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ШОЛОЯtЕНИý О РАБОТЕ С IIЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИрАýотников и оБу[tАющихся
1.оБщиЕ положЕния

1,1, НастошлееIIоложение разработаýо в соответствии с ФедераJьýыý{ закOном РФ от27 wюля 2006 г. Ng 152-ФЗ <<О персонаrьЕых да}fi{LDt>, гл. 14 кЗащита персонапьЕых данных
работнпкаr Трудового кодекýа R}, Пркказом ФСТЭК от 18 февра,тя 20lз г. Jrfp 21 ''об
утверждеЕни состава и содýрхfilншI орIiлЕЕзаrр{оЕIЕъФ( lt техýиtIескIтх мер по обеспечепию
безопасности переоIrаJьIIьгх давЕъ[х* длtя обеспечеýЕrl Еорядка обработlм {попучения, сбOра,
испоJьзоВаЕр!я, передатIЕ, xparreнE I и запрrrы) trероЕаJIы{ых д;шЕьгr( работняков и }л{ащихсяобразовательной орrаrrизащ {лалrее - оо) Е гар;tЕтин r*r ковфадеmиа.rьвосм.

1,2, Гlод персова-гrьЕь{мЕ даЕIъrшr рабожика поr*цпigrся шlформация, касающаясяконцретЕого pafuTaEca, необходrалая 0ператорУ (руковолвтей оо п (илф
уполномочеfiýому шiл лицу) в связв с ТУдовыми отношеЕиrIми, вOзýикающими между
работником и работодателем (руководr,rгелем ОО;,

1.3. Под перýонаJы{ыми данными Обlплающегося поýимается информаrцля,
КаСаЮЩаЯСЯ КОНКРеТНОГО УЧаIЦеГОСЯ, НеОбХОДимаrI оператору (руководатеr*о ОО ; {""rjупоJIýомOчеýному им лшrу) в свя3Е с отношgниrмlr, возЕикilющ.Iми межд/ родrтеJIями(закоrrrшми Еродставителями) учfrrцеrося и оО (руководителем ОО).

2.докю{Енты, содЕржАщиЕ свЕдЕния,
состАвJIrIющиЕ IIЕрсоIIАльныý дАýньiЕ

2,I. ffокументы, содержаще сведения, необходимь.е &пя заключения, измgнепия
IIJIи прекращеЕия трудsвого договорs с работнrжом {офорпл"гrения трудовых отношеrrий
с работвrшсом):

+ паспорт;
+ докумеЕты об образоваIлий,квалифrжаrр*и;
+ медицинское закJIючеЕие об oTc}"гcTEI,Iи противопоказаняй дs7я занятиJI

конкреш{ым видOм деятельЕоспr в О0;+ страховое свидетельСтво государствеIIногО Еенсионноrо стаJ(оваЁиrI;+ ИНН;
+ приговор суда 0 запрете заЕиматься педагогической деягельЕоýтью I4ли зrlЕимать

руководfi Iп{e доджЕости ;+ докуме}Iт воинского rIета.
_ 2,2, ffокументы, содержащие ýведеЕиъ необходшмые лilя предоставления

работниrqу гараIrгий и компеЕсаций, устдновлеI!ýых действующЕм законодате|пьством:. документы о составе семьи;
' докумоIrтЫ о соýтоянI.Iи здоровЬя (сведе}rИя об инвалцдности и т.я.),



+ документы о соýтоянии здоровья детей и др}rгих б;rизких родственяи(например, справки об инва"тидности" о наличии хроЕических заболеваний).} док}менты> IIодтверждающие право на дополнительные гарантиr{ и Koмпeнcar
по определенныý{ основания}{, преlауамотренным законодат9льством fuoHopc.
нахождении в зоЕе воздействия радиации в связIl с аварией на Чернобы;ьс
АЭС и т,п.);

+ докlменты о беременности работнлпды;+ докl,ъ,{еЕты о возрасте е{ало-lgтних детей-* дОкуr}{енть1 о ь{есте об1.1енлrя детей.
2.3, flокументы, содер?кащIrе сведения, необхолrмые дJIя реализа1коястIгryцIIонного права на по"тl-чение образования (закrючения договора с родителя(законнымн представrrтелями) учащегося) :+ документ, удостоверяюlщий личность Jaчащегося (свlrдетелъство 0 рождении I

