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(зlкопных представителей) МАОУ (СОШ ЛЁ 2)
l.Общпе положепшя

1.1,Настояцlее Положение о защите, хранснии, обработке и передаче персональпьн
дilнных работников, обучающихся и их родлтелеЙ (законньо< представптелеЙ) (да,lее-
Положение) МАОУ кСОШ Nч 2> (лалее - Школа) разработано в соответствии с
Труловьтм кодексом Российской Федерачии, Конститlчией Российской Федерации,
Гражланским кодексом Российской Федерации, Федера.lьньпл тконом <Об информачии,
информаlионньн технологиrн и о заIцлте информаrии>, Федера.lьньь.t заковом (О
персональньD( д.шньD() (с изменениями) от 27 июля 2006 г, N l52-ФЗ (да.пее- Фелера.гlьный
закон), Правилtl!,lи в}I}треннего тудового распорrцка Школы. Настоящее Положение
устzмавливает порядок работы Школы, с цеJIью получения, обработки, хранения, защиты и
передачи документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным данным
РабОтников, обу.rаюшихся, и их родителей (законньп< прлставителей).
1.2.Щель настоящего Положения - защита персонмьньD( дaшньD( работников, обу,rающихся и
их родителей (законньп< представителей) от несанкционироваlнного доступа и разглauления.
Персона.ltьные лапные явJIяются конфиденuиаьной, строго охраняемой информачией.
1.3.Порялок ввода в действие и изменения Положения.
1.3.1.Настояцее Положение вступает в сиJry с момента его },тверIцения диркгором Школы
и действует бессрчно, до замеЕы его новым Положением.
1.3.2.Bce изменения в Полохение вносятся приказом.
1.4.Все работники lllколы должны бьпь ознакомлсны с настоящим Положением под

роспись.
1.5.Режим конфидеяциа,тьности персонаJIьньD( данньD( снимается в слr{мх их
обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или продIевается на основ,lнии
зак.лючения экспертной комиссии Школы, если иное не определено закояом.

2.Основные попятпя п состав персонsJIьных дапньIх
2.1 .Для целей настоящего Полоlкения используются следующие основные поЕятttя:
- персональные данные работника - rпобая информачия, относящаяся к определенному или
опредеJIяемому на основzlнии такой информации работнику, в том числе его фамилия, имя,
отчество, год, мссяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социalльное,
имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информачия,
необход.rмая работодателю в связи с тудовыми отношениями;
- персональные данные обу.rающегося - информация, касающzцся конкретного
облающегося, которм необходима Школе в связи с отношениями, возникающими ме)rцу
родитеJIями (законньши предст{витеJuIми) обучающегося и Школой.
- обработка персональньIх данвьг< - 

сбор, систематизация, накопление, хранение,

}тоtшение (обновление, изменение), испоJьзование, распростанение (в том числе
перелача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональньD( данньп< работников
Школы;
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- конфиденциаJьяость персональньD( данньD( - 
обязательное дш соблюдения назначенного

ответственного лицц получившего доступ к персонаJъным дапным работников, требовлше
не допускать их распростанения без согласия работника или иного законного основания;

- распростанение персонarльньD( дtlнньж - действия, направлеIlЕые на передачу

персональньD( дшrньп< работников определенвому круry лиц (передача персональньD(

даняьп<) или на ознакомление с персональными данными неогрalниченЕого кр}та лиц, в том

числе обнародование персональньD( данньD( работников в средства)( массовой информации,

рaвмещение в информационно-телекоммlникационньD( сетях или предоставление доступа к
персональным данным работЕиков кalким-либо иным способом;
_ использование персонЕrльных дau{ньD( - действия (операции) с персона.тьньп,rи данньIми,
совершаемые должностным лицом Школы в цеJuх приЕятия решений или совершения иньгх

действий, порождающих юридические последствия в отношении работников либо иньь,l
образом затрагивающих шх права и свободы или права и свободы других лиц;
- блокирование персональньD( дarнньD( - вр€менное прекращение сбора, систематизации,
накопления, использования, распростанения персональньD( дilнньв работниКОв, В ТОМ ЧИСЛе

их передачи;
- уничтожение персональньD( данньн - действия, в результате которьж невозможно
восстановить содержание персональньD( данньD( в информационной системе персонztльньlх

данпьD( работIrиков или в резуJIьтате KoTopbD( уничтожаются материальные носители
персональньD( дalнньD( работников;
- обезличивание персональньD( дzшIrьD( - деЙствия, в результате которых невозмохяо
определить принадлежность персонaцьньж данньD( конкретному работIiику;
- общедоступные персональные данные - персонalJьные данные, доступ неограничепного
круга лиц к которым предоставлен с согласия работника rtли на которые в соответствии с

федеральньми зalкоп.lь,tи не распростilняется тебование собJIюдения коЕфиденциальности.
- информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их предстzлвJIения;

- документированЕая информацпя - зафиксированнitя Еа материмьном носителе пугем
док}а{ентирования информация с реквизитЕl}rи, позвоJUlющими определить тaкlто
информiцlию или ее материальвыЙ носитеJIь.
- защита персонмьньD( дalнньIх - деятельность уполЕомоченЕьD( лиц по обеспечению с
помощью локального реryлировarния поря,цка обработки персональньD( данпьtх и
обеспечение организационно-технических мер защиты информации от неправомерного
доступа, уничтожения, модифицирования, блокиров:lния, копированЕя, предоставления,

р.юпрстанения.
- оператор _ лицо, ответственяое за обработку персон:rльньD( данньD( в автоматизировtlнной
системе.
2.2.В состав персональных данньD( работников Школы входят док}, rенты, содерж цие
информацию о паспортньD( дalнньп<, образовании, отяошении к воинской обязанности,
семейвом положении, месте житеJIьства состоянии здоровья, а тtlкже о предьцущих местах
их работы.
2.3.Комплекс докрrентов, сопровожд:lюший процесс оформления тудовьD( отношений

работника в Школе при его приеме, переводе и увоJьнении.
2.3,1.Информачия, представJIяемш работником при поступлеЕии на работу в Школу, должна
иметь документальную форму. При заключении трудового договора в соответствии со ст. 65
Трулового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на работу, предъявJIяет

