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I. общие положения

1.1. Настоящ€е Положение разработано на основе и во исполнение части l
статьи 2З, статьи 24 Itонституции Российской Федерации, Федерального
закона от 27 ,0] .2006 Jtгs l52-ФЗ <о персональных данных)), Федерального
закона от 27 .07 .2006 J\Ъ l49-ФЗ (Об информации, информационных
технологияхи о защите информации)), поло}кений главы l4 Трулового кодекса
Российской Федерации <Защита персональных данных работников> и
Постановления Правительства РФ от 01 . 1 1 ,2012 год& Jф 1 l 19 (Об

утверждении требований к защите пе сональLIых данных при их обработке в

информационных системах персональных данных),

1,2. I_{ель разработки Положения определение порядка обработки
персонаJIьных данных работников и обучающихся школы; обеспечение
защиты прав и свобод работников и обучающихся школы при обработке их
персональных данных, а также установление ответственности должlIостных
лиц, имеющих доступ к персональным данным, за невыполllение требований
норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.

1,3. Порядок ввода в действие и изменения Положения,

l .3, 1 . Настоящее Положение вступает в сиJIу с момента его

утверждения директором шltолы и действует бессрочно, до замены его FIовым
положением.

|,З.2. Все изменения в Положение вносятся приказом.

1.4. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях
их обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения или продJIеваеl,ся
на основании заключения экспертной комиссии ш]коJlы, если иное не
определено законом.

II. Основные понятия и состав персOнальньlх данньrх работниI(ов и
обучающихся школы

2,1, Щля целей настоящего Положения используIотся следующие основнь]е
понятия:

определенному или определяемому на основании такой информачии

работнику, в том числе его фамилия_, имя, отчество, год, месяц, дата и место

рождения, адрес, семейное положение, образование, профессия, доходы,
другая информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми
отношениями;



обучающимся, его родителями
образовател ьным учреждением ;

(закогll-tыми пре,]]ставителями) и

- обработка персональных даFIFIых 
- 

сбор, системати,зация, накоплеI]ие,
хранение, уточнение (обновление, изменение), исгlользование,

распространение (в том числе передача), обезличиваFIие, блокирование,

у гlиLll,ожен ие персонал ьных /]анн ых работгt и t<o в шкоJl 1,1 ;

- когrфиденциальность персональных данIlых 
- 

обязатеJIьtlое для соблlодения
назначенного ответствеI-Iного лиLlа, получившего досl,уl1 к персональным
ланным, требование не допускать их распрос,гранения без согласия работника
или и1-Iого законного осIIоваFIия;

распространение персональных данных действия, направленI-Iые IIа

передачу персональных данных работников и обучаtощихся огIредеJIенному
кругу лиц (передlача персональных данных) иJlи на ознаItомJlение с

гIерсональными данными неограниченного ttруга лиц, в том чисJlе
обнародоваI]ие персоFIальFIых данных в средствах массовой игIформации,

размешение в информационLlо-телекоммуникациоtlllых сетях или
предоставление ilостугIа к персональным данным рабоr,ников и обучающихся
каким-либо игlым способом;

персональными данными, совершаемые должностным лицом школьi l] цеJIrtх
принrIтиrI решений или совершения иных действий, пороiклаlощих
юридические посJlедствия в отношении суб,ьекта персонаJlьных ланных, либсr
иным образом затрагивающих их права и свободьI или права и свсlбоды других
лиц;

- блокирование персональгIых даFIных l]peMellнoe гlрекращение сбора,
систематизаI7ии, накопJlениrI, использования, распространения персональных
ланных, в том числе их передачи;

- уничтожение персональных данных 
- 

деиствия, в результате ко,горых
невозможно восстаFIовить содержаIjие персоFIаIIьIlых лаtI1-1ых ]з

игrформационrIой системе персональных даFI[lых иllи в резуJlьта,I,е которых

уничтояtаю],ся материальные носи],ели персональных данных;

- обезличивание персональных /]анных - действия, в результате которых
невозможно определить приIIадле)кность персональных данных коFIкретному

