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Положение о защите, хранении, обработке и передаче персональных

данных работпиков, обучающихся и пх родптелей
(закоппых представптелей) в МБОУ <СОШ п. Нивепское>>

1. Общие положения
1 .1 . Настоящее Положение о защите, хранении, обработке и передаче персона,,IьньD( данньD(

работников, об}^rающихся и их родителей (законньж представителей) (лмее - Положение)

муниципzlльноГо бюджетногО общеобразовательного }4Феждения кСредняя

общеобразовательнiш школа п. Нивенское (далее - Учреждение) разработано в соответствии

с Трудовым кодексом Российской Федер lии, Конституцией Российской Федерации,

Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральньпл зilконом кОб информации,

информационных технологиях и о защите информации>, Федера,T ьным законом <<о

персональньD( данньrю), Правилами вн)треннего трудового распорядка Учреяс,дение.

настоящее Положение устанавливает порядок работы Учреждения, с целью получения,

обработки, хранения, защиты и передачи док}ментов, содержащих сведения, отнесенные к

персональныМ данныМ работников, обучающихся, и их родителей (закояньп<

представителей).

1.2. I{ель настоящего Положения - защита персонtшьньж данньD( работников, обl"rающихся

и их родителей (законньD( представителей) от несанкционированного доступа и разглашения.
Персональные данные являются конфиденциа,T ьной, строго охрапяемой информацией.

1.3. Порядок ввода в действие и изменения Положения.

1.3.1. Настоящее Положение BcT}TIaeT в силу с момента его },тверждения директором
Учреждения и действует бессрочно, до за}.{ены его новым Положением.

дt

1.3.2. Все изменения в Положение вносятся приказом.



1.4. Все работники Учреждения должны быть ознакомлены с настоящим Положением под

роспись

1.5. Режим конфиденцишrьности персональньгх данных снимается в случмх их

обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или прод11евается на основании

закJIючения экспертной комиссии Учеждения, если иное не определено змоном.

II. Основrrые понятпя и состдв персонаJIьных данных

2.1. Д.;lя целей настоящего Положения использ}aются след},ющие основItые понятия:

персональЕые данные работника - любая информация, относящzшся к определенному или

о11редеrяемому на основании такой информачии работнику, в том числе его фамилия, имя,

отчество, год, месяц, дата и место рОждения, адрес, семейное, социilльное, им).Iцественное

положение, образование, профессия, доходы, Другая информация, необходимая

работодателю в связи с трудовьпdи отЕошениями;

- персонtIльIlые данные обучающегося - информация, касающшIся конкретного

обучающегося, KoTopiul необходима Учреждению в связи с отношениями, возникаюпшми

между родитеJuми (законньп{и представителями) обучающегося и Учреждением

- обработка персональньж д€lнных - 
сбор, систематизация, накопление, хранение,

уточнение (обновление, изменение), использоваЕие, распрострalнеЕие (в том числе

передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональньD( данньгх работников
Учсреждения;

конфиденциачьность персональньD( данньD( 
- 

обязательное для соблюдения назначенного

ответственного лиц4 получившего доступ к персональным дt}нным работников,
требование не допускать их распространения без согласия работника или иного зilконного

основаЕия;

- распространение персонirльньD( данньD( - действия, направленные на передачу

персоIIаJъньD( данньD( работников определенЕому кругу лиц (передача персональных

данных) или на ознакомление с персональными дzlнными неогрlшиченного кр}та лиц, в том

числе обнародование персонa}льных дaшньD( работников в средствzrх массовой

иЕформации, размещение в информационно-телекоммуникационньж сетях или

предоставление доступа к персонaшьным данньпл работников каким-либо иньь,r способом;

- использование персонапьньD( данньtх - действия (операчии) с персональными даtнными,

совершаемые должностныМ лицом УчреЖдения в цеJIях [ринятия решений или

совершения иньп действий, порождalющих юридические последствия в отношении

работников либо иньп,t образом затрalгивtlющих их права и свободы или права и свободы

других лиц; - блокирование персональньп данньгх - 
временное прекращеЕие сбора,

систематизациИ, нilкоппения, использования, распространения персональных дiшньD(

работников, в том числе их передачи;

- уничтожение персональньш данliьгх - действия, в результате KoTopbIx невозможно

восстановить сОдержtlние персОнаJIьньD( данньD( в информационной системе персонаlIь}{ых



данньIх работников иJIи в результате которых уничтожаются материальЕые носители

персонalльньD( дtlнньп работников;

- обезли.пIвание персона!,lьных данньIх - действия, в результате которьrх невозможно

определить прИнадлежность персонalльньш даНньD( конкретному работнику;

- общедоступные персонаlIьные данные - персонzrльные данные, доступ неограниченного

круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с

федера.llьнымИ законамИ не распространяется требование соблюдения

конфиденциальности.