работодатеJIю :

- паспорт иJш иItой док},мент, удостоверяющий ли.+lость;
- тудовую книжку, за искJIючением случаев, когда тудовой договор закJIючается впервые
или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудоваJr книжка у
работнпка отс}тствует в связи с ее rгратоЙ или по др}тим причинаN{;

- cтErxoвoe свидетеJьство государственвого пенсиоЕного страховдIия;
_ док).менты воинского учета - для военнообязzlнньD( и JIиц, подлежащих воинскому



учету;
- докуллент об образовании, о квалификации или н:tлиIlии
поступлении Еа раfuту, тебующую специаJIьньD( знаний

специальнъD(
иrIJj

подготовки;
- свидетельство о присвоении ИНН (при его нarличии у работника);
- медицинская книr(ка с медицинским зalкJIючением об отсугствии противопоказанrтй для

зalняти-я конкретным видом деятельности в образоватеьном rФе)lqеIrии;
- док},I!{енты о судимости.

2.3,2.Прп оформлении работника в Школу заполняется унифицировавная форма Т-2
<Личная карточка работника>, в которой отrDкalются следующие :tпкетные и
биографические данные рабошrика:
- общие сведеншl (Ф.И.О. работник4 дата ро (дения, место роrцения, гражданство,
образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);
- сведениJl о воинском гrете;
- дalпЕые о приеме на рабоry;
В дальнейшем в личную KapToIKy вносятся:
- сведения о переводах на другуо работу;
- сведения об атгестащи;
- сведения о повышении кваJшфикашии;
- сведеЕия о профессиона,тьной переподготовке;
- сведения о uаградах (поощренил(), почетньD( званию(;
- сведения об отпусках;
- сведения о социальньц гаршrтиях;
- сведения о месте )lо тельства и конт:жтньж т€лефонах,
2.3.3.При закпочении трудового договора и в ходе тудовой деятельЕости для обеспечения
гарантий и компенсаций работнику, устilновленньD( действующим законодательством,
может возникrr}ть необходимость в предоставлении работником докуь.rентов:
- о возрасте дегей;
- о беременности жешIшны;
- об шпвапидrости;
_ о донорстве;
- о cocтalвe семьи;
- о необхо.щrмости ухода за больным членом семьи;
- проlше.

2.3.4.После того, как булет принято решение о приеме на работу, а таюке впоследствии в

процессе тудовой деятельвости, к документам, содержащим персональные дiшные
работника, будуг относиться :

- трудовой логовор;
- дополнительные соглашеяия к тудовому договору;
- приказ о приеме на работу;
- прикar:}ы о поощреЕия( и взысканиD(;
_ медицинские документы;
- прикaвы об изменении условий трулового договора;
- карточка унифицирванной формь1 Т-2, угверхиеннtlя постl!новлением Госкомстата
России от 05.01.2004 Jфl;
- друпrе докр{еЕты.
2.3.5..Щокуrиенты, содержаIцие сведения, необходимые для предоставлевия работнику
гарантий и компенсаций, установленньD( действующим законодательством:
- доку {енты о составе семьи;
- докрлевты о беременности работницы;
- документы о возрасте мzlлолетних детей;
- документы о месте обуrения летей.

знаний при
специа;rьной



2.3.6..Щокуruенты, содержащие персоIiальные данные работников (комплексы докуt|{ентов,

сопровожд.lющие процесс оформления тудовьrх отношений при приеме на работу, переводе,

увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию; проведению

собеседовшrий с кандидатом на должяость; подлиняики и копии приказов по Jшчному
coc1:l3y; личныедела и тудовые кЕижки работников; дела, содержащ{е основан11я к приказу
по личному составу; дела, содержащие материалы атгестации работников; служебньD(

расследований; справочно-информационньй банк данньrх по персоналу (картотеки,

тqрна.пы); подлиЕники и копии отчетяьD(, анiлJIитических и спрllвочньD( материalлов,

передаваемьгх рlководству Школы, руководитеJIям стр}ктурньж подразделений; копии
отчетов, нiшравляемьж в государственные органы статистики, налоговые инспекции,
вышестояпце орг!lны упр.шления и др}тие уlреждения),
2.3.7.,t[окlт,rентация по Школе работы стуктурньж подразделений (положения о
структурных подразделеншD(, должностные инструкции работников, приказы,

распоряжениJI, ),казания руIсоводства Школы); док}менты по планированию, учету, анализу
и отчетности в части работы с персонarлом Школы.
2.4..Щокрrенты, содержащие сведенля, необходимые для ремизации конституционного
права на пол}лiение общего образования, в том числе зzлкJIючения договора с родителями
(законньп,Iи прелставителями):
- докр!енты, удостоверяющий личность обl^rающегося (свидетельство о рождении иJIи

паспорт);
- док}ъrент о пол}лrении образования, необходимого для поступления в
соответствующий класс (личное дело);
_ медицинскlц карта;
- спрilвка о месте прживllния.

2.5.,Щокуruенты, содержащие сведения, необходимые для предостiвления об}"rающемуся
гарантий и компенсаций, установлеЕньIх действуюцим законодательством:
_ документы о составе семьи;
-документы о состояЕии здоровья (сведения об инва,тидности, о наJIичии хронических
заболеваний и т.п.);
-документы, подтверждаюпце прatво на дополнительные гарllнтии и компенсации по
определенным основalниям, предусмотренпым законодательством фодители-инвалиды,
неполнм семья, ребенок-сирота и т.п.)