работн ику или обучающемуся ;

- общедоступные персональFIые данные - персональные данные, на которые в

соотI]етствии с фелеральными закоLlами не расгIространяе,гсrI требованис
соб.lrюденияt конфиденl(иальности или к ко,l,орым прелосl,авлен дос,гуlI
неограничеllного круга лиц с согласия субъекта персональных даFlI-{ых;



- информация 
- 

сведениrI (сообщегtия, данные) FIезависимо о,г формы их
представления;

документированная информация зафиксироваFIная на ма,IериалIIьFIом

носителе путем документирования информация с рекtsизитами,
позволяIощими определить такую информацию или ее материальгtый
носитель,

2.2. В состав персоLIальLIых даIj}{ых работников шl(олы входrIт /1окументы,
содержащие информацию о паспортных данFIых, образоваI-iии, отlIошении l(

воинской обязанности, семейном положении, месте жительства, а также о
предыдущих местах их работы.

2,3. Itомплекс документов, сопровождаrощий процесс оформления трудовых
отношений работr-rика в школе при его приеме, переводе и увольнеtIии.

2.З,|. Игrформациrl, предстаI]ляемая работником llри постуIIJIении на рабо,гу в
школу, должна иметь документальнуIо фор*у. При заключении трудового
договора в соответствии со ст. 65 Трулового кодекса Российской Федlерачии
лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателlо:

- паспорт или иной документ, удостоверяrощий личность;

трудовую книжку, за исклtочением случаев, когда трудовои договор
заклIочается вперt]ые или работник llосl,упае,t lla рабо,гу на усjtо]]иях
совместительства, либо трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее

утратой или по другим причинам;

- страховое свидетельство государствен но го п енс ион ного с,грахо ван иrI ;

- документы воинского учета - дJIя военнообrIзанных и лиц, подлежаlлих
воинскому учету;

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных

специал ьнои подготовки;

- свидетеJlьство о присвоении ИIJН (при его наличии у работника);

- справку о оудимости.

2.З.2. Пр" оформлении работника в школу секретарь заполljяе,гся

унифицированная форма Т-2 <личная карточка работника>, в которой
отражаются следуюшlие анкетные и биографические данLiые работника:

общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения,
гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояI-Iие в браке.
пасгIортIIые данные);



- сведения о воинском учете;

- данные о приеме на работу;

В дальнейшем в личную карточItу вносятся:

- сведения о переводах на другуtо работу;

- сведения об аттестации;

- сведения о повышении квалификации,

- сведения о профессиональной переподготовке;

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;

- сведения об отпусках;

- сведения о месте жительства и контактных телефонах.

2.З.З. У секретаря школы создаются и хранятся следующие группы
документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводI-Iом виде:

2.З.З.| . Щокументы, содержащие персональные данные работников
(комплеl<сы документов, сопровождаlощие процесс оформления трудовых
отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; проведению
собеседований с кандидатом на должность; гIодлинники и ltопии приказов по
личному составу; личные дела и трудовые книжки работников (в сейфе
директора); дела, содер}кащие ос[Iования к приказу по личному составу; дела,
содержа[lие материалы аттестации работников, служебных расслеl{ований;
справочно-информационный банк данных по персоFIалу (картотеl<и,
журналы); подлинники и копии отчетных, аFIалитических и справочных
материалов, передаваемых руководству школы, копии отчетов, направJIяемых
в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестояulие
органы управления и другие учреждения).