паспорт):
+ доk}ъ{еril о поJt}rчении образоваrгия, необхоfилrого .&ця поступлениl1

соответствlтощий I(TIacc (литяое дело, справка с преJыJ1.Iцего места уrебы и т.п.+ медицинское заклю,lешrе об отсугствии протIlвопоказаний дтя обrr.lения в (

конкретного тиfIа,
+ медицш{ское закJIюЧение 0 возможноýти изучеЕия пред},{етов, представляюш

повышенную опаснOсть дJIl{ здOровья (физкультlра, инфорr,rатика и т.п.);. док}мент о месте проживаЕия;
+ паспорт одного из рOдителей (законных представителей) }чащsгося;+ шолкс обязательног0 медицинского страхованиrI.
2.1. ýокументы, содержащие сведения, необходимые для предоставлен

учащемуся гарантий и компенсаций, установле}tных действующрt}t законодательствоI+ документы о сOставе сеL{ьи;
,} дOк}ъ{енты о состоянии здоровья {сведения об ,Iяваlидности. fiаJIич

хрониt{еских заболеваний. ) ;+ док}менты, подгвер;кдающие право на дополЁите,IъЕые гарантии и компенсац
по определеЕным основаниям, пред-с}{отреш{ъ1_\{ законодатеJБсТВl
(родители-инваJIидБI, неполная семья, ребенок-сlIрота. i{ т.п. ).

3. усло вrlя провЕдЕ Еия оБрАБоткtI пЕ р с оЕ{.lъ ных лllц161у
3.1. Обработка персональных данньш работнrrка.
З.1,1. Обработка (ПОлl"rение, сбор, испо.-lъзоваш{е- переfача= хранение и защи.]

персональнъж данньж работника можеТ ос}тцеств-lятъся }tсЁ]ючите-lьно в цедях:f обеспечеЕиrI соблюдения закоItов Il иЕьг\ нор}tатт{вны\ правовых актов,+ содействиЯ работяикалr в Tp}-.rO}cтpor-{cTBe. по.л\чеЕин образования
продвижени}1 по службе,t обеспечения "тичной безопасностrr работнrrков.. контролJI KoJIi[tecTBa и качества выпо.lняеlrоIi работы_i обеспечениli coxpaнHocтIl и}{1тцества_

в миIIимаJIьно необхо.]1а\{о}l -аlя этлгi це--lеi-i объеrlе.
3.1 -2- ВСе ПеРСОНаlЬНЫе Jанные работника чо)fiно по-l}чать только y ного самог0,

ис}gIючеЕИем ýлучаеВ, пред\,снОтренны\ фе:ерапъным законом. Если II9рсональные даннI
работника возможно по4чЕтЪ то.-tько 1 третьей стороны, то рабоiник дOлжен бы
}ъеДомлен об этом заранее и от него Jo.т;^тro быть по,т\,.чено rтисьменное согласиg. Работнt
должеН быть проИнформироВаЕ о це.-IJг(- ПРе;ШО;]агаемыХ источниках и способаХ ПОJt},Ченl
персональных данных, а также о хараюере полежап{тх получению персонЁtJIьных данных
посдедстЁиях отказа датъ письненЕое согдасие на кх пол1.{ение.



з.l.з. В соответствии со ст, 24 Констиryчии РФ оператор (руковолитель оО и (или)

уIIолномоченЕое им лицо) вправе осуLцествлять *бор, передачу, уничтожs}rие, хранение,

"arror.oaouuHlle 
rrнфорý{ации о политических, редигиозных, других убеждениях и ,\аетной

жiизни, а Taк){ie 
"rrфор*ruu"и, 

нарYшающей TarlHy переписки, телефонных rтереговоров,

Ilочтовых, те.-rеграфных fi иньlх сообщений рабоfiшка только с его письменного согласиJI или

на основанilи с}.]ебного решения.