3.Сбор, обработка !| защита персонlJIьвыt даЕных работнпка
3. l.Порялок полrlения персонaлльньD( данньD(.
3.1.1.Bce персоЕ!rльные данные работника Школы следует поJryчать у него самого. Если
персон:lльные даяпые работника, возможно, полrfiть только у тр,тьей стороны, то
работник должен бьпь уведомлен об этом заранее и от него должно бьпь полl"rено
письменное согласие. .I[олжностное лицо работодатеJul долrсно сообщить работнику Школы
о цеJlях, предполагаемьIх истоtlника.)( и способах поJryчения персональньD( данньD(, а также о
характере подлежащих получеЕию персональных д:lнньн и последстваях отказа работника
дать письменное согласие на их поJryчение.
3.1.2.Работодатель не имеет прilва получать и обрабатывать персональЕые даrные работника
Школы о его расовой, национа-пьной принадлежности, политических взгJlядах, религиозньж
или философских убеждению<, состоянии здоровья, интимной жизни, за искJIючением
слrrаев:
- обработка персоgальных данньD(, разрешенньrх субъеrгом персональньD( данньп дJIя

распространениJI, ос)лцествJIяется с соблюдением запретов и условий, предусмотренньrх
статьей 10.1 Федермьного зtжона; (в рел. Фелерального закона от 30.12.2020 N 5l9- ФЗ);
- обработка персонitльньIх данньв необходима в связи с реа,тизацией международньгх

договоров Российской Федерации о реадмиссии; (в ред. Федера.rьн
N 266_Фз).

ого закона от 25.1 1.2009



В с.гryчаях, непосредственно связанньD( с вопроса {и трудовьD( отношений, в соответствии
со ст. 24 Конституции Российской Фелерачии работодатель вправе поJrуrать и обрабатывать
данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.
обработка указанньD( персональньD( данньн работников работодателем возможна только с
их согласия либо без шr( согласия в следующих случiцх:
- персональные дапные явJUIются общедоступньши;
- персонalльные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка
необходима для защиты его жизни, здоровья или иIlьD( жизненно BaDKHьD( интересов либо
жизни, здоровья иJIи иньн жизненно важньD( интересов других JIиц и полr{ение согласия
работника невозможно;
- по требоваrrию поJIномочньrх государственньж органов в слуiaлях, предусмотенньD(
федеральньш законом.
3.1.3.Согласие на обработку персонaцьньн данньп< может бьпь дано субъектом
персональньн дilяньD( или его предстaвителем в .шобой позвоJIяющей подтвердить факт его
получеЕия форме, если иное не установлено федеральньпrл законом. В сл1^Iае пол).t{ения
согласия на обработку персонzlльньD( данньIх от представителя субъекга персональньD(
дalнньж полномочия дalнного представитеJIя на дачу согласия от имени субъекта
персон{цьньD( давньD( проверяются оператором. (в рел. Фелера.lt ьного з:жона от l4.07.2022 N
266-Фз)
3. 1 .3.Письменное согласие работника на обработку своих персонauъньD( данньD( дол)lс{о
включать в себя:
- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персонarльньD( данньD(, номер основного
докр{ента, удостоверяющего его личность, сведения о дате вьцачи укд}анного документа и
вьцiвшем его органе;
- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора' поJrr{ающего согласие
субъекга персон:IJIьньD( данньD(;
- цель обработки персональпьD( даfiньD(;
- перечень персонarльньн дzlнньD(, на обработку которьп дается согласие субъекта
персональньD( дапньD(;
-.перечень действий с персональными данными, па совершение koтopbD( дается согласие,
общее описание используемьж оператором способов обработки псрсональньгх дапньD(i
- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзьва.

З.1.4.Согласие работника не требуется в следlrощпх сJrучаях:
1)обработка персональньIх данньD( осуIцествляется на основании Трулового кодекса РФ или
иного фелерального зaжон4 устанавлив:lющего ее цель, условия поJIyIения персонzrльньD(

данньж и круг субъекгов, персонaцьные данные которьгх подлежат обработке, а тrжже
определяющего полномочия рабоюдателя;
2)обработка персонаJIьяых данньD( осуществляется в цеJuIх испоJIнения тудового договора;
3)обработка персонаJIьвьн дllпньD( осуществляется для статистических или иньD( науц]ьг)(
челей при условии обязательного обезли.швапия персональньD( данIrьD(;
4)обработка персонаJIьньн данньп< необходима для защиты жизни, здоровья или иньD(
жизненно BllrKHbD( интересов работник4 если получение его согласия Еевозможно.
3.2.Порялок обработки, пердачи и хранения персонalльньD( дalнньD(.
3.2.1 .Работник Школы предостaвJIяет секретарю Школы достоверные сведения о себе.
Секретарь Школы проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предостatвленЕые

работником, с имеющимися у работника документaшrи.
3.2.2.В соотвстствии со ст. 8б, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и
гражданина директор Школы (Работодатель) и его представители при обработке
персопilльньD( дalпЕьD( работника должны соблюдать следующие общие требования:
3.2.3.Обработка персонzrльньпt дtшньD( может осуществJIяться искJIючительно в целях
обеспечения соб-тподения законов и иньrх нормативных правовьж акгов, содействия
работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной



безопасностИ работников, контоJIЯ коJIичества и качества вьшолняемой работы и

обеспечения сохрaшности имущества.
З.2.4,При опреДелении объема и содержапия, обрабатьваемьп< персоrtальяых дzlвньD(

Работодатель Должев руководСтвоваться КонСтитуциеЙ РоссийскоЙ Федерации, Трудовым

кодексом Российской Федерачии и иными федераlьными зalкона},lи.

3.2.5.При приЕятии решений, затрагивzlющих интересы работпика, Работодатель не имеет

прalва основьваться на персональньD( данньD( работник4 полученньж иск.пючительно в

результате их автоматизированной обработки или элекtронного полrtения.
3.2.б.защита персональньн данньо< работника от непрzлвомерного их использовtlния или

утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств в порядке, устаноыIенном
федера.ltьньь,t законом.
3.2.7.Работники и их представители должны бьrгь ознакомлены под расписку с док}ъ,rентаJ\rи

Школы, устанавливающими порядок обработки персональньD( данньп< работников, а также
об их правах и обязанностях в этой области.
3.2.8.Во всех слl^tаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиry тайны
недействителен.