2.4. К персональным данFIым обучающихся, получаемым образовательным

учреждением и подлежащим хранению l] образова],ельном учреждении в
порrIдке, предусмотреЕIном дейсr,вуrошим законодательством и настоящим
Положением, относятся следуюLцие сведениrI, содержашиеся в Jlичных l{eJlax
обучающихся:

- документы о месте проживаIlия;

- документы о составе семьи,



- паспортные данные родителей (законных представителей) обучаIощихся;

- документы о получеL{ии образования, необходимого для поступления в

соответствующий класс (личное дело, справка с предыдущего места учебы и
Т,п,);

- полис медицинского с],рахованиrl,

- документы о состоrlнии здоровья (сведtения об инвалидности] о наJlичии
хронических заболеваrrий, мс,дицинское заI(лючение об отсутствии
противопоказаний для обучения в образовательном учреждении конкретного
вида и типа, о возможности изучения предметов, представляюLцих
повышенную опасность для здороt]ья и т.п.),

документы, подтверждающие права
компенсации по определенным
законодательством (родители-инвалиды,
т. гr. );

на дополнительные гаранl,ии и

основаниям, предусмотренным
непоJIная семья, ребенок-сирота и

- иные документы, содержащие персональные данные (в том числе сведения,
необходимые длrI предоставJIения обучаюLrlимсrl гаран,гий и компенсаций,
установленных действуtошим закоFIодательством).

III. Сбор, обработI(а и защита персональtlых даtlных

3, l . Порядок получения персональных даFIIIых.

3.1.1, Все персональFIые данные работника шкоJlы следует получать у t-Iего

самого. Если персональные данные работника возможно получить только у
третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от
него должно быть получено письменное согласие. fолжностное лицо

работодателя должно сообщить работtIику Организации () целях,
предполагаемых источниках и способах по.llучения персональных даFIных, а
также о характере гlодлежащих получению персональных данных и
последствиях отказа работника дать письменное согJIасие на их получение.

з.1.2. Работодатель не имеет права получать и обраба],ь1I]ать персонаJIьньiе
данные работника школь] о его расовой. национальной принадлежности,
политических взглядах, религиозных илlи философских убеждениях,
состоянии з/]оровья, интимной rкизни. В случаях, непосредственно связанных
о вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст, 24 Конституции
Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать дlанные
о частной }кизни работника только с его письменного согласиrI.

обработка указанных персональных даtIных работгtиl<ов работодателем
возможна только с их согласия либо без их согласиrI I] сJIедующих случаях:

- персонаJIьные данные являютсrl общедоступными;



- персональные данные относятся к состояниrо здоровья раьотника и их
обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно
важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных
интересов других лиц и получение согласия работника невозможно;

по требованию полномочных государственных органов в случаях,
предусмотренных фелеральным законом.

З.1,3. Работодатель вправе обрабатывать пероональные данные работников
только с их письменного согласия,

З.1.4. Письменное согJIасие рабо,г1-1ика на обрабо,гку своих персональных
данных доJIжно включать в себя:

фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персонаJlьных данных, номер
основного докумеI-Iта, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи

указанного документа и выдавшем его органе;

- цель обработки персональных данных;

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие
субъекта персонаJ]ьных данных;

- срок, в течение которого деиствует согласие, а также порядок его отзыва.

Форма заявления о согласии работника на обработку персональных данных
см. в приложении | к настоящему Положению.

3.1.5. Согласие работника и обучающегося не требуется в следующих случаях:

1) обработка персональных данных осуществляется на оо}Iовании Трулового
кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель,

уоловия получения персональных данных и круг субъектов, персональные
данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия

работодателя;

2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнениrI
трудового договора;

3) обработка персональных данных осушествляется для сl,атистических иJlи
иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональньiх
данных;

4) обработка персональных данных необходима для защиты жизLIи, здоровьrI
или иных жизненно важных интересов работника, если получение его
согласия невозможно;



5) обработка персональных данных, вклIоченных в базы данных,
формируемые в связи с государственной итоговой аттестацией.

3,2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных.

З.2.1. Работник школы предоставляет секретарю школы достоверные сведения
о себе. Секретарь школы проверяет достоверность сведений, сверяя данные,

З.2,2.|. обработка персональнь]х данных может осуществляться
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных
нормативных правовых aKToI], содействия рабо,гникам в трудоустройстве,
обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасност,и

работников, контроля количества и качества выполняемой работы и
обеспечения сохранности имущества,

З.2.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых
персональных данных Работодатель должен руководствоваться Конституuией
Российской Федерации, Труловым кодексом Российской Федерации и иными
федеральными законами.

