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- 1. Общие положения
1.1. Положение о работе с rrерсонаJIьными данными работников, обучающихся и их

родителей (законных представителей) (дале" - Положение) регулирует работУ В

МОУ Енкаевской школе (далее - школа) с персонt}льными данными.
1.2. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом РФ от 27 июля 2006

J\b 152-ФЗ кО персонЕtльных данньж) и гл. 14 кЗащита персональньIх данных

работника> Трулового кодекса РФ для обеспечения порядка обработки (получения,

сбора, исrrользования, шередачи, хранения и защиты) персональньIх ДанньIх

работников, обуrающихQя и их родителей (законньж rrредставителей) школы и

гарантии их конфиденциаJIьности.

1,3. Под определением оператор IIонимается - школц са},Iостоятельно или совместно с

другими лицами организ}тощая и (или) осуществляющ€ш обработку персональнЬЖ

данных, а также определяющая цели обработки персональньIх данных, состаВ

1rерсональньIх данньIх, подлежащих обработке, действия (операции), совершаеМые с

персональными данньIми;
1.4. Под персональными данными работника понимается информация, касающiшся

конкретного работника, необходимая оцератору (лиректору школы и (или)

уполномоченному им лицу) в связи с трудовыми отношениями, возникающими междУ

работником и работодателем (директором школы).

1.5. Под персональными данными обучающегося и его родителеЙ (законных

представителей) тrонимается информация, касающаяся конкретного обучшощегося и

его родителей (законных представителей), необходимая оператору (директору школы

и (или) уполномоченному им лицу) в связи с отношениями, возникающими меЖду

родителями (законными представителями) обучающегося и школой (директором

, школы).

2. Щокументы, содер}кащие сведеЕия, составляющие персональные данные
2.1.,ЩокумеЕты, Qодержащие сведения, необходимые для закJIючения, изменеНИЯ ИЛИ

прекращения трудового договора с работником (оформления трудовьж отношений С

работником):
- паспорт;

- документы об образовании и квалификации;
_ медициЕское заключение об отсугствии противопоказавий дJuI занятиlI конкретЕым

видом деятельности в образовательном учреждении;
_ страховое свидетельотво государствеЕЕого пенсионного страхованияi

- ИНН;
- приговор суда о запрете заниматься педагогичеокой деятельностью или заЕимать

руководящие должности;

- док}мент воинского yleтa.
2.2..Щокументы, содержащие сведения, необходимые для предоставления работникУ

гарантий и компенсаций, установленЕых действующим законодатольством:

- документы о составе семьи;
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- докумеIIты о состоянии здоровья (сведения об инвалидЕости и т,п,);

- докуманты о состоянии здоровья детей и других близких родствеIIников (например,

спраВкиобинВалиДности'оналичиихроНиЧ9скихЗаболеВаний);
_ДокУменТы'поДТВоржДаюЩиепраВонаДополнительныогарантииикоМпонсациипо

опроделенным основаниям, предусмотренЕым закоЕодатепьством (донорстве, и т,п,);

документы о беременности работника;

- докумеЕты о возрасте малолетних детей;

документы о месте обучения детей,

2.З.,Щокументы, содержащие сведения, II9обходимые дл,I р9ализации права на шолучеЕие

образовшrия:

- документ, удостоверяющий личность обучающегося (свидетельство о рождеЕии или

паспорт);
номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования

обучаrощегося;

документ о получении образования, необходимого для поступления в

соответствуюrций класс (личное дело, справка с предыдущего места учебы, заключение

ПМПК и т.п.):

медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для обlлtения в школе

коЕкретIIого вида и типа;

м9ДициЕскоезаКIIючеЕиеоВоЗмоЖностиизуIеЕи'IпреДметоВ'проДстЕ}ВJUIюЩих
повышеЕнуIо ошасность для здоровья (физкупьтура, иЕформатика и т,п,);

* документ о мест9 проживани,t;

- паспорт родителей (законшьпс цредставителей) обу,{ающегося;

номерстрЕlхоВогосВидеТельсТВагосУдарстВеIIноГопенсиоЕногосТрахоВания
родителей (законньтх пр9дставителей) обуrающегося;

медицинская карта по форме 026ly;

- поjIис обязательного медициЕского стрмования,

2.4..ЩокумеIlты, содержащие сведеЕия, rrеобходимьiе для ЕредоставлеЕия обуrающемуся

гарантий и комценсоций, устаЕовденЕьгх действующим закоЕодатепьством :

* док}менты о состав9 семьи;

докумеЕты о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, наJIичии хронических