4.Сбор, обработка и защитд персоltаJrьных данпых обучающегося
4.1 .Порялок получения персональньD( данньв.
4.1.1 .Все персональные дalнные несовершеннолетнего обl^rающегося до получения им
основного общего образовllя}tя можяо полуlать только у его родителей (законньп<

представителей). Согласие родителей (законньтх предст.вителей) ребенка ипt поступ:iющеГо
на обработку персонаJIьньD( дzlнньD( в порядке, устzlновленном законодательством
Российской Федерации вкJIючено в зшвление о приеме в школу.
Если персональные данные обrrающегося возможно поJrуrить только у третьей стороны, то

родители (законные представители) об}"iающегося должны бьrгь уведомлены об этом
заран9е. от них должно быть пол1^lено письменное соглашение на пол}л{ение персонirльньD(

данньц от третьей стороны. Родители (законные представители) о6}^lающегося должны
бьпь проинформированы о целях, предпол:гаемьD( источвиках и способах пол}л{енrtя

персонаJIьньD( данньD(, а также о xapzжTepe подлежащих полу{ению персональньD( данньD( и

последствил( отказа дать письменное согласие на их полуiение.
4. 1.2.Bce персовальные данные несовершеннолетнего обучаюцегося после полrIения им
основного общего образования иJIи совершеннолетнего обучающегося можно пол}п{ать

только у него самого. Если персонilльные данные такого о6l^rающегося возможно пол)пlить
только у третьей стороны, он должен быть уведомлен об этом заранее. От него должно бьггь
пол}п{ено письменвое согласие Еа получение персональньD( дirнньD( от третьей сторояы.
Такой обуrающийся должен бьпь проинформирован о цеJuп, предполагаемых истоtшиках
данньD(, а также о характере подлежащих поJryчению персональньD( дalпных и последствиях
отказа дать письменное согласие на их полrlение.
4.1.3.B соответствии с Конституrrией РФ Школа вправе осуществJlять сбор, передачу,

уничтожение, хранеЕие, использование информдщи о поJIитических, религиозньrх, других
убеждений частной жизни, а такr(е информации, нарушающей тайну переписки, телефонньп<

переговоров, почтовьtхl телеграфньп< и иньн сообщений обlчающегося с его письменного
согласия (согласия родителей (законяьп представителей) несовершеннолетнего
обу.rающегося до полrtения им основного общего образования), форма опредеJulется
Фелеральньп.l заlконом кО защите персональных дaшпьD()) вли на основании судебного
решения.
4.1.4.Сотрулники Школы, имеющие доступ к персонarльным дaшным обрающихся, обязаны
принимать необходимые организационпые и технические меры для защиты персональньD(

данньD( от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, модифицирования,
блокирования, копировalния, распросташения, а также от иных неправомерньD( действий в

отношеяии данной информачии.
4. l .5,Оператор осущестыuет:



- ограничение сетевого доступа для определенньD( пользователей;
- оргtlпизацию коптроJIя технического состояния компьютерной техники и уровней
защйты и восстalновлепия информации;
- проведение регуJIярного копирования информации на носитеJп{, создalние резервньrх

копиЙ особо важяоЙ информации;
- ведение аудита действий пользователей и своевременное обнаружение фактов
несанкционированного доступа к информашии,
4.1 .6.Работпики Школы, имеющие доступ к персоЕaцьным данным, при пользовании
доступом в сеть Интернет обязаны принимать мaжсимальные мерь! по обеспечению
безопасности:
- использовать антивирусное прогр.rммное обеспечение (с реryлярным обновлением
вирусов);
- не допускать работать на свое автоматизировalнное рабочее место лиц, не имеющих права

доступа к данньап;
- не оставJIять не заблокированным свой компьютер в нерабочее врмя;
- своевременно сообшать лицу, ответственному за работу школьной локальной сети, о
слrIаях сбоя в работе сети, парольной Iцентификации и т.д.

5.Перелача и храпеппе персональных данных
5.1 .При передаче персонаJIьньD( дaшньD( работника Работодатель доrпкен соблrодать
следующие тебования:
5.1 .2.Не сообщать персонirльные данные работника тетьей стороне без письменного
согласия работник4 за искJIючением случаев, когда это необходимо в целях предупреrкдения
)трозы жизни и здоровью работник4 а также в слrlarях, установленньн фелеральньтм
законом_
5.1 .3.Не сообщать персональЕые данные рабопIика в коммерческих целях без его
письменного согласия. Обработка персональньrх данньп работников в цеJIях продвижения
товаров, работ, усrrуг на рыfiке пугем осуществления прямьrr( контактов с потенциальным
потребителем с помоIцью средств связи допускается только с его предварительного
согласЕя.
5.1.4,Прелупрелить лиц, полуlивших персон:lльные данные работника, о том, что эти данные
могл быrь использованы лишь в цеJIях, дJIя KoTopbD( они сообщены, и требовать от этих лиц
полгверждения того, что это пр:впло соблюдево. Лица, пол1.,.tившие персонarльные данные
работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиленчиа.пьности). .Щанное
Положение не распростаняется на обмен персональными данными работников в порядке,
устilновленном федеральньпrли зaжонами.
5.1.5.Ос}rцествлять передачу персонtlльвьн данньD( работников в пределФ( Школы в
соответствии с настоящим Положепием.
5.1,6.Разрешать доступ к персонzrльньш дzшным работников только специмьно
УПОЛНОМОЧеННЫМ ЛИЦаIr{, ПРИ ЭТОМ УКаЗаННЫе ЛИЦа ДОЛЖНЫ ИМеТЬ ПРalВО ПОЛrlаТЬ ТОЛЬКО Те
персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкртной
фlнкции.
5.1 .7.Не запрarшивать информацию о состоянии здоровья работника, за искJIючением тех
сведений, которые относятся к вопросу о возможвости выполнения работником трудовой
функции.
5.1.8.Передавать персональные данные работника предст:витеJuIм работников в порядке,
ycTalHoы]eHHoM Труловьш кодсксом Российской Федерации, и огрalничивать эту
информаuию только теми персонаJIьными данными работника, которые необходимы для
вьшолнения )лазанньIми представитеJIями их фlтrкции.
5.2.Хранение и использование персонаJIьньж данных работников:
5.2.1 .Персона.llьные данные работников хранятся на бумажньtх носителях, в помещениях
Школы в шкафах и сейфах. Ли.шые дела и карточки Т-2 уволенньrх работников до истечеЕия
текущего календарного года хранятся в сейфе, а затем передаются в архив Школы,



5.2.2.Персона:rЬные даняые работников могуг быть пол)чены, проход{ть дальнейшую
обработку И передаваться на хранение как на бlшажных носителяr(, Tll1q и в электроЕяом виде

- 
дgltдl5gбfi компьютерной сети и компьютерньD( программ.

