок-сирота и
т.п.)

3. Сбор, обработка и защшта персональных данпых работника
3. l . Порядок получения персоЕ€uIьных данных.
3.1.1. Все персональные данные работника ОУ следует поJDлать у него

сЕlмого. Если персональные данные работника, возможно, поJI)лить только у
третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заршIее и от
нею доJDкно быть полrуrеЕо письменное согласие. ,Щолжностное лицо
работодателя долlкно сообщить работнику IIIколы о цеJIя)q предполагаемьD(
источникalх и способах пол)леншI персонмьных дацньDq а тulкже о характере
подIежапцD( поJDлению персонЕлльных данЕых и последствиях откЕва



работЕика дать письмеЕное согласие на ю( поJцлеIIие.

3.1.2. Работодатель не имеет права поJrгIать и обрабатывать
персонапьные данные работника ОУ о его расовой, нациоцаrrьной

цринадJIежности, политrt.lеских взглядaD(, религиозньD( иJIи философских
убежденилr, состоянии здоровья, интимной жизни. В слrlrшх,
непосредственно связанных с вопрос \{и трудовьIх отношений, в
соответствии со ст. 24 Консмтуции Российской Федерацrаи работодатель
впрaве поJIyIать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с
ею письменною согласия.

Обработка указанных персонzшьЕых дЕlнных работников работодателем
возможЕа только с I,D( согласия либо без их согласия в след/ющих сJrr{arях:

- персонtшьЕые данныеявJIяются общедоступными;
- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и

их обработка необходима дIя защиты его жизни, здоровья иJIи инь,D(

жизненно вЕDкньж интересов либо жизни, здоровья или иIIьD( жизЕенно
вФкIIых интересов д)угих лиц и поJIyIение согласиJ{ работника невозможЕо;

- по требованию полномочЕых посударственньD( оргаЕов в сл)лIЕtяr(,

пре.ryсмотенньrх федершrьным законом.
З.1.3.Работодатель вправе обрабатывать персонЕшьные даЕные

работников только с их письмеЕного согласия.
3.1.4. Письменное согласие работника gа обработку своих

персон€шьных данных должно вкJIючать в себя:
- фамилию, имя, отчествоl адрес субъекта персональIIьD( дzшншх, номер

основного докумеЕтq удостоверяющего его личность, сведения о дате
выдачи указанЕого докумеЕта и выдавшем его органе;

- наименование (фамилию, имя, отчество) и ад)ес оператора,
поJгrIающего согласие субъекта персонtшьных данньrх;

- цель обработки персоIIаJIьньD( данЕых;
- перечень персонапьЕьD( даЕIIых, на обработку которых дается

согласие субъекта персонaшьных данньтх;
- перечень действий с персонЕшьными дalнными, на совершение

KoTopbD( дается согласие, общее описание используемых оператором
способов обработки персончшьЕых д(шных;

- срок, в течение которого действует согласие, а TaIoKe порядок его
отзыва.

Форма зzuIвJIения о согласии работника на обработку персонаJIьньD(

данньrх и его отзыва см. в приложении l и 2 к настоящему Положению.
3.1.5. Согласие работника не требуется в следrюцшх сJI}чаях:
l) обработка персонапьных данньж осуществJlяется Еа осЕовании

Трудового кодекса РФ или иного федерального закоЕа, устанавливающего ее

цель, условия поJryчениJI персональньтх данных и круг субъектов,
персонtшьные данные которых подIежат обработке, а таюке определяющею
полномочия работодателя;

2) обработка персонЕuIьньD( данньIх осуществJIяется в цеJID(исполнения
трудового договора;



3) обработка персонaшьных данЕьD( осуществrIяется дIя
статистиtIеских или иных наг{ньж целей при условии обязательного
обезличивания персонЕUIьных данных;

4) обработка персонапьных даЕЕых необходима дJIя защиты жизЕи,
здоровья или иньIх жизнеЕЕо важньD( интересов работника, если поJýлецие
его согласия невозможно.

З,2. Порялок обработки, передачи и хранения персоцаJIьIIьгх данных.
3.2.1. Работник ОУ цредоставJIяет достоверные сведения о себе.