заболеваний.);
_Док}менТы'поДтВержДаюЩиепраВоIIаДополниТельНыегараIIТииикоМпенсациипо

определенным осIIоваIIиям, предусмотр9нIIым закоЕодательством фодители-

иIIвалиды, нопол}Iая семья, ребеЕок-сирота, и т,п,),

3.УсловияПроВеДенияобработкиперсонаЛьныхДанньш
3 . 1 . Обработка IIерсоЕаJIьных данЕьIх работника,

3.1.1.обработка(полрение,сбор,исполЬЗоВание'переДаЧа,храЕеЕиоиЗаIциТа)
персональIIьD( даЕных работника может осуществляться исключительJIо в цеJUD(:

- обеспечения соблюдения законов и иньж нормативньrх правовъD( актов;

- контрОля копичеСтва и качества выполняемоЙ работы;

- обеспечеЕиЯ сохранноСти имущества в минимально необходимом дJUI этих целей

объеме.

з.|.2. Вое персонаJIьIIые даЕные работника можно получать только у Еего сzlI\4ого, за

исключ9ниеI\4QпуIаеВ,преДУсМоТреЕныхфелеральньш',rЗаконоМ.Еоли
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персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то

работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть IIолr{ено

писЬМенноесогласие.РаботникДоЛЖенrбытьпроинфорМироВаноцеJIях'
предполагаемых источниках и способах получения персональньIх данньIх, а также

охаракТерепоДлежаЩихполУЧениюперсонаЛЬныхДаннЬжипослеДсТВияхотказа

датъ письменное согласие на их получение,

3.1.з. В соответствии со ст. 24 Itонституции РФ оператор вправе осуществлять сбор,

передачу, уЕичтожение, хранение, использование информации о flолитических,

религиозных, других убеждениях и частной жизни, а также информации,

нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров, почтовьIх, теJIеграфньж и

иньIх сообщений работника только с его ilисьменного согласия или на основании

судебного решения,
З.2. Обработка персональныХ данньж обучающегося и его родителей (законньпс

представителей).

3.2.t. Обработка (получение, сбор, использование, передача, хранение и защита)

персональньгх данных обучающегося и его родителей (законньrх IIредставителей)

может осуществляться исключительно в цедях:

- обеспечениЯ соблюдения законов и иньIх нормативных правовых актов,

- содеЙствия обучающимся в обучении;

- обеспечения их личной безопасности;

- контроля количества и качества обучсния;

- обеспечениЯ сохранноСти имущеСтва в миIlИмальнО необходимом дJUI этих целеи

объеме.
з.2.2. Все персональные данные несовершеннолетнего обучаюп{егося до получения им

. основНого общего обршования можно пол)чатъ только у его родителей (законнътх

преДсТаВителей)'ЕслиперсонаJIьныеДанныеобУчаюЩегосяВоЗМоЖноIIолушть
только у третьеЙ стороны, то родитепи (законные flредставители) обучающегося

должны быть уведомлены об этом заранее и от них должно быть гtолучено

письменное согласие. Родители (законные представители) обучающегося должны

быть проинформироваЕ о целях, предпопагаемьIх источниках и сгlособах полг{ения

персонаJIЬI{ыхДанных,атакх(еохаракТерепоДлежаIцихполу{ениюперсонаЛЬнЬIх

ДанныхипослеДсТВияхоТказаДаТьписЬМенноесогласиенаихiIоЛу{ение.
з.2,з. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося после поJIучения

им основного общего образования или совершеннолетнего обучающегося можно

получать только у него самого. Если персонаJIьные данные такого обуrшощегося

возможно полrIить только у третьей стороны, то оЕ должен быть уведомлен об

этом заранее и от Еего должно бьiть получено письменЕое согласие, Такой

обУчаюЩийсяДолженбытьпроинформироВаноцелях'преДполаГаеМыхисТоЧниках
и способах получения персональных данньж, а также о характере IIодлежащих

полУчениюПерсонаJIЬныхДанныхиIIослеДсТВияхоТказаДаТьписьМенноесоГласие
на их полrIение.
В соответствии со ст. 24 Конституции РФ оператор вправе осуществJUIть сбор,

передачу, уЕичтожени9, хранение, использоваIIие информаltии о попитических,

релиГиоЗЕых,ДрУгихУбежденияхичастнойжиЗни'аТакжеинформаЦии'
нарушающеЙ тайну nap.n"an", телефонньж переговоров) почтовьIх, телеграфньтх и

иньD( сообщений обуrающегося только с его письмеЕЕого согласия (согпасия
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родителей (законных представителей) несовершеЕнолетнего обуrающегося до
ПОлУчения им основного общего образования), форма которого определяется ч.4
СТ.9 Федерального закона <О защите персопальных данньгх> или на основании
судебного решения.