5.2.3.При пол}чении персональньD( данньн не от работвика (за искJIючением слrlаев, если

персональные Данные были предоставлены работодателю на основаlнии фелерального закона

или если персоЕальные данные явJlяются общедоступными) работолатель до яачала

обработки таких персональньн данньD( обязан предоставить работнику след},ющую

информацию:
- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его предстzвителя;
- цель обработки персональньD( данвьD( и ее правовое основание;
- предполагаемые пользователи персональньD( данньD(;
- установленные настоящим Федера.пьньш законом права субъекта персонllльных данньD(.

5.2.4 Конкретные обязанЕости по ведению, хрllнению JIичньD( дел работников, ЗiШОJIНеНиЮ,

хранению и вt.lлаче тудовьD( книжек, иньD( докрлентов, отрaDкalющих персояальнЫе ДаННЫе

работIrиков, в том tшсле по хранению JmtIHbD( дел уволенньж работников,
возлагаются на секретаря школы.
5.2.5. В отношении HeKoTopbD( док}тrентов действующим законодательством Российской
Федерации могуг бьrгь устаномены иные тебования хранения, чем предусмотрено
настоящим Положением. В таких сл)^iмх следует руководствоваться пр:lвилil[,rи,

установленными соответствующим нормативным llKToM.

5.2.6. Персона.пьные данные работников, хранящиеся в элекгронном Bmle, подлежат защите
программньши средствatми. К ним относятся рiвграничения прав доступа к элекгронным

рес}рсам, пароJIьям идентификация пользователей электонной системы докрлентооборота
и парльвм идентификачия пользователей при входе в информаltионrrуо систему. Под

разгранЕчением прав доступа подразу {евается оргllнизация доступа работников школы
только к тому сегменту информачии, который необходим для вьшолненllя своих служебнЬD(

обязанностей. Каждому работнику школы, имеющему доступ к электронной базе

персонarльньD( даяньD(, назначаЕтся его индивидуа.пьный логин дlя входа в систему и

уникшrьньй парль, известньй только calмoмy пользователю. Работникам зiшрещается

разглашать }ъикальные пароли для входа в систему.
5.3.Хранение и использованпе персональньIх данньж обriающихся
5.3.1.Перопальные данные обуrающегося отражаются в его личяом деле, которое
заполЕяется после издания приказа о его зачислении в Школу. Личные дела обrIающихся в

алфавитном порядке формируются в пalпках классов, которые хранятся в специально
оборудовлrньD( шкафах.
5,3.2.При передаче персоЕilльньD( данньD( обrIающегося Школа должна соблюдать
следующие тебования:
5.3.2.1.Не сообщать персоп.лльные данные обуrающегося в коммерческих целrо< без его
письменного согласпя.
5.3.2.2.Прелупредить лиц, получllющих персонмьные данные обriающегося, о том, что эти
данные моryт бьпь использованы лишь в целях, для KoTopbD( ови сообщены.
5.3.2.3.осуществJlять передачу персональньж данньD( в пределarх Школы в соответствии с
настоящим Положением.

б.!оступ к персонаJrьным данным работников и обучяющихся
6.1..Щосryп к персоЕ.rльЕым данвьм обуrающихся и воспитанников дошкольной группы без
полrtения специЕrльного разрешения имеют директор образовательного учрекцения,
сотудники бухга.гrтерии и работник, ответственный за обработку персонаJIьньD( данньrх
(оператор).
6.2.Работник Школы имеет право:
6.2.1 .Пол}^rать доступ к своим персонalльным данным и ознaкомление с ними, вкJIючая право
на безвозмездное полуitение копий любой записи, содержащей персона.lIьные данные
работника.



6.2.2.Требовать от Работодателя }точнения, искJIючения иJIи исправления непоJIньD(,
HeBepHbD(, устаревших, недостоверньD(, незaжонно пол)ленньrх иJIи не являющих
необходимьпtи д.rrя РаботодатеJIя персональЕьD( данпьй.
6.2.3.Поrryqд16 9т Работодате;rя
- сведения о лицФ(, которые имеют доступ к персонarльньш дalнным или которым может
бьlть прелоставлев такой доступ;
- перечень обрабатываемьп< персон€rльньD( даЕньrх и источник их полг{ения;
- сроки обработки персональньD( д{lнньD(, в том Iшсле сроки их храненшI;
- сведеIlия о том, какие юридические последствия для субъекта персонzцьньD( дalяньD( может
повлеIь за собой обработка его персонalльньD( данньD(,
6.2.4.Требовать извещения Работодателем всех JIиц, которым ранее бьши сообщены
неверные иJIи непоJlЕые персонаuIьные дalнные, обо всех произведенньй в них искJIючениях,
исправлениях или дополнениях. Обжмовать в уполномоченньй орган по з ците прав
субъектов персональньrх дЕrнЕьD( иJlи в сулебном порядке непр{lвомерные действия или
бездействия Работодателя при обработке и з Iште его персональньD( д,lнньD(.
6,2.5.Копировать и делать вьшиски персональньж дrrнньн работника разрешается
искJlючительно в с.тryжебньrх цеJIях с письменного разрешения .Щиректора Школы,
6,2.6.Передача информачии третьей стороне возможна только при письмеЕном согласии
работников.
6.3.!оступ к персонalльпым д.tнным обуlаrощихся и rх родителей без поrrуlения
спецЕiIJIьного разрешения имеют:
_ директор шкоJIы;
- зaш{еститель руководителя образовательного учреждения;
- социа.,rьньй педагог;
- ответствен н ьй за питание;
- кJIассные руководители (только к персонаJъIlым данньIм обучаюпшхся и родителей

своего класса);
- ответственпьтй за обработку персонаJIьньrх данньп< (оператор).