3.2. Обработка персоllальных данttых учащегося,
з.2,1. Обработка (полlчение. сбор, использование, перgдача, хранение и защита)

персональных -]анных \,чацегося lvIoжeT осуществJUIться исключительно в целях:
. обеспечениrt соблюденрlя законов и иных норматив}Iых цравовых актов,

+ содел-tствия }а{ащимся в ло-тi-чении образованлtя, трудоустройстве,
+ обеспеченрrя ргх лr,цной безопасностrr,
,t KoHTpo--IJI об},ченлtя и воспIiтанI{я_
+ обеспечения сохранност}{ }i\п шества

В минрil\.Iа,'iьно необходIiNlо\I ,а-Iя ]TI1\ це.-Iеl"i r-)Сlъеttе,

3.2,2. Все персонеIьные _]аннъiе несовершенноJетнего у{ап{егося до полYчения им

основногО обцегО образованlЯ }{олнa по_т\чатЪ тоlько у его ролителей (законных

преДсТаВиТелелi;.Ес;rиперсоНаlЬНьiе.]аfiБiе\ч2IrтеГосяВоЗlIоliноПоЛ!п{иТЬТолЬкоУтретьей
сторонь1. то роJите.]rr (законные пре-]стаВiIте.-тIi l \чашегос-я .]оJжны быть уъело\{лены об этом

заранее I{ оТ Hll\ .]o.-r^.ъL.., С.ьпь Ilt-'.Т,ЧСЧt' пliсь\{енное сLrгJасие. Родители (законные

представнте.l}{) \чашегося -]о.lдны tiьiтъ плоннфLrр}{Iiрован о цеJях- предшолагаеý{ых

источttиках rr способах Пtr.Т\ЧЁШL{ персонаънь]\ -]а}iньг(. а такяiе о характере подлежащих

пол}лlению персон&lьны\ JаЕных I{ пос.Iе-]ствiiях отказа -]ать пись}{енное согласие Еа их

поjг,\aченрlе.

3.2.З. Все персон&тьные данные несовершеннL].lетнеfL] \чашегося пt]с--lе пол!пlения иN{

осIlовного общего образования или совершенно.]етнего \чаlцегося }{ojклo по-l}чатъ только у

него самого. Если персональные данные такого обlчаюшегося воз\{о)fiно полvчить только }/

третьей стороны, то он должен быть уведомлен об этом заранее и от него дозrжно быть

поJýцIенО rrисьменное соrласt{е. Такой учап-tийся дOлжея быть проннформлrрован о целях,

предполагаеh{ьIх источниках и способах полу{ения персонаъньtх данных, а TaKiKe о

характере подлежащих получению персонаJlьных данньж и последствиях отказа дать

прlсьменное согласие на их получение.
з.z.4. В соответСтвии сО ст,24 КонстиryЦии РФ оilератоР (рlковолlrТель оО и (пTи)

улолномOчешlое им лицо) вправе осушsствлять сбор, передачу, }тличтохtение, хранение,

исполъзование информации о 1rол[lтических, религиозных, друг?lх убеждениях и частноr1

жизни" а также 
""фор*urt"и, 

нарушаюrцей тайну переп}iски, телефOнных лереговоров,

почтовых, телеграфных и иных сообщений уч,ащегося то-цько с его письменног0 согласиJI

(согласлtя родите;тей (законных представIrтелей) несовершеннOлетнего учащегося до

ilол}чения им основЕого обrцего образования1. форма которого оЕределяется ч,4 ет,9

Федерапьного закоЕа ко зашите персональных данных> или на осЕовании судебЕого

решения.

4.Форм}tровАниЕ I,1 вЕдЕниЕ дЕл,
КАСАЮЩИХСЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. ПерсОнашьные данные работника размещаЮтся в личноЙ карточке работника

форьtы Т-2, которая заI]олняется после издания приказа о его приеме ва работу, Личные

,.uprouotа работников хранjrтся в специально оборулованных несгораемых шкафах в

алфавитном порядке.
4.2.Персон.шьЕыеДанные}лrаЩеГосяраз]\{еЩаЮтсяВеГоличномДеЛе,которое

.d



заIIоJIýяgтся

форйу*i*"О"Т #fffr 
llpиKi*'a о зачисле

Еесгораемьгхrrшафах IaccoB, КОтOрýе ffi"ЧЪffiý iаirЁ;
4.3. П]rо*""Й,#ЪН?'ffi,ffi ffiУ*"*ЖХТ;rffi;_"-еюттOлъкOопеЗакOЕодатеJIьством. --1'{vаvqпtJс им лиЩо,) и лица, Уfiолномоченные леаствр

