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О РАБОТЕ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИДАННЫМИ РАБОТНИКОВ И
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1.оБщиЕ положЕния
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федермьным законом РФ от 27

июля 2006 г. Nе l52-ФЗ <О персональных дllнЕых)) и гл. 14 кЗащита персонаJlьньtх данньD(

работникa>) Трулового кодекса РФ для обеспечения порядка обработки (полl"rения, сбора,
использования, передачи, хранения и защиты) персонzUIьньIх данньrх работников и обучающихся
МАОУ (СОШ No l > и гарантии их конфиденцимьности.

1.2. Под персонмьными данными работника понимается информация, касающаяся
конкретЕого работника, необходимм оператору фуководителю МАОУ (СОШ Jф l > и (или)

уполномоченному им личу) в связи с трудовыми отношениями, возникающими между работником
и работодателем (руководителем МОУ СОШ.}lЪ 1).

1.3. Под персонalльными данными обуlающегося понимается информачия, касающ!lяся
конкретного обучающегося, необходимая оператору (руководителю МАОУ (СОШ Nч 1> и (или)

уполномоченному им лицу) в связи с отношениями, возникtlюцшми между родителями
(законными представитеJIями) обучающегося и образовательньш у{реждением (руководителем
моу сош Jt l).

2.докуIt{Енты, содЕржАщиЕ свЕдЕния, состлвJLяющиЕ пЕрсонАльныЕ
дАнныЕ

2.1..Щокументы, содерждщие сведения, необходимые для заключения, изменепия или
прекращения трудового договора с работником (оформленпя трудовых отношений с
работником):

. паспорт;

. документы об образовании, квмификации;

. медицинское зi!кJIючение об отс}тствии противопоказаний для занятия конкретным
видом деятельности в образовательном учреждении;

. страховое свидетельство государственного пенсионного ст{жования;
о ИНН;
. приговор суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать

руководящие должности ;

о документ воинского учета.
2.2. .Щокументы, содержащие сведения, необходимые для предоставления работнику

гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством:



о документы о составе семьи;
. документы о состоянии здоровья (сведения об инвмидности и т.п.);

. докрrенты о состоянии здоровья детей и др}тих близких родственников (например,
спрrrвки об инвалидности, о нiшичии хронических заболеваний);

. докр{енты, подтверждzlющие право на дополнительные гарантии и компенсации по
определенным основаниям, предусмотренным законодательством (донорстве,
нахождении в зоне воздействия радиации в связи с аварией на Чернобыльской
АЭС и т.п,);

. документы о беременности работницы;

. документы о возрасте малолетних детей;

. документы о месте обучения детей.
2.3. .Щокументы, содержащие сведения, необходимые для реализация

конституционного права на получение образоваrrия (заключения договора с родителями
(законными представителями) обучающегося):

. документ, удостоверяющий личность обl"rающегося (свидетельство о рождении или
паспорт);

. документ о получении образования, необходимого д,ц поступления в
соответств}.ющий класс (личное дело, справка с предьцущего места учебы и т.п.);

. медицинское зitключение об отсутствии противопоказаний для обrrения в
образовательном учреждении конкретного вида и типа;

. медицинское заключение о возможности изуlения предdетов, представляющих
повышенную опасность дJuI здоровья (физкультlра, информатика и т.п.);

. док)/мент о месте проживtlния;

. паспорт одного из родителей (законньrх представителей) обучающегося;

. полисобязательногомедицинскогострахования.
2.4. .Щокументы, содержащие сведения, необходимые для предоставления

обучающемуся гарантий и компенсаций, установленЕых действующим закоподатеJIьством:
. док}ъ.lенты о составе семьи;
. документы о состоянии здоровья (сведения об инва,тидности, наличии хронических

заболеваний.);
. документы, подтверждzlющие право на дополнительные гарантии и компенсации по

определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-
инвалиды, неполнаJI семья, ребенок-сирота, и т.п.).