Администрация ОУ проверяет достоверность сведений, сверяя дшlные,
предоставлеЕные работником, с имеющимися у работника доч/ментап,rи.

З.2.2.В соответствии со ст. 86, гл. 14 Ж РФ в целях обеспечения прави
свобод человека и грчDкданина дирекгор ОУ @аботодатель) и его
представители при обработке персонаJIьных дulнньD( работнлка должны
соблюдать следlющие обIщ,Iе требования:

З.2.2.1.Обработка персональных данньD( может осуществJlяться
искJIючительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормамвнъгr(
правовых актов, содействия работникtllчt в трулоустройстве, обучении и
продвижении по сrryжбе, обеспечения личной безопасности работников,
контроJlя колиtlества и качества выполrrяемой работы и обеспечения
сохранности имущества.

З.2,2.2.Прп определении объема и содержания, обрабатываемьпк
персонaшьньrх данЕых Работодатель должен руководствоватьсяКонстиryцией
Российской Федерации, Трудовым кодексом РоссийскойФедераIрrи и иIiыми

федерыrьными закоIIаNIи.
З.2.2.З.При принятии решений, затрагив.lюцц,tх интересы работника,

Работодатель не имеет права основываться на персонaлльньD( дашIьD(

работника, пол)ленных искJIючительно в результате ихавтоматизироваlrной
обработки или электронного полr{ения.

З.2.2.4. Защита персонЕIльных данЕых работника от неправомерЕого ю(
использоваЕия или )драты обеспечивается Работодателемза счет его средств в
порядке, установлеЕном федеральным закоЕом.

З.2.2.5, Работники и их представители должны быть ознакомлены под

расписку с документ.lп,rи ОУ, устаIIавливаюпц{ми порядок обработки
персонzшьных даЕных работrшков, а также об их правах и обязаrпrостя< в этой
области.

З,2.2.6. Во всех слуItrях отказ работника от своих пр.лв на сохранеЕие и
защиry тайны недействителен.

4. Сбор, обработка п защита персональных дапных
обучающегося

4.1. Порядок пол)ления персонаJIьных даЕньD(.
4.1.1. Все персон€rльЕые данные несовершеЕнолетнего обу,rающегося до

пол)ления им основною общеm образования можно поJDлать только у его

родителей (законных представителей). Если персонаJIьЕые данные
обуrающегося возможно поJtуlить только у третьей стороны, то родители



(законные представители) обуrающегося должны быть уведомлены об этом
заранее. от них доJDкно быть поrц^rено письменное согл цение на поJDление
персональных данЕых от третьей стороны. Родители (законные

представители) обучающегося должЕы быть проинформировtшы о цепях,
предполагаемьгх источниках и способах поJDления персонаJIьны)( дaшttьD(, а

такх(е о характере подлежащиХ пол)леЕию персональньD( даЕных и
последствиrD( отказа дать письменное согласие ца их поJцлIение.

4.1.2. Все персон€lльные данные несовершенЕолетнего обуT ающегося
после полr{ениll им осIlовного общего образования или совершеЕЕолетнего
обуrающегося можно поJIr{ать только у него самою. Если персональные

даЕные такого об}"{ающегося возможно пол)лить только у третьей стороны,

он должеЕ быть уведомлен об этом заранее. От него должно быть полуT ено

письменЕое согласие на поJryчение персонzшьньD( данЕых от третьей

стороны. Такой обуrающийся должеЕ быть проинформировЕlн о цеJID(,

цредполагаемых источниках данных, а также о харакгере подлежащ,rх
поJIrIеЕию персонЕlльньrх даЕньD( и последствиrIх отква дать письменное
согласие на их пол)ление.