б.4.По письменному запросу, на основalнии приказа дирекгора IIIколы, к персональным
дalнным работников и обрающихся могуг бьrгь допуцеЕы лица в пределм своей
компетенции.
6.5.К чис-гry массовьо< потребителей персона:lьньIх данньD( вне школы можно отнести
государственные и Еегосударственные функчиоЕальЕые сlруктуры:
_ нttлоговые иЕспекции;
- прzlвоохрiшитеJlьные оргilпы;
- оргalны статистики;
_ стрtlховые aгеЕтства;
- военкоматы;
- оргrlны социаJIьIiого стрarховzц{ия;
- пенсионные фонд5r;
- подра:}деления муниципaшьньD( органов управления.

б.6..I[ругие организаrrии.
Сведения о работающем сотруднике или уже уволеЕЕом, обуrающемся уrенике или
закончившем обlчение могл быгь предостiшлены другой оргапизации только с
письменного запроса на бланке оргФlизшIии с приложением копии зaцвления работника,
обуrающегося или законIIившего обуrение. Ответы на письмеЕные запросы других
организачий и rтреждений в пределах rтх компетенции и предостlшленньп< поrшомочий
даются в письменпой форме на бланке школы и в том объеме, которьй позвоJтяет не

разглЕrшать изlплшяrдi объем персональньо< сведений о работниках и
обуrшоtщrхся,
б.7.Родственники и члены семей. Персональные данньiе могут быгь предоставлены
родственника},t иJIи членаь.{ его семьи только с письменного разрешения самого работника.



7.Обязанности работнпка, родителей (законных представптелей)
Еесовершеннолетнпх обучающнхся и работодателя

7.1.B целях обеспечения достоверности персональньD( дшrньж работник обязан:

7. l , l.при приеме на работу предоставить Школе полные достоверные данные о себе.

7.1 .2.В слуlае изменения сведений, составляющих персонмьньiе дtшные, своевремеЕно в

срок, не превышающий 5 рабочих дней, предоставить даннlто информацию секретарю
Школы.
7.2..Щ,гrя обеспечения достоверности персонмьньп< дшrньп< обуrающиеся, родители
(законные представители) несовершеннолетних обуrаощихся до попучениrl ими основного
общего образования обязЕlны:

7.2.1 .Предоставлять IIIколе точные сведения о себе (своих несовершеяЕолетних детях).
7 ,2.2.В слулае изменения сведений, составJIяющих персональные данЕые совершеЕнолетнегО
обуrающегося, он обязан в течение месяца сообщить об этом секретарю Школы.
7,2.3.В слуrае изменения сведений, состzвJlяющих персоtiЕlльЕые данные об}^rающегося,

родители (законные предстaшители) несовершеннолетнего обуrшощегося до получениJI им
основного общего образования обязаны в течение месяца сообщить об этом кJIассному

руководителю.
7.3.Предоставление работнику или об}^lающемуся гарантий и компенсаций,
предусмотренньп< действ}rощим зажонодательством, осуществJuIется с момента
предоставления соответств},ющих сведений, если иное не предусмотено действующим
закоЕодательством.
7.4.Школа обязшrа:
7.4.1 .ОсущестВJlять запцтУ персонмьныХ дalнньD( работников, обrIающихся и родителей
(законньпt представителей) несовершенволетнего обуrшощегося.
7.4.2.Обеспечить хр.шение перви,шой уrетной док1ъ{ентации по rteтy труда и его оплаты, к
которой в частности, относятся док}менты по yleтy калров, док}ъ{енты по гrету
использовilния рабочего времеЁи и расчетов с работниками по оплате труда и др.

7.4.3.По письменному змвлению работника не позднее трех рабочих дrей со дня подачи
этого змвления вьцать копии док}а.tептов, связанньD( с его работой (копии приказа о приеме
на работу, приказов о переводЕж, приказа об увольневии с работы; копию и выписки из
трудовой книжки, о периоде работы и др.). Копии докlъ.rентов, связанньD( с работой, доЛЖНЫ
бьrгь заверены надлежащим образом и предостазJuIться работнику безвозмездно.

8.Права субъекrов персопальных данных по обеспечению
здщиты персонаJlьных данных

8.1 .В целях обеспечения запцты персонмьньD( данньtх, хранящихся в Школе, работники,
обуrающиеся, родитеJIи (законные представители) имеют право на:

8.1 .1 .Полнlто информацию об их персональньIх данЕьD( и обработке этих даrtньD(.

8.1 .2.Свободньй бесплатньй доступ к своим персональным даяным, вкJIючм право на

получение копий шобой записи, содержащей персональные дalнЕые работника, за
исключением слriаев, предусмотревньпr федеральным законом.
8.1.3.Определение своих предстазителей для защиты своих персонirльньD( данньD(.

8.1.4.Требование об исключении или исправлении неверньж или неполньtх персонzrльньD(

данных. При отказе Школы иск,тючить или испрЕшить персонirльные данные работника или

обуlаощегося он имеет прllво зшlвить в письменной форме лиректору Школы о своем

несогласии с соответствующим обоснованием такого весогласия.
Персональные данные оценочного характера работник, обуtающийся, родители (законные

представители) имеют право дополнить зчшвлением, выражающим его собственную точку
зрения.
8.1.5.Требование об извещении Школой всех лиц, которым ршrее бьl-пи сообщены неверные
или неполные персональные данные работника или обучающегося, обо всех произведенньD< в

них исключениях, исправлениях или допоJIнениJIх.
8.2.Если субъект персонirльньD( данных с!мтает, что оператор осуществJIяет обработку его



ПеРСОнальньD( дzlнньD( с нар},шением требоваяий настоящего Федермьного закона или ияым
образом нарушает его права и свободы, субъект персоп.l,льньD( данньtх вправе обжаловать
действия или бездействие оператора в уполномоченньй оргalп по защите прав субъектов
персонаJтьньD( данньD( или в судебном порядке.
8.3.Субъект персональньrх дalнньп имеет право на зациту своих прав и закоЕньD( интересов,
в том числе на возмещение убьпков и (или) компенсацию морального врсда в судебном
порядке.