З.2.2.З. Пр" принятии решений, затрагивающих интересы работника,
Работодатель не имеет права осFIовываться на персональных данных
работника, полученных исклtочительно в результате их автоматизированной
обработк и или электронного поJIучения,

3,2.2.4, Во всех случаях отказ раЬотника от своих прав на сохранение и защиту
тайны недействителен.

3.3. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасl,е
до l4 лет (малолетнего) предоставляFотся его родителями (законными
представителями). Если персональные данные обучающегося возможно
получить только у третьей стороны, то родители (законные представители)
обучающегося должны быть уведомлены об этом заранее. От них должFIо быть
получено письменное согласие на получение персональных данных от третьей
стороны. Родители (законные представители) обучающегося должны быть
проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах
получения персональных данных, а также о характере подлежаtцих получениrо
персоFIальных данных и последствиях отказа дать письменное сог,ласие на их
получение.

предоставленные работником, о имеющимися у работника документами,

З.2.2. В соответствии со ст. В6, гл.
человека и гражданина директор
при обработке персональных
следующие общие требования :

14 ТК PcD в целях обеспечения прав и овобод
школы (работолатель) и его представители
данных работника должны соблюдаr,ь



Персональные данные несовершенIlолетнего обучающегося в возрасте старше
l4 лет предоставляются самим обучающимся с письменного согласия своих
законных представителей - родителей, усыновителей или попечителя, Если
персональные данные обучающегося возможно получить только у третьей
стороны, то обучающийся, должен быть уведомлен об этом заранее, отнего и
его родителей (законных представителей) должно быть получено письменное
согласие на получение персональных данных от третьей стороны,
Обучающийся и его родители (законные представители) должны быть
проиrrформированы о целях, предполагаемых источниках и способах
получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению
персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их
получение.

3.3.1, При ведении журналов (I<лассные журналы, журнаJIы регис,грации,
журналы посещений и др.), содержащих персональные данные субъектов,
следует учитывать, во-гIервых, что необходимость их ведения предусмотрена

федеральными законами и локальными актами ОУ, содержащими сведения о

цели обработки персональных данных, осуществляемой без использованиrI
средств автоматизации, способах фиксации и составе информации,
запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечне лиц (поименно
или по должностям), имеrощих доступ к материальным носителям и

ответственIlых за ведение и сохранность журналов, сроках обрабо,гки
персональных данных, и, во-вторых, что копирование содержаUlеисrI в них
информации не допускается.

З,4. Защита персоналпьных данных,

З.4.1 . Безопасность персональных данных при их обработr<е в

информационной системе обеспечивается с ]lомощью сис,гемы зашиты
данных, нейтрализующей актуальные угрозы, определённые в соответствии с

частью 5 статьи l9 Ф.З. (О персонаJIьных данных), Система защиты
персональных данных вклк)чает в себя организационные и технические меры,
определённые с учётом актуальных угроз безопасности Пf{.

IV. Передача и хранение персональных данньlх

4.\, Пр" передаче гIероональных данных работника Работода,Iель долже[l
соблюдать следующие требования:

4.|.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без
письменного согласия работника, за, искJlючением случаев, когда эl,о
необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровькl работника, а

также в случаях, установленных федеральным законом,

4.| ,2. Прелупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том,
что эти данные могут быть испоJlьзованы лиLuь в целях, для которых они
сообщены, и требовать от этих JIиц подтверждения того, что это правиJlо



соблюдено. Лица, поJlучившие персональные данные работника, обязаны
соблюдать режим секретности (конфиденциальгtости). f\ангIое ПоложегIие не

распространяется на обмен персональными данными работников I] порялке,

установленном федеральными законами.

4.|,з. осушtествлять передачу персональных данных работгtиков в пределах
школы в соответствии с настоящим Полоrкением.