4.1.3. В соответствии с Констиryцией РФ ОУ вправе ос)лцествJLять

сбор, передачу, уничтожеЕие, хранение, использование информации о
политиtIески)(, религиозных, других убеждений частной жизни, а также

информации, нарушающей тайrту переписки, телефонItьD( переюворов,
почтовых, телеграфньтх и иных сообщений обуrающеюся с его письменIIого
согласия (согласия родителей (законньтх представителей)
несовершеннолетнего обучающегося до поJIyIеншI им основною общего
образования), форма оцредеJIяется Федеральным зtлконом (О зацs,rте

персонzшьных даЕньгхD или на основании судебного решеЕия.
4.1.4. Сотрулники ОУ, имеющие доступ к персонtшьным даЕным

обуrшощrлrся, обязаны принимать необходимые организационные и
техншIеские меры для защиты персоЕальных даЕньrх от нецрalвомерною или
с.пуrайною доступа к ним, униtIтожения, модифицировalния, блоtсtровшlия,
копцрования, распространениjI, а также от иньD( нецравомерньD( действий в

отношении данной информации.
4. 1.5. Оператор ос)лцествJIяет:
- ограЕичение сетевого доступа для определенных пользователей;
- организациюконтролятехниЕIескогосостояниrIкомпьютерной

техники и уровней защиты и восстalновления информации;
- проведение реryлярного копирования информации на носители,

создание резервньтх копий особо важной информации;
- ведение аудита действий пользователей и
своевременное обнаружение фактов несанкционировalнного

доступа к информации.
4.1.6. Работцики ОУ, имеющие досlуп к персоЕ.uIьным дuшным, при

пользовЕlнии доступом в сеть Интернет обязаны принимать максиммьные
меры по обеспечению безопасности:



- использовать антивирусное проrраммное обеспечение (с

реrуJIярным обновлением вирусов);
- не догryскать работать Еа свое автоматизированное рабочее место

лиц, Ее имеющих права доступа к даЕным;
- Ее ocтaBJulтb не заблокированЕым свой компьютер в нерабочее

врешI;
- своевременно сообщать лицу, ответственЕому за рабоry

школьной локальной сети, о сJryчaUD( сбоя в работе сети, парольной
идентификации и т.д.

Форма з.uвлеIlIбI о согласии родителей (законкьuс представшелей)
Обу,rающегося на обработку персон{шьньD( данных см. в приJIожении 2 к
настоящему Положению.

5. Передача п храненпе персонаJrьпых данных
5.1. При передаче персоншIьных даI {ых работника Работодатель

должен соблюдать следующие тебования:
5.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне

без письменного согласия работника, за искпючеЕием сJrгIаев, когда это
необходимо в целях предупреждения угрозы жизЕи и здоровью работника, а

также в слr{Еutх, установленных федерапьным закоЕом.
5.1.2. Не сообщать персонaшьные даЕIrые работника в коммерческих

целях без его письменного согласия. Обработка персонапьньD( данIrьD(

работников в целях цродвижения товаров, работ, услуг на рынке rтутем

осуществления прямьж контактов с потенциальным потребителем с
помощью средств связи допускается только с его предварительЕого согласия.

5.1.3. Предупредить лиц, поJIrlивших персонапьЕые данЕые рабmникц
о том, что эти данные могуг быть использованы лишь в цеJIях, дш которых
ови сообщены, и требовать от этID( лиц подтверждеЕия ток), что это прaвиJIо

собrподено. Лица, поrц..lившие персон{лльные даЕные работника, обязаны
собrподать режим секретности (конфиленчиальности). .Щанное Положение не

распространяется на обмен персонaшьными даЕными работников в порядке,

устzlновленном федеральными законами.
5.1.4. ОсуществJIять передачу персональньD( данньD( работников в

пределах ОУ в соответствии с настояпим Положением.
5.1.5. Разрешать доступ к персончшьItым дzlнным работников только

специzшьно уполномоченным лицам, при этом указанные лица должЕы иметь

пр€lво полуIать только те персональные даIlные работника, которые
необходимы для выполнения коI Фетной функции.

5.1.6. Не запраIпивать информацию о состоянии здоровья работника, за

искJIючением тех сведений, которые отЕосятся к вопросу о возможности
выполнениrI работником трудовой функции.

5.1.7. Передавать персональные данные работника представитеJIям

работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской
Федерации, и ограЕичивать эту информацию только теми персональными



дашtыми работника, которые необходимы для выполнения уклlarнными
представителями их функции.

5.2. Хранение и использование персональных дtlцЕых работников:
5.2.1. Персонzшьные данные работников хранятся на буплажrъпк

носитеJIях, в помещениях ОУ в шкафах и сейфах. Личные дела и карточки Т-
2 уволенньrх работников до истечения текущепо календарного пода хрчlнятся
в сейфе, а затем передаются в архив ОУ.