4. Формирование и ведение дел, касающихся персональных данных
4.1,Персональные данные работника размещаются в личной карточке работника формы

Т-2, которая заrrолняется после издания rrриказа о его приеме на работу. Личные
КарТОЧки работников хранятся в специаJIьно оборудованных несгораемых шкафах в
алфавитном порядке

4.2.Персональные данные обучаrощегося и его родителей (законных представителей)

размещаются в его личном деле, которое заполняется после издания приказа о
зачислении в школу. Личньiе дела обучающихся формируются в паrrках классов,
которые хранятся в специально оборулованЕьIх шкафах.

4.3,ПРаВО ДостУпа к личным данным работников, обучающихсяиих родителей (законньгх
ПРеДСТаВИтелеЙ) имеют только оператор и лица, уполномоченные действутощим
законодательством.

5. Храпение и использоваIIие персонqльнъшдапных
5.1.ПерСональные данные работников, обуrающихся и их родителей (законньпr

ПРеДСТаВителеЙ) хранrIтся на электроЬньIх носителях на сервере школы, а также на
бумажньrх носитеJurх у лица, уIIолномоченного директором школы.

5.2.ПРИ Работе с персональными даЕными в цеJuIх обеспечения информациопной
безопасности Ееобходимо, чтобы:

- ОПФаТОР, ОСУЩеСТВJUIющиЙ работу с персонаJIьными даЕIIыми, Ее оставJIял в свое
отсутствие компьютер незаблокированным;
ОПеРаТОр имел своЙ персонtlльныЙ идентификатор и пароль, не остz}вJIял его нарабочем
месте и не передавал другим лицап{;

- КОМПЬЮТер с, базоЙ данных (сервер) располагаJIся в помещении, запIищенном от
Несанкционированного доступа к физическому носиiелю, на котором храIIится
КОнфиденциаJIьная информация и не имел достуца к базе обрабатьшаемых
персонадьньD( даЕIIьIх через Интернет.

5.3.личные карточки уволенньп< работников хранятся в архиве школы в а.пфавитном
порядке в течение 75 лет.

5.4.,ЩОСтУп к порсональным дацным работников без получения специЕlльного рttзрешения
имоют:

* директор школы;

- главный бухга_тlтер;
* специалист по кадрш (ответственньй за вед9ние кадрового делопроизводства).
5.5..ЩОСтУп к персонаJIьным данным обуrаrощегося и ого родителей {законньпr

предЬтавителей) без получения специального разрешениrI имеют:
_ директор школы;

- заIиестители директора по УВР и ВР;
с9кретарь руководителя ;

- док}ментовед;
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- классные руководители (только к персональным данным обучающихсяи его родителей

(законньж представителей) своего класса).

5,6.По письменному запросУ, Но основании прик8а директора школы, к 1rерсональным

данным работников, обучающихся и их родителей (законных представителей) могут

быть допущены иные лица, в предепах своей компетенции.

5.7. Оператор при обработке персональньIх данных должеЕ руководствоваться настоящим

положением, ,щолжностной инструкцией ответственного за безопасность

персональньж данЕьIх и обязан использовать персональные данные работников,

обучающихся и их родителеЙ (законньж представителей) лишь в целях, дJUI которых

они были предоставлены.

б. Передача персональных данных
6.1.ПерсоНальные данные работника, обучающихся и их родителей (законньui

представителей) не моryт быть сообщены третьей стороне без uисьменного согласия

работника, обуrающихся и их родителей (законньтх представителей) за исключением

случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью

работника, обуrающихся И их родителей (законньж представителей) а также в случаях,

установленных федера,тъным законом.

6.2. Передача персона,ТЬных данных работника, обучающихся и их родителеЙ (законных

представителей) их представителям может бьiть осуIцествлена в установленном

действующим законодательством порядке только в том объеме, который необходим

для выполнения указанными представителями их фlтrкциЙ,

7. Права субъектов персональных данньж

, по обеспечению защиты их персональньж данных

7.1.Работники, обу{ающиеся и их родители (законные представители) имеют право на

полнуЮ информаuию О своих персональнъIх данньIх (персональньIх данньж своих

несовершеннолетних детей) и их обработке, свободный бесплатный доступ к своим

персональным данным (персональным данным своих несовершеннолетних детей).