9.Отвgrствепность зs нарушение порм, регулирующнх
поJIучеяпе, обработку п здщпту персопеJIьных данныt

9.1 .Работники Школы, виновные в Еарушении норм, реryлируощих пол)п{ение, обработку и
защиту персональньп данньD( работника и обу,,rающихся, несуг дисциплинарную
адмиЕистативную, гражданско_ правов}.ю или уголовЕую ответственность в соответствии с
федератьными законами.
9.2..Щиректор Школы за нарушение норм, регулир},ющих полуlение, обработку и защиту
персонмьньD( данньо< работника несет административIrую ответственность согласно ст,
5,27 п 5.39 Кодекса об адмипистративньIх прalвонарушениях Российской Фелерачии, а
также возмещает работнику ущерб, причиненньй неправомерным использованием
информачии, содержaшtей персонltльные данные работника.

1 0.Заключптельшые поло?кенпя
l0. l . Настоящее Положение ступает в силу с момента его }тверждения приказом дирекгора
по Школе.

l l.Прrrложепия
11.1.Приложение 1. Форма за,явления о согласии работпика на обработку персон!lльньD(
данньD(.
11.2.Приложение 2. Форма з шления о согласии роlцтелей (законньо< представителей)
обгrающегося на обработку персональньтх данньD(,
11.3.Приложение 3. Форма заявления отзывal согласиrt Еа обработку
персонitльньD( дalнньн.
l l,4.Приложение 4. Форма заявления-согласия субъекта на пол)нение его персональньн
данньrх у тетьей стороны.
1l,5.Приложение 5. Форма змвления-согласия субъекта на передачу его персон:lльньж
данньтх третьей стороне.
l1.6.Приложение 6. Форма соглашения о неразглашении персонаJIьньж данньD( субъекта



Приложение l
ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных
я.

(фамилия, имя, отчество)
проживающ по адресу

(алрес места регистраrци)
паспорт

(серия и номер, дата выдачи, название вьцавшего органа)
в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.06 <О перональных ДаННЫХ)
Nр l52-ФЗ (с изменениями) подтверждаю свое согласие на обработку муниципальным автономным
общеобразовательным учреждением <<Срдняя обurеобразовательная школа Nf Кум+tцыкскою

mродскою orqyTa Орrбургской обисги> (далее - Оператор) моих персонмьных данных с целью
обеспечения расчета и начисления заработной платы, уплаты налогов и выполнения иных
обязанностей в соответствии с аействующим законодательством.
К перонмьным ланным, на обработц/ которых дается согласие, 0тносяIЕя:
- паспортные данные работника, ИНН;
_ данные страхового свидетельства государственного пенсионного стр&хования;
- данные докумеrпов об образовании, квмификации или наJlичии специмьных знанийi
_ анкетные данные, (в том числе сведения о семейном положении, перемене фамилии, нмичии детей
и иждивенцев);
- документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;
- документы о состоянии здоровья детей и других родственrrиков (включая справки об
инвiлJlидности, о наJlичии хроническrтх заболеваний);
- документьi о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);
_ сведения, содерх(ациеся в прикщах о приеме, перевода,\, увольненин, повышении
заработной rшаты, пр€мировании, пооцренr,uх и взысканиях;
- документы о прохоr(денни рабmником аттестации! повышения
квалификачии;
- иные документыj содерr(ащие сведенияJ необходимые мя расчета
заработной rulаты, выплаты компенсаций.
Предоставляю Оператору праsо осуществлять все действия (операции) с моими персонаJIьными

данными, вкIIючая сбор, систематизацию! накошlение, хранение, обновJlение, изменение,
использование, обезличивание, блокирование, уничтожение.
Оператор вправе обрабатывать мои персонаJIьные даннь!е посредством внесения их в электонную
базу данных, включения в списки (рестры) и отчегные формы, предусмотенньiе документами,

регламентирующими предоставление отчетных данных (документов), и передавать их

уполномоченным органам.
Персональные ланные могут бьгь таюке использованы для формирования банка данных работников
образовательных учрех<лений в целях обеспечения управления системой образования.
Срок хранения персонмьных данньж составляет семьдесят пять лgг. Настоящее согласие дано мной

(дата) и действуег бессро,lяо.
Я подтверхцаю. что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством составления
соответствующего письменного документа, который может быть напрамен мной в адрес Оператора
по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку
представителю Операmра,
Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрех{Ден (прлупрежпена)
нужное подчеркнугь.
Подтверждаю, что ознакомлен с Положением о защите персональных данных и положеняями
Федерального закона от 27 июля 2006 года Ns l52-ФЗ <О персона.льных данных)) с изменениями,
права и обязанности в области защиты персона.льных данных мне разъяснены.

01 |,

(полпись)



Приложение 2
Форма заявленпя о согласпп ролителей (законных представителей) обучающегося

на обработку персопаJtьных данпых
.Щирекгору МАОУ кСОШ NO>
Бу.гаlсовой Е.И.
от
(ФИО заявrгеля)

проживающего по адресу:

(алрес заявrггеля)

(паспортные данные: серия, номер, вылан (кем, когла)
ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с ФЗ РФ от 27.07.2006 г. Ns 152-ФЗ (в рел. Федера.ltьного закона от 23.07.20l3
N 205-Фз) ко персопальньD( данньD() (с изменениями) даю свое согласие Еа обработку моих
персонarльньD( данньD( и персональньD( данньD( моего ребенка:
l )фамилия, имя, отчество заявитеJuI;
2)телефон;
3)фамилия, имя, отчество ребенка;
4)дата рождения ребенка;
5)ланные свидетельства о рохцении rrJIи паспорта (серия, номер, место
регистрации);
б)место проживания (горо.ц/ село, район, улица дом, квартира и прочие данные);
7)сведевия о медицинском стаховании;
8)сочиапьньтй статус семьи;
9)место работы, образование родителей.
I-|ель обработки персональньж данньн: обеспечение деятельности в бласти упрaвления
образованием, всдения }лrета и обработки ипформации о воспитalнникalх и их родителях.
Перечень действий с перона.пьными данными, на совершение KoTopbrx дается согласие:
l )сбор;
2)анализ
3)систематизация;
4)накопление;
5)хранение;
6)уточнение (обновление, изменение);
7)использоваlие;
8)унитгожение.
Срок, в течение которого действует согласие: до достижения цели обработки персовальньrх
данньrх иJш до момента уграты необходимости в их достижении. Настоящее согласие может
бьпь отозвано мной прем подачи письменного змвления об отзыве согласия.