5.2.2. ПерсонaлJIьЕые данные работников могут быть поJцлIены,
проходить дальнейпrуlо обработку и передаваться на хрчшение как на
буuажньп< Еосителях, так и в электронном виде - локаrrьной компьютерной
сети и компьютерных программ.

5.2.3. При поJIrrении персональньD( дtlнньD( не от работника (за

искJIючением сJIr{аев, если персонЕUIьные данные бьгrи предоставлены

работодателю на основании федерального закона иJIи если персонаJIьные

данные являются общедоступными) работодатель до ЕачаJIа обработки такrл<

персонапьных д€lнньD( обязан предоставить работнику след/юцDaю
информацшо:

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора иJIи

его цредст€rвителя;
- цель обработки персонЕrльньD( данных и ее тц)авовое основание;
- предполагаемыепользователиперсоцальныхдtшньD(;
- установленные настояrrцам Федеральным законом права субъекга

персон(шьньгх данных.
5.2.4 Конкретные обязанности по ведению, хранению лиtIньD( дел

работников, зzшолнению, храЕеIIию и выдаче трудовых кЕижек, иньD(

документов, отрtDкающих персонЕtльные данные работников, в том числе по
хранению личных дел уволенных работников, возлагакпся на секретаря
школы.

5.2.5. В отношении некоюрьD( доцrментов действующим
зzlконодательством Российской Федерации могут быть установJIены иные
требования xpaHeHIбI, чем пре,ryсмотрено насюящим Положением. В ташо<

сJryчaшх следует руководствоваться цравилами, устtlновлеЕными
соответствующим нормативIlым актом.

5.2.6. Персональные данItые работников, храняцшеся в элекгроIlном
виде, подIежат защите программными средстваI\{и. К ним относятся

разграничения прав доступа к электронным ресурсап{, парольнаJI

идентификация пользователей элекгронной системы документооборота и
парольIIаJI идентификация пользователей при входе в информационrrуrо
систему. Под разграничеЕием црав доgIупа подразумевается организация

доступа работников школы только к тому сегменту информации, который
необходим дJuI выполнения своих сJryжебЕьD( обязанностей. Коt<дому

работнику школы, имеющему доступ к электронной базе персон€lльЕьтх

данЕых, назначается его индивидуальный логин дIя входа в систему и
уникальньтй пароль, известный только сапdому пользователю. Работникам
зaшрещается разглчlшать уцикЕлльные пароли для входа в систему.



5.3. Хранение и использование персонаJIьньD( дtlнЕых обуrающlокся
5.3.1. ПерсонаJIьные данные обlпrающегося отрФкаются в его личном

деле, которое заполнrIется после издания прикaва о его зачислении в ОУ.
Личные дела обуrающихся в алфавитrrом порядке формируются в папкЕIх
кпассов, которые хранятся в специЕшьно оборудовавных шкафах.

5.4. При передаче персонzrльньD( дЕlнных обуrающегося ОУ должно
собrподать следующие требования :

5.4.1. Не сообщать персон€шьные данные об5rчающегося в
коммерческих цеJIях без его письмеЕцого согласия.

5.4.2. Преryпредить лиц, поJrr{ающих персоншIьные данные
обуrающегося, о том, что эти данные могут быть использовЕIны лишь в
цеJIях, для которых они сообщены.

5.4.3. ОсуществJuIть передачу персонzшьньD( данньж в пределах ОУ в
соответствии с настоящим Положением.

6. .Щосryп к персональным данным работнпков п обучающпхся
6.1. ,Щосryп к персоЕчrльным данным обучаIощихся без пол1..rения

специ€шьного рzврешения имеют директор ОУ, со,грудники бухrашерии и

работник, ответственный за обработку персональньD( даннБ,D( (оператор).
6.2. Работник имеет право:
б.2.1. Поrryчать доступ к своим персонЕtльным данным и озЕакомление

с ними, вкJIючм право на безвозмездное полr{ение копий любой записи,
содержащей персонaшьЕые данные работника.

6.2.2. Требовать от Работодателя уточнениJI, искJIючения иJIи
исщ)alвJIения неполньIх, неверньDь устаревIIIих, недостоверньD(, ЕезакоIlно
поJIyIенньD( уIли Ее явJIяющих необходамыми мя Работодателя
персоIIЕшьных даЕных.