ý. ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ IIЕРСОНАЛЪНЬЖ 
ДА}rЕЬЖ5,1, Персопальные данные рuСо",*Бй;;*", хрffIятся на электроЕЕьrх носи,]ёЪТ'йЖ Ё:*"ffi:*:х"ж; ;;;"J#J,Ё* носигеля( у оЕ ератсра (руков одл

6^лл*л 
i2, ПГ_1 РабОТе " ""рЙ-.ными данньlмиоезопасЕости необходимо, 

""ъЬ"r, 
в цел,fr( обеспечения шtформацио;+d:#d,Ж;#"тхТffi 

Ж# j|luсо"*конфвдеlщиаJьIlыхдан]
cTBeTcTBeIIHo"o rplrla; 

-- r4r'!vJrФ w.,.,il'grýТВУlОЩУЮ 
Докумен-гfiц.rю, *р"*ra,у*,+ 

""..ilхЁххiЖi;отсугствЕе по".r"*ф;хЖ *жffiоýальЕьши даЕнымц Ее оставляJI в (+ оЕератор *"о "uЫ;;;;";;УJ::Y'ouuo:Iy"""* 
",r. r.р;ЖЖЁff^rЖЖ,ф*'*О И Паролъ, Ее ocTaBJIltJI егс+ комI&ютер с базой oi*"o 

"е-бurо.rоойп.* к локагьrтой сЗа ИСКПЮчеýием линий *о.*о"й;;Ж::::_:":*"rТОЙ Сети ri{ сети илrгерлs.э .'**i* ;;;;х:::;у*ч с серверýм О*, дuЙr.- 
-

порядке * о*"оТ'"*Ё'ЖЁ Ё"J:ffi#'#*: ХРанltтЕя в архив8 00 в а.гrфавитвобразующкх"r"д*о*rj;jj";i]]й;JrlЖУ:::::_ч*****Йuрr*r"*докумеЕг
организацвй, 

"'Ё-ffiТ"i;:Нa"ОСТВеНЕЫХ 
ор.Йо*, оргацов *"rrrrJ"o само,,Iравлена

КУЛЬТУРЫ еО oT*zi "".rБiоifi.Ё ;'fr)З, }ТВеРЯ(ДеIIЕоrо ПрЙазом митrистероr
_ 5.{. fiоступ к ,r"р"о**"о
разрешеmfiI йa*", ым дашшм рабстннков без гrоrr5rqgr*{я сilещиалъноr} ржоводrгелъ ОО;+ главный бухгалтер;

",""*^,,,:]_:_ 
fr-ýr":'ЖЖНýТ*'*"Щй За Веденв€ IйдрsвOго делоIтроЕзводства).

РазрешенIu,I **й, 'ГМ ДаЕНЬГМ }ЛfilЩеГОся без 
"оЙ]* сrr€циаJьноI+ 

руководlа.ге.rь ОО;+ заместителируководителяОО;+ сецретарьучБбяоt;;;;;
'. 

#;;;Т'* РУuО"О*'*й {только к перýоЕаJьЕым даЕным уqаilвrхся своеп5.б. По !
перс.оЕальным 

^rr*:У;Ж#""о'#О"r, 
Еа oc}I*BaH]своей*о*о""*й ащихся могут -#i" 

^Ж;L,'#rffiЁ#h;
"-o*r*,J:"XY 

фУКОВОДlа'ГеЛЬ ?? " (иrrr) **"::":ут *o, ,lшпrо) при обработкеинстукцией ;;ж.r*::rТ Ё#ruоо"*о"*о" настояп*ilш положеБем, {ол:кностнойперсO}rаJIь"ur* оuйе рабовико; ;":1""н;ужных даЕIrъж и обязан Еспользоватьпредост;lвлеЕы. " :r уlсlЦЩli(uя лиць В целrtх, ДгIя кOюрьж 0Еи были

6.1.персо""*J;J"lЖft Ж:iЖ}Рrfl *т*ътьсообщеrштретьей



стороне без письменного согласия работника, lRIащегося (родителей (законных
представителей) несовершеннолетнего }чатr{егOся до получения иilт осяовнОгО ОбЩеГО

образования), за исключенЕе}I сIý/чаев. когда это необходим0 lь,и предупреждеЕия угрозы
хtизни и здоровью работника (rrarrtgparr), а также в сл)дIаях, установденных федеральным
законом.