20 г
.Щата подпись

)



Приложение 3

Отзыв согласия на обработку персона-льшых данных

Ф.И.О. субъекга персонмьных дaлнньж

Адрес, где зарегистрирован субъект персональньtх дalнньD(

Номер основного документа, удостоверяюцего его личность

,,Щата вьцачи указiшного документа

Нмменование органа. вьцавшего докр{ент

Заяв.rенпе
Прошу Вас прекратить обработку моих персональньL.к данных в связи с (указать причину)

20 г.

(подпись) (расшифровка подписи)



Приложение 4
заявлешиьсогласие

субъекга на получеппе его персональных данпых у третьей стороны

паспорт серии номер
вьцапный
(() года, в соответствии со ст.86 Трулового Кодекса
Российской Фелерачии .на получение моих персонrrльньп данньж,
а именно:
(согласен/не согласен)
- паспортные данные работника, ИНН;
- дllнные страхового свидетельства государственного пенсионного стрIжования;
- дllнные докуtr{еrrтов об образовании, квалификации или нalличии специаJIьных знаний:
- анкетные данные, (в том числе сведения о семейном положении, перемене фами:пrи,
наличии детей и иждивенцев);
- документы о возрасте маJIолетних детей и месте их обlчения;
- док},19lенты о состоянии здоровья детей и др}тrrх родственников (включая справки об
инвалидности, о нzlJIичии хронических заболеваний);
- документы о состоянии здоровья (сведения об инвмидности, о беременности и т.п.);
- сведения, содержащиеся в прикапах о приеме, переводalх, )ъольнении, повьIшеЕии
заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях;
- документы о прохождении работником аттестации, повьIшения
ква,,rификшlии;
- иЕые докуIt енты, содерж цие сведениJl, необходимые шrя расчета
заработной платы, вьплаты компенсаций.

.Щля обработки в целях обеспочения расчета и начислония заработной платы, уплаты
нмогов и выполнения иньп< обязанностей в соответствии с действлтошим законодательством.
У следl,rощих rппt

(указать Ф.И.О. физического лица иJIи нaмменование организации, которым сообщrtются
данные)

Я также }тверждаю, что ознакомлен с возможЕыми последствиями моего отказадать
письменное согласие на их пол)гчение.
(( )) 20 г.

(подпись)



Приложение 5

Заявление-согласие субъекга на передачу еrо персоЕальных дsнных третьей стороне
я,
паспорт серии , номер
вьцаЕный
() годц в соответствии со ст.88 Трулового Кодекса
Российской Фелерации на передачу моих персонмьных д:rнных, а

именно: (согласен/не согласен)
- паспортные данные работника, Инн;
- данные стахового свидетельства государственного пенсионного стрaцования;
- дtlнные документов об образовании, квarлификации или наличии специаJIьных знаний;
- iшкетные данные, (в том числе сведения о семейном положении, перемене фамилии,
IIаJIичии детей и иждивенцев);
- докрlенты о возрасте малолетних детей и месте их обуlения;
- документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об
инв{tлидности, о наJIиIlии хронических заболеваний);
- документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременвости и т.п.);
- сведения, содержzцциеся в приказах о приеме, переводarх, )вольнении, повышении

заработной платы, премировilнии, поощрениях и к}ысканиях;
- док}ъ{енты о прхождении работником аттестации, повышения
ква.пификации;
- иные докрленты, содержадие сведения, необходимые для расчета
заработной платы, выплаты компенсаций.

!,,чя обработки в цел_л< обеспеченЕя расчета и наtlисления заработной платы, уплаты нzlлогов
и выполнения иньtх обя3alнностей в соответствии с действ}.ющим зalконодательством.
Следующим лицам
(указать Ф.И.О, физического лица llJIи наименование организации, которым сообщаются
данные)

Я также утверждilю, что ознакомлеЕ с возможными последств}rями моего откaва дать
письменное согласие Еа их передачу.
(( )) 20 г.
(полпись)



Приложение 6
Соглашение о неразг"-rашенrlи персональнь!х Jанных субъекта

я,
паспорт серии
вьIданный

, номер

(( _)
работников l/иш обрающlтхся муllиципального бюджетного общеобразовательного
r{реждения кСредняя общеобразовательная чткола Nэ l9).
Я также понимtlю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится зzшиматься
сбором, обработкой и хранением персональньD( дiшньD(.
Я понимаю, что разглttшение такого рола информачии может нанести 1rчерб субъектам
персонаlтьвьrх даяньIх, как прямой, так и косвенный.
В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка и хранение) с персональньши
данными соблюдать все оIшсalпЕые в кПоложении об обработке и зaшците персональньD(
данньD( в МДОУ кСОШ Nч 2> требования. Я полгвержлаю, что не имею права разглашать
сведения:

- анкетные и биографические ланные;
- сведения об образовании:
- сведения о трудовом и обцем стаже;
- сведеЕия о составе семьи;
_ паспортные дапные;
- сведения о воинском гlетеi
- сведени,I о заработной плате сотудlика;
- сведения о социальньtх Jъготtlх;
- специ:tJIьность;
- з{lнимаемм должность;
- на.rичие сулпмостей;
_ адрес места жительства;
- домашний телефон;
- место работы или учебы членов семьи и родственников;
- характер взiммоотношений в семье;
- содерхание тудового договора;
_ подлинники и копии прикa}зов по личному cocтarBy;
- личные дела и тудовые книжки сотрудников;
_ основания к приказам по лиIшому cocтalвy;
- дела содержащие материалы по повышению квалификшtии и переподготовке,

их аттестации;
- копии отчетов, направляемые в органы статистики

Я прелупрежлен (а) о том, что в слrlае разглашения мной сведений, касающихся
персоЕальных данных или их утраты я несу ответственность в соответствии со ст.90

Трулового Кодекса Российской Федерации.
())20г.
(подпись)
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