З.УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
3.1. Обработка персональных данных работника.
3.1.1 . Обработка (получение, сбор, использование, передача, хранение и запIита)

пероонаJIьньD( данньrх работIIика может осуществляться исключитеJIьЕо в целях:
. обеспечения соблюдения законов и иных нормативньIх правовых актов,
. содеЙствия работникам в трудоустроЙстве, обучении и продвижении по службе,
. обеспеченияличнойбезопасностиработников,
. ковтроля количества и качества выполняемой работы,
. обеспечениясохранностиимущества,
в минимально необходимом для этих целей объеме.
3.1.2. Все персональные данные работника можно пол)лать только у него саN{ого, за

искJIючением слуrаев, предусмотренных федера.пьным законом. Если персональные данные
работника возможно получить только у тетьей стороны, то работник должен быть уъедомлен об
этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работник должен быть
проинформировilн о целях, предполагаемьIх источниках и способах получения персональньж
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данньгх, а также о характере подлежащих получению персонalльных данньIх и последствиях
отказа дать письменное согласие на их пол)ление.

3.1.3. В соответствии со ст, 24 Конституции РФ оператор (руководитель МАОУ (СОШ М
l> и (или) уполномоченное им лицо) впрtlве осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение,
использование информачии о политических, религиозньrх, других убеждениях и частной жизни, а
также информации, нарушающей тайну переписки, телефонньIх переговоров, почтовьtх,
телеграфных и иных сообщений работника только с его письменЕого согласия или на осЕовании
судебного решения.

3.2. Обработка персональных данных обучающегося.
3.2.1. Обработка (получение, сбор, использование, передача, хранение и защита)

персональньIх данньrх обучающегося может осуществляться исключительно в целях:
о обеспечения соблюдения законов и иньн нормативных прtlвовьIх актов,
. содействия обучilющимся в обучении, трудоустройстве,
. обеспечения их личной безопасности,
. KoHTpoJUI количества и качества обучения,
. обеспечениясохранностиимущества

в минимально необходимом для этих целей объеме.
З.2.2, Все персонtlльные данные несовершеннолетнего обучающегося до получения им

осяовного общего образования можно пол)п{ать только у его родителей (законных
представителей). Если персональные данЕые обучающегося возможно получить только у третьей
стороны, то родители (законные представители) обучшощегося должны бьrгь уведомлены об этом
зармее и от них должно быть полуrено письменное согласие. Родители (законные представители)
обуrающегося должны быть проинформирован о целях, предполагаемьIх источниках и способах
получения персонЕIльньrх данных, а также о характере подлежащих получению персона,,IьньD(

д:lнньIх и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.
3.2.3. Все персоЕчUIьные данные несовершеннолетнего обучающегося после получеЕия им

осЕовного общего образования или совершеннолетнего обучающегося можно получать только у
него сzlмого. Если персональные данные такого обучающегося возможно получить только у
третьеЙ стороны, то он должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть полrlено
письменное согласие. Такой обучающийся должен быть проинформирован о целях,
предполагаемых источникм и способах получения персонzrльньж данньtх, а также о характере
подлежащих полгIению персонalльньгх данных и последствиях отказа дать письменное согласие
на их получение.

3.2.4. В соответствии со ст. 24 Конституции РФ оператор (руководитель МАОУ кСОШ Ns
l> и (или) уполномоченное им личо) вправе осуществrrять сбор, передачу, )личтожение, хранение,
использование информации о политических, религиозных, лругих убехtдениях и частной жизни, а
также информации, нарушzlющей тайну переписки, телефонньтх переговоров, почтовьIх,
телеграфных и иньrх сообщений обуrающегося только с его письменного согласия (согласия

родителей (законньrх представителей) несовершеннолетнего обучающегося до получения им
основного общего образования), форма которого опредеJUIется ч.4 ст.9 Федерального закона кО
защите персональньD( данных)) или на осЕовании судебного решения.

4.ФормировлниЕ и вЕдЕниЕ дЕл,
КАСАЮЩИХСЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. Персональные данные работника размещаются в личной карточке работника формы Т-
2, которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные карточки

работников хранятся в специzlльно оборудованных несгораемых шкафах в алфавитном порядке.
4.2. Персональные данные обучающегося размещаются в его лиt{ном деле, которое

заполняется после издания приказа о зачислении в школу. Личные дела обучающихся
формирl,rотся в папках кJIассов, которые хранятся в специально оборудованных несгораемых
шкафах. 
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4.3. Право доступа к личным данным работников и обучающихся имеют только оператор
(руководитель МАОУ (СОШ М l > и (или) уполномоченное им лицо) и лица, уполномоченЕые
действ).Iощим законодательством.

5. ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
5.1. Персональные дrшные работников и обуlающихся хранятся на электонньD( носитеJuIх

на сервере МОУ СОШ J\b 1, а также на б}ъ,tажных и электронньж носителях у оператора
(руководителя МАОУ (СОШ Nч l > и (или) уполномоченного им лица).

5.2. При работе с персональными данными в целях обеспечения информационной
безопасности необходимо, чтобы:

о рабочая ст,lнция, предназначеннilя для обработки конфиденциальньIх д{lнньD(,
прошла сертификацию и имела соответств},Iощую докр{ентацию, хранящ},юся у
ответствеЕного лица;

. оператор, осуществляющий работу с персональными данными, не оставлял в свое
отсутствие компьютер незаблокированным;

. оператор имел свой персона,rьный идентификатор и пароль, не оставлял его на
рабочем месте и не передавал другим лицal}.{;

. компьютер с базой данньIх не был подключен к локальной сети и сети Интернет, за
исключением линий соединения с сервером бщы данньп<.

5.3 Личные карточки уволенньIх работников хранятся в архиве МАОУ <СОШ J\Ъ 1> в
алфавитяом порядке в течение 75 лет (ст. 339 кПеречня типовых управленческих док).ментов,
образ)тощихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения), утвержденного
Рlководителем Федеральной архивной службы России б октября 2000 гола).

5.4. .Щоступ к персонiшьным данньп,r работников без получения специzlльного ршрешения
имеют:

. руководитель МОУ СОШ Nb 1;

о главный бlхга;lтер;
. специalлист по кадрам (ответственный за ведение кадрового делопроизводства).
5.5 .Щоступ к персонмьным данным обучающегося без получения специального рiврешения

имеют:
. руководитель МОУ СОШ }''l!l 1;

. заместители руководителя МоУ СоШ Ns 1;

о секретарь учебной части;
о классные руководители (только к персонаlльным данным обучающихся своего

класса).
5.6. По письменному запросу, на основаЕии прикЕва руководителя МОУ СОШ Ns l, к

персональным данным работников и обучаощихся могут бьrгь допущены иные лица, в пределах
своей компетенции.

5.7 Оператор (руководитель МАОУ (СОШ }lb 1> и (или) уполt{омоченное им лицо) при
обработке персонЕrльньD( данных должен руководствоваться настоящим Положением,
.Щолжностной инструкцией ответственного за безопасность персонiuьньrх данньп< и обязан
использовать персонilJIьные данные работников и обучающихся лишь в цеJuIх, для KoTopbD( они
бьrтlи предоставлены.

6. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
6.1. Персона.lIьные данные работника (обучающегося) не могут быть сообщены третьей

стороне без письменного согласия работника, обучающегося (родителей (законньгх
представителей) несовершеннолетнего обучающегося до получения им основного общего
образования), за исключением случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и
здоровью работника (обуlающегося), а также в случ!цх, устtlновленных федеральным законом.
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6.2. Перелача персональных данньrх работника (обучающегося) его представителям может
бьпь осуществлена в установленном действ}тощим законодательством порядке только в том
объеме, который необходим для выполнения укaванными представителями их функций.

7. прлвА суБъЕктов пЕрсонАльньtхдАнных по оБЕспЕчЕнию здщиты их
пЕрсонлльньж [дцц51;

7.1. Работники и обlчающиеся (родители (законные представители) несовершеннолетних
обуlающихся до полуrения ими основного общего образования) имеют право на полную
информацию о своих персональных данньD( (персональньгх данных своих несовершеннолетЕих
детей до получения ими основного общего образования) и их обработке, свободный бесплатный
доступ к своим персонzшьным данным (персональным данЕым своих несовершеннолетних детей
до получения ими основного общего образования). Работники и обуrающиеся (родители
(законные представители) несовершеннолетних обуlающихся до получения ими основного
общего образования) могут потребовать искJ]ючить или исправить неверные или неполные
персональные данные, а также данные, обработанные с нарушением установленных требований.

7.2. Персональные данные оценочного характера работник и обучающийся (родители
(законные представители) несовершеннолетнего обучающегося до получения им основного
общего образования) имеет право дополнить зtulвлением, выражающим его собственную точку
зрения.