4.1.4. Разрешать доступ к персональFIым ланным работников ,l,oJIbKo

специапьно уполномоченным лицам, гIри этом указанные лица должньI име,l,ь

право получать только те персональные данные работника, которые
необходимьi для выполнения конl(ретной функции,

4|l5. Не запрашивать информашиго о состоянии здоровья работника, за
исключением тех сведеt-tий, которые относятся к вопросу о возможности
выI]олнения работником труловой функции.

4.|.6. ГIередава,гь персональные ланI-tые работника представителям

работников в порядке, установленном Труловыпл кодексом Российской
Федерации, и ограничивать эт), игrформацию только теми персональLlыми
данными работника, которые необходимы дlrrl выполнеtlия ),казаLI1-11,1ми

llредставителями их функции,

4,2. Хранение и использование rIерсональных данных работников:

4.2.1. Персональные данные работников обрабатываютсrt и xpaнrll,crl у
сеltретаря.

4.2.2. Персональные данные работников могу1, бы,гь получены, прохо/-(}1ть

дальнейшуttl обработку и передаваться на хранеFIие как на бумажных
носителях, так и в электронном виде tьllой комгIьютерной се,ги и
компьютерной программе <lC: Зарплата и кадры).
4.3. При получении персональных данных не от работника (за исключеFIием
случаев, если персональные даFIные были предоставлены работодателlо на

основании федерального закона или если llерсональFIые /]анные явлrllотся
обшедоступными) работода,гель до начала обработки,Iаких llерсональных

данных обязан предоставить работI-Iику следуtощуrо информацию:

- наименование (фамилия, имя, отчество);

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;

- предполагаемые пользователи персональных данных;
установленные настоящим (Dедеральным закоFIом права субъекта

персональных данных,

4,4. Образовательное учреждение вгlраве осуществлrIть сбор, перелачу,

уничтожение, хранение, использование информации об обучаюцихся только
с их пиоьменного согласия (соглаtсия родителей (закогtгtых представителей)



малолетнего несовершеннолетнего обучающегося) ш7и на основаIlии
судебного решения.

4.5. Персональные данные обучающегося находятся в его личном деле,
которое заполняется после издания приказа о его зачисJIения в
образовательное учреждения. Личные дела обучающихся в алфавитном
порядке формируются в папках классов, Itоторые храFIятся в канцелярии.

V. [оступ к персональным данным субъектов школы

5.1, Право доступа к персональным даF{ным имеют:

- директор школы;

- сотрудники бухгалтерии ;

- заместители директора;

- секретарь;
- инженер- системный программист
- классные руководители (только к персональным данным обучающихся
своего класса).

5,2, Работник Организации имеет право:

5,2.\, Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними,
включая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержацей
персональные данные работника,

5.2.2, Требовать от Работодателя уточнения, исключения или исправления
неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или
не являющих необходимыми для Работодателя персональных данных.

5.2.З, Получать от Работодателя:

- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или
которым может быть предоставлен такой доступ;

- перечень обрабатываемых персоFIальных данных и источник их получения;

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных
данных может повлечь за собой обработка его персональных данных.

5,2,З. Требовать извещения Работодателем всех лиц, которым ранее были
сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех
произведенных в них исключениях, иоправлениях или дополнениях.

Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных
данных или в сулебном порядке неправомерные действия или бездействия
Работодателя при обрабо,гке и защите его гIерсональных данных.



5.З. Itопировать и делать выписки персональных данных
разрешается исключительно в служебных целях с письменного
директора,

работника
разрешения

5.4. Передача информации третьей ст роне возможна только при письменном
согласии работников.

VI. Ответственность за наруше}Iие tlopм, регулирующих обработку и
защиту персональных да нных

6.1. Работники школы, виновные в нарушении норм, регулирук)щих
получение, обработку и защиту персональных данных работника и

обучающихся, несут дисциплинарную административную, гражданско-
правовую или уголовную ответственность в соответствии с фелеральными
законами.

6.2, Щиректор школы за нарушение норм, регулируюlцих получение,
обработку и защиту персональных данных работника, FIeceT

административную ответственность согласно ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об
административных правонарушениях Российской Федер ации.