6.2. Перелача персо}lальных данных работника tуtащегося) его прелставителяl{ е{ожет

быть осуществлена в yстановлеЕном лействующим законодательством порядке толькО в тОМ

объеме, которьй необходим дJuI выпоJIяениII указанными представитеJulми их фl+ткuиЙ.

7. ПРАВА СУБЬЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
ПО ОБЕСПЕЧЕНLtЮ ЗАЩ}rТЫ }IX ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЬLХ

7.1. Работъttк}t и !чащиеся (ролители (законные представители) несовершенно_,lетних

учащихся до по.:гlчения ими основного обrцgгg образования) имеют право на полнуЮ

информашrю о своих персонаjIьных данных (персонаrrьных данных своих
несовершенЕ0-1етннх детей до rто.щл{ения IrNrи 0сцовног0 обп]его образования) и их
обработке_ свобошый бесл-цатный доступ к ýвоим персональЕым данЕым (персональнып,I

данным своILч несовершеннолетЕих детей до получения ими основного общего образования).
Работвики It \чащиеся (ролители (законные представители) несовершеннолетних учащихся
до пол}чения ими основного обшего образования) могчт потребоватъ исключить или
исправ}lть HeBepнbie ILl}{ непоJные персонаJьные даrrные, а TaKiKe данЕьlе, обработанные с

н арчш е ш{е \{ \, с т ан ов.lе нны \ тр е r-i о в aHrT 11.

7.2. Персонатьныс :aнHbie оценочного хараюера работник и }даrriЕЙся (родители
(законные пpe.]cтaB}tтe.l}t} несовершенно-lетнего }чащегося до получеIlия им основЕого
обшего образованltя ] Il}{eeт пI,аво _]опо.тнlrть заявJение\{. выражаюпшм ег0 собственную
точкY зренIilI.

8. оБязАннострI суБъЕктА пEPcoIa{JbHbL\ а{нных по оБЕспЕчЕнию
ДОСТОВЕРНОСТIt ЕГ О ПЕРСОIL{.IЪНЬLХ ДАННЫХ

8.1. fiля обеспечения достоверности персона-тьных данных работъикri и }л{ашцеся
(родители (законные представите;пr) несовершеннолетн}гх .ччаштпiся до по.щ,чения иi{и
основного общего образования) обязаны предоставJIJIть оператору (рчководителю ОО и {или)

уполномOченному им лицу) сведения 0 себе (своих несовершеннолетних детях д0 пOл}л{ения

ими основного обrцего образован,ия).
8,2. В слrIае изh.{енеЕия сведениr1, составляюlцих персоналъные данные, необходимые

для заключения трудового дOгOвора работник обязан в течение i0 рабочих дней сообшить об
этом оператору (руководителю ОО и (или) уrrолномоченному им "чичу).

8.3. В сл}л{ае изменеýия сведений, соýтавJuIющих персоЕаJrьные данные
соверше}tнолgтЕего )лrащегося, он обязан в течение месяца сообrцить об этом оператору
(рlтсоводrтгелю ОО и (или) уподномOченному им лицу).

8.4. В сJrучае изменепия сведений, составляющих персотlаJьtlые данЕые
обl"rаюlll,gгOся, родители (законные представитеrпr) несовершеннолетнего уIIащегося д0
попучения }1м основного общего образования) обязаны в течение месяца сообшить об этоь.r

оператору (руководителю ОО и (или) уполномоченному им личу),
8.5. Прелоставле}лие работнику (учащемуся) гарантий ý кOмпенсаций,

предусмотре1*{ых действующитrт закOЕодательстýом, осуIцеетýrяется с момента
лредоставлениrI соответствуюI]tих сведений, ес,цЕ иное не предусь{отрено действующим
,]аконодательствоI\{.