6.2.3. Поллхlь от Работодателя
- сведения о лицах, которые имеют доступ к персонaшьным

даЕIlым или которым может быть предоставлен такой досryп;
- перечень обрабатываемьж персональньD( даЕIIьD( и источник ID(

поJryчениJI;
- сроки обработки персональных дtшньrх, в том числе сроки их

хранения;
- сведеЕиlI о том, какие юридшIеские последствия для субъекта

персонЕшьных данньD( может повлечь за собой обработка его персоIIаJIьIIьD(

данных.
б.2.4. Требовать извещения Работодателем всех лиц, которым palree

бшrи сообщены неверные иJIи неполные персонzшьные данные, обо всех
произведеЕньD( в них искJIючениях, испраыIеЕиrtх или дополнеIIиJIх.

Обжаловать в уполномоченный орган по заIщ.tте прав сфъектов
персонtшьньD( данных или в судебном порядке неправомерпые действI4rl иJIи

бездействия Работодателя при обработке и защите его персонiшьных данньD(.



6,З. Копировать делать выписки персонЕuIьньD( данных
работника рaврешается искпючительно в служебных цеJIях с письмеЕного

разрешения .Щиректора ОУ.
6,4. Передача информации третьей стороне возможна только щ)и

письменном согласии работников.
6.5. ,Щосryп к персонаJIьным данным обуrающихся и их родителей без

полrIения специальнопо разрешения имеют:
- директор ОУ;
- за.,lестителируководитеJIяобразовательнопоrryежденпя;
- ответственный за питание;
- кJIассные руководители (только к персональным даЕным

обуrающихся и родителей своего класса);
- ответственный за обработку персонЕл.льньD( данньD( (операюр).
6.6. По письменпому з.шросу, на основ€tнии приказа дцрекгора ОУ, к

персончшьЕым данным работflиков и обуrающюrся могуг быть доrтущеtш
лица в цределах своей компетенции.

6.7. К числу массовых потребителей персональных даннь,D( вне ОУ
можно отнести государственные и непосударственные фунrсдион€шьные
структуры:

- н€UIоювые инспекции;
- правоохраЕительные органы;
- органы статистики;
- стФ(овые агентства;
- военкоматы;
- органысоциaцьногострЕlхования;
- пенсионные фонды;
- подразделениямуницлlпalльныхоргановуправления.
6.8. Другие орг.шизации.
Сведения о работающем сотруднике иJIи уже уволенном, бучшощемся

)ценике иJIи закончившем обуrение могут быть предостаRIIены другой
организации только с письменного запроса на бланке организшццr с
приJIожением копии зЕцвления работника, обу.lающегося или закончившепо
обучение. Огветы на письменные запросы других организацшi и учрllсдеlпшi
в пределФ( их компетенции и предоставленных поJIпомо.пrй даlотся в
письменной форме на бланке школы и в том объеме, который позвоJIяет не

рtвглашать излишний объем персонаJIьных сведений о работниках и
обуrающихся.

6.9. Родственники и члены семей.
Персональные данные могут быть предоставлены родствеЕникаь{ или

членаrvt его семьи только с письменного разрешения с{rмого работника.



1. Обязанностп работнпкаrродите.пей(законпых
представптеJIей) несовершеЕнолетних обучающпхся п

работодате.пя
7.1. В целях обеспечения достоверности персоцЕшьных данных

работrrик обязан: '

7.1.1. При приеме на рабоry предоставить оУ полные достоверные
дaшЕые о себе.

7.1.2.B cJry{ae изменени,l сведений, составJUIющих персонмьные

дllнные, своевременно в срок, не превышающий 5 рабочих дней,
предоставить данЕую информацию администрации ОУ.