7.2.работники, обучающиеся и их родители (законные представители) могут потребовать

исключить или исправить неверные, или неполные персональные данные, а также

данные, обработанные с нарушением установJIенных требоваЕиЙ.

8. обязанности субъекта персональных данньш по обеспечеЕию достоверности его

персональпых данных
8.1. ЩлЯ обеспечеНия достоверности IIерсона,тьньгх данньIх работники, обучающиося и их

родители (законные продставитоли) обязаны предоставлять оператору сведения о себе.

8.2,В случае изменения сведений, составляющих персонаJIьные данные, необходимые для

заключения трудового договора работник обязан в течение 1 0 рабочих днеЙ сообщить

об этом оператору.

8.з. В случае изменения сведений, составлrIющих персональные данные

совершеннопетнего обучающегося, он обязан в течение месяца сообщить об этом

оператору.

8.4.в случае изменения сведений, составляющих персональные данные обучающегося и

его родителей (законных представителей), родители (законные представители) обязаны

в течение месяца сообщить об этом оператору,
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8.5.предоставление работнику, обучающимся и их родителям (законным представителям)

осуществляется с момента предоставления соотв}етствующих сведений, если иное не

предусмотрено действующим законодательством

9. ответственность за нарушешие настоящего положеЕия

9.1,За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, распростраIIения и

защиты) персонаJIьIIьD( данньгх допжностное лицо ъ{есет адI\4иIIистративную

QTB9TcTBeHHocTb, предусмотренЕую действующим КоАП РФ,

9.2,занарушение правил хранения и использования персон8lльньтх данньж, повлекшее за

собой материапьньй ущерб работодателю, работЕик IIесет маториальную

ответствонность, предусмотренную деЙствуюЩим Трудовым кодексом РФ.

9.3.Материilльньй ущерб, наЕесонный работнику за счет нонадпежащего храЕения и

использования персоЕальЕых даЕньD(, rrоддежит возмещению в попном объемо, а

моральный 
- 

в формо и размерах, опредеJIенЕьIх трудовым договором в соответствии

с Трудовььл кодексом РФ.

9.4. Оператор вправе осуществJuIть без уведомления уполtIомоченного органа по защите

прав субъектоВ персональньD( данньD( лишЬ'обработку следующих порсональньD(

данных:

- отЕосящихся к субъектам персональных данных, KbTopbD( связывают с оператором

трудовые отIIош9ния (работникам);,

- полученньIх оператором в связи с заключением договора, стороной которого являотся

субъект персонаJIьньж данньж (обуча:ощиЙся, подрядчик, иQполнитель и т,п,), осли

персональЕые данные не распрострЕlIшются, а также не предоставJuIются третьим

пицаIvI без согласия субъ9кта пepcoнaJlbнblx дацIIьD( и используются оператором

иЬключительно для исполнения указаfiЕого договора и заключения договоров с

субъектом персональных данньD(;

- явJUIющихся общедоступIIыми персоЕальными даIIными;

* включЕtющи} в себя только фамипии, имgЕа и отчества субъектов персональньD(

дtшньж;
* необхОдимьЖ в цеJUгх однократЕого пропуска субъекта персонЕtльньD( даЕньD( IIа

территорию, на которой Еаходится оператор, или в иньгх аналогичньD( цеJUгх;

- включенньfх в информационные системы персональньIх данньгх, имеющие в

соответствии с федеральными законаNIи статус федера.ltьпьIх автоматизированньтх

информациоЕIIьIх систем, а также в государственные информаltионные системы

персоЕальньж даЕЕьж, созданные в целях защиты безопасности государства и

общественного порядка;

- обрабатываемьж без использования средств автоматизации в соответствии с

федеральными законаN4и или ш{ыми Еормативными правовыми актами Российской

Федерачии, устанавливающими требования к обесцечению безопасности

персоЕальньтх даЕньD( при их обработке и к собпюдонию шрав субъектов гIёрсоЕапьнъD(

даЕньж.
9,5.Во всех остальньж слуIаях оператор обязан направить в уполномочеЕIIый орган по

защите прав субъектов персОнальньIх данньIх соотвотствующее р9домление.
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. t0. Заключительные положения

10,1. НастояIцее Положение является локtlльным нормативным актом, принимается на

общем собрании работников, согласовывается}с Советом родителей (законньrх

представителей) обуrающихся и Советом обучающихся, утверждается прика:}ом

директора школы;

10.2. Настоящее Положение принимается на неопределенный срок;

10.3. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельньIх пунктов и

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу,
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