8. ОБЯЗАННОСТИ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ
ДОСТОВЕРНОСТИ ЕГО ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

8.1. fuя обеспечения достоверности персонмьньD( данньrх работники и обl^rающиеся
фодители (законные представители) песовершеннолетних обучающихся до получения ими
основного общего образования) обязаны предоставJIять оператору (руководителю МАОУ (СОШ
Jtlb l> и (или) уполномоченному им лицу) сведения о себе (своих несовершеннолетних детях до
получения ими основного общего образования).

8.2. В случае изменения сведений. составляющих персональные данные, необходимые для
закJIючения трудового договора работник обязан в течение l0 рабочих дней сообщить об этом
оператору (руководителю МАОУ (СОШ М 1> и (или) уполномоченному им лицу).

8.3. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные совершеннолетнего
об)^{ающегося, он обязан в течение месяца сообщить об этом оператору (руководителю МАОУ
(СОШ N9 l > и (или) уполномоченному им лицу).

8.4. В случае изменения сведений, составJulющих персоЕальные данные обучающегося,
родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося до получения им
основного общего образования) обязаны в течение месяца сообщить об этом оператору
фуководителю МАОУ кСОШ Nч l > и (или) уполномоченному им лицу).

8.5. Предоставление работнику (обучающемуся) гарантий и компенсаций,
предусмотренных действующим законодательством, осуществляется с момента предоставления
соответствутощих сведений, если иное не предусмотрено действующим законодательством.

9.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НАСТОЯЩЕГО ПОЛОЖЕНИЯ
9.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранеЕия, использов!lния, распространения и

запIиты) персонаJIьньж даЕных должностное лицо несет администативную ответственность (на
основании ст. l3. l l кНарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования
или распространения информации о гражданzж (персона,тьньrх данньrх)> Кодекса РФ об
административньD( прzвонарушениях).

9.2. За нарушение прalвил хранения и использования персональньtх данньж, повлекшее за
собой материальный ущерб работодателю, работник несет материальную ответственность (на
основании ст. 238 кМатериalльнаuI ответственность работника за ущерб, причиненный
работодателю> и cT.24l <Пределы материальной ответственности работника> Трулового кодекса
рФ).

5



9.3. Материальный ущерб, нанесенный работнику за счет ненадлежащего хранения и
использования персональных данных, подлежит возмещеЕию в полном объеме (ст. 235
кМатериа,тьная ответственность работодателя за ущерб, причиненный имуществу работника)
Трулового кодекса РФ), а моральный 

- 
в форме и размерах, определенных 1рудовым договором

(ст. 237 кВозмещение мораJIьного вреда, причиненного работнику> Трудового кодекса РФ).
9.4. Оператор (руководитель МАОУ (СОШ Nэ 1> и (или) уполномоченные им лица) вправе

осуществлять без уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов персонаJIьных
д{lнньIх лишь обработку след}.ющих персонalльньrх данньIх:

. относящихся к субъектам персонzlльных данньrх, которых связывtlют с оператором
трудовые отношения (работникам);

. полученных оператором в связи с зztключением договора, стороной которого
является субъект персональньп данных (обуrающийся, подрядчик, исполнитель и
т.п.), если персональные данные не распространяются, а также не
предостtlвляются третьим лицам без согласия субъекта персональньIх данных и
используются оператором исключительно дJIя исполнения указанного договора и
заключения договоров с субъектом персональньrх данных;

. явJIяющихсяобщедоступными персональнымиданными;

. вкJIючающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов персонztльньrх
данных;

о необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данньrх на
территорию, на которой находится оператор, или в иных аналогичньD( целях;

. включенных в информационные системы персональньIх данных, имеющие в
соответствии с федеральными законап.lи статус федера;rьных автоматизировaшных
информационньIх систем, а также в государственные информационные системы
персональных данньD<, созданные в целях защиты безопасности государства и
общественного порядка;

. обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с

федеральными законalý{и или иными нормативными прaвовыми акта}rи
Российской Федерации, устанавливающими требования к обеспечению
безопасности персональньD( дztнньIх при их обработке и к соблюдению прав
субъектов персональных дzlнных.

Во всех остаJIьньш случаrIх оператор (руководитель МАОУ (СОШ М 1> и (или)

уполномоченные им лица) обязан направить в уполномоченный орган по защите прав субъектов
персонаJIьньD( данньD( соответствующее уведомление (ч- З ст- 22 Федерального закона кО защите
персональньгх данньrх>) не позднее 1 января 2008 г.
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