7.2. Мя обеспечения достоверЕости персонаJIьЕых данньD(

обуrающиеся, родители (законные представитеJIи) несовершеннолетЕих

Обу.rающш<ся до поJцлеЕия ими основного общего образования обязаны:

7.2.1. Предоставлять оУ точные сведения о себе (своих

несовершеннолетЕих детях).
7.2.2. В слуIае изменения сведений, составпяющих персондIьные

данные совершенЕолетнего ОбуT ающегося, он обязан в течение месяца

сообщить об этом администрации ОУ.
7.Z.З.В слуIае изменениrI сведений, составJIяющих персонaлльные

дzlнные обуrаrощегося, родители (законные представитеJIи)

IIесовершеннолетнего обуrающегося до поJIyIения им основного общего
образования обязаны в течение месяца сообпц,Iть об этом KJlaccнoмy

руководителю.
7.З, Предоставление работнику йли обу^rшощемуся гарантий и

компенсаций, предусмотренньж действующим з€конодательством,
осуществJuIется с момента предоставления соответств)aюulих сведений, если

иное не предусмотрено действующим законодательством.
7.4. оУ обязано:
7.4.1.Осуществлять защиту персонаJIьных данньD( рабогниково

обуrающихся и родителей (законных представителей) несовершеннолепIею
обуrающегося.

7.4.2. Обеспечить хранение первичной )щетЕой документации по }чету
труда и его оплаты, к которой в частности, относятся докумеЕты по учету
кадров, докуIчrенты по у{ету использования рабочего времени и расчетов с

работниками по оплате ц,уда и др.
7.4.З.По письменному заJIвлению работника не позднее трех рабочюr

дней со дIrrI подачи этого заrIвления вьцать копии документов, связанньD( с

его работой (копии приказа о приеме на рабоry, прикдrов о переводах,

приказа об увольнении с работы; копию и выписки из трудовой книжки, о
периоде работы и др.). Кошаи докумеЕтов, связанЕых с работой, долrкIIы
быть заверены надлежащим образом и предоставляться работlrику
безвозмездно.



8. Права субъекгов персональных данных по обеспечеппю
защпты персональных данных

8.1. В целях обеспечения защиты персональньD( данных, хр,u{ящихся

в Школе, работники, обуlающиеся, родители (законные представители)
имеют право на:

8.1.1. Полную информацию об их персонzuIьных данньrr( и бработке
этихданных.

8.1.2. СвобоДный бесплатный доступ к своим персончшьЕым данным,
вкJIюча,I право на полrIение копий любой записи, содержащей персоЕшIьЕые

дaшные работника, за искJIючением сJryчаев, предусмотренньгх федераrrьньш
зtконом.

8.1.3. Определение своих представителей Nlя зацц{ты своих
персонaшьных дalнных.

8.1.4. Требование об искпючеЕии иJIи исправлеЕии HeBePHbD( шIи

неполных персонаJIьных данных. При отказе оУ искlпочить или исправить

персонЕuIьные данные работника или обуrающегося он имеет право заrIвить в

письмеЕной форме дирекгору ОУ о своем несогласии с соответствующим
обоснованием такою несогласия.

Персональные данные оцеЕочного характера работник, об}лrаюттрлfigд,

родители (законные представители) имеют право дополнить заявлением,

вырчDкающим его собственrгуlо точку зреЕия.
8.1.5. Требование об извещении оУ всех лиц, которым ранее были

сообщенЫ неверные или неполные персональные данные работника I,шIи

обуrающеюся, обо всех произведенных в нtD( искJIючени.Dq исправJIениях

или дополнениях.

9. Огветственность за нарушенпе Еорм, ре]улпрующпх
полученпе, обработку п защпTт персональных данных

9.1. Работники ОУ, виновные в нарушении норм, реryлирующих
поJDление, обработку и заЩиту персонаJIьIrых данньж работника и
обуrшощихся, несут дисциплинарную администативц/ю, грФкдalнск()-

прЕtвовую иJIи уголовЕуIо ответственность в соответствии с федершьньпrи
закон€1 ,1и.

9.2. ,Щиректор ОУ за нарушение норм, реryлирующих поJýление,
обработку и защиту персон.шьЕьD( д.rнньD( работника, несет
административную ответственность согласЕо ст.5.27 и 5.З9 Кодекса об
административньD( , правонарушениJIх Российской Федерации, а таюке
возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием
информации, содержащей персоЕальные данные работника,

10. Заrсrrючите.rrьные положенпя
l0.1. Настоящее Положение ступает в силу с момента его утверждепия

приказом директора по ОУ.
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