9.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНЛIЕ НАСТОЯIЦЕГО ПОЛОiКЕНИЯ
9.1. За нарушение порядка обработки {.сбора, хранеuия, испоJIьзованIбI,
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распростра}lен}бI }l заir{иты) персональных даЕцых доJOкностЕоg пицо несоТ
административную ответствеяность (на ос}IованиЕ ýт. 13.11 кНарушение установленногозаковом порядка сбора, хранения, использOвания !{JIи распрострaнения информации о
гражданах (персональных даяяых)> Кодекса РФ об административЕых правонар}тпениях).

9.2.3а нарYшение правшI хранения и использованияперсональных данных, повлекшее
за собой материалъный ущерб работодатеrпо, работник несет материыtьЕую ответственность
(на основанЕи ст. 2З8 <Материалъ}rая отвgтственность работника за Уйерб, прrтчиненный
работодателюD и ст.24Т <Предепы материалы{ой ответственности работника> Трудового
кодекса РФ).

9.3. Материатьный ущерб, Еанесенный работнику за счет ненадjIежащего хранения, и
исIIользования персОяаJIьныХ данных, подлежиТ возь{ещению в полýоý{ объеме (ст. 2З5
<Материалъная ответственность работодателя за ущерб, причиненный имуrцеству работника>ТруловогО кодекса РФ), а rrlОРаЛlЬНЫй - в формi " pu.r.pax, 0предсленяъ{х трудовым
договороМ {ст, ZЗ7 <<ВозмещеНие ]чlоралЬного вреда, пр}{rIиненного работнику)) Трулово.о
кодекса РФ).

9.4. ОператоР (руководитель оО и (или) !толномочеЕяые им лица) вправе
ос},тцествдятЪ беЗ уведоilrлениЯ )долномоЧенногО органа по Заrllитg прав субъектов
персонаJIьных данных лишь обработr,ry след}тощих персоЕальных данных :+ относflцIlхся к субъекгам лерсонаilьЕых данных. которыХ связывают с

оператором трудовые отношениJI фаботникам),+ поJл/ченЕых оператором в связи с заключением договора, стороной которо,го
является субъекг гrерсональных дашrых (уrацийсяl под)ядчик_ иýrrолнитель и т.л.),
если персоналъные данЕые не расIIространяются, а та,кжg не ýредоставляются
TpeTb}IM лицам без согласия субъекга flерсоЕаjьных данных и иоЕользуются
оператором искIiю,{ительно для иýпOJIнениII указанного договора и заключения
договоров с субъектом персOнаJIьных да}rных;+ явJIяюlцихся общедосчпными персонаJlь'nыми данныь.{и;+ вкIIючаюпIих в себя тоJIъко фамилии, иln{еяа и отчества субъеюов персоЕаJlъяых
данЕьж;+ необходимых в це.г{ltх однократного проrтr,ска сr,бъекта персонацьнъгх данных на
территорию, на которой находится оператор. rr.r}-l в IIных ан&lоги!Iных целях:+ включенных в инфор}lационные систе_\{ы персоЕаlьЕых даЕных, имеющие в
gоответствии с флералъ}lь1}{и закоЕаlfiI стат\,с фе.lераътrых автоматизироваЕных
информачиOнных сиетем- а TaKjKe в гос1,.]арствеЕЕые информационt{ые системы
персональныХ данньIк, созJанные в це.llt{ защиты безопасности гос}..дарства и
общественного порядка_

+ обрабатываеý{ых без исполъзованЕr{ средств автоматизации в соответствии с
фелератьНыL,l}l закоЕаь{ и иjм ины}tи в ор}{атт{внып,Iи правовыми актами Российс кой
Федерации, устанавливаюrrрl}{}i требования к обеспечению безопасности
персональныХ даЕньй при }ix обработке и к соблюдению прав субъектов
персонriJIьных данных.

Во всех остальных слу{аliх оператор Фуководителъ оо и (или) иIоjIномоченные им
лиuа) обязан flаЕравитЬ в },поднOь{оченнъй орган по заIlIите rrрав оубъектов персона-qьных
даItяых соответстВующее }ЪеДОItfJIеНИе (ч.З ст.22 Фелераьного закона (о защите
персонitл ьных данлых>).