- информация - 
сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления;

док).ментированная информация - зафиксироваЕЕitя на материtшьном носителе п)лем

док}ъdентирования информация с реквизитztми, позволяющими определить такl.ю

информацию иJIи ее материальньй носитель.

- защита персональньD( данньж - деятельность уполномоченньIх лиц по обеспечению с

помощьЮ локiulьногО регулировrшиЯ порядка обработкИ персональных дrшньD( и

обеспечение оргчrнизационно-технических мер заIциты информации от неправомерного

доступа, }.ничтожениJI, модифицирования, блокирования, копирования, предостz!вления,

распространениJI.

- оператор - лицо, ответственное за обработку персональньrх данньгх в rвтоматизированной

системе.

2.2. В состав персонашьньtх данньD( работников Учреждения входят докр{енты,

содержащие информацию о паспортных данных, образовании, отI{ошении к воинской

обязанности, семейном положении, месте жительства, состоянии здоровья, а также о

предьцущих местах их работы.

2.з. Комплекс докуиентов, сопровождающий процесс оформления трудовых

отношений работника в Учреждение при его приеме, переводе и увольнении.

2.3.1. Информация, представляемrш работником при поступлении на работу в Учреждение,

должна иметь док}ментальнуо форму. При заключении трудового договора в соответствии

со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, поступtlющее на работу,

предъявJUIет работодателю :

- паспорт иJIи иной документ, удостоверяющий личность;

- тру.ловут9 книжку, за искJIючениеМ случаев, когда трудовой договор заlключается впервые

или работниК поступаеТ на работУ на условиях совместительства, либо lрудовiUI книхка у

работяика отсугствует в связи с ее утратой или по др},гим причинаIu;

- страховое свидетельство государственного пенсионIlого страхования;

- док1менты воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому у{ету;

- док}мент об образовании, о квалификации или нitличии специальЕьD( знаний 
- 

при

поступлении на работу, требlющую специаlIьньIх знаний или специа:lьной подготовки;



- свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника).

- медицинскtц книжка с медицинским закJIючением об отсутствии противопоказаний для

занятия конкретным видом деятельности в образовательном учреждении; - док}менты о

судимости.

2.З.2. При оформлении работника в Учреждение заполняется унифицированная форма Т-2

<личная карточка работника>, в которой отрaDкаются следующие анкетЕые и

биографические данные работника:

- общие сведеЕия (Ф.и.о. работника, дата рождения, место рождения, гражданство,

образование, профессия, cTtDK работы, состояние в браке, паспортные данные);

сведения о воинском учете; - данные о приеме на работу;

В дальнейшем в личную карточку вносятся:

- сведениJI о переводitх на другlто работу;

- сведения об аттестации;

- сведения о повышении квалификации;

- сведения о профессиональной переподготовкеi

- сведения о наградах (поощрениях)', почетньIх звани-D(

- сведения об отпусках;

- сведения о социаJIьIIьD( гарантиях

- сведения о месте жительства и KoHTzlKTtIbD( телефонах.

2.3.3. При зzlкJIючении трудового договора и в ходе трудовой деятельности для обеспечения

гарантий и компенсаций работнику, установленньrх действующим законодательством,

может возникнlть необходимость в предостiвлении работником докум9нтов: - о возрасте

детей;

- о беременности женщины:

- об инвалидrости;

- о донорстве;

- о составе семьи;

- о необходимости 1хода за больным членом семьи; - прочие.

2.3.4. После того, как будет принято решение о приеме на работу, а также впоследствии в

процессе трудовой деятельности, к док},rентilм, содержацим персонilльные данные

работника' будlт относиться:

- трудовой договор;

- дополнительные соглашения к трудовому договору;

- приказ о приеме на работу; - приказы о поощрениях и взысканиях;

- медицинскиедок}менты;

- приказы об изменении условий трудового договора;

- карточка 1нифичироваrrной формы Т-2, утвержленЕtц постановлением Госкомстата

России от 05.01.2004 ]фl;

- другие док}менть].



2.3.5. .Щокрленты, содержащие сведепия, необходимые для предоставления работнику
гарантий и компенсаций, устirновленньгх действующим зatконодательством:

- документы о составе семьи;

- докрfенты о беременности работницы; - док},1!{енты о возрасте малолетнrгх детей;

докуý{енты о месте обучения детей.

2.з.5.1 . ,Щокрленты, содержащие персональные данные работников (комплексы

докумеЕтов! сопровождающие прочесс оформления трудовых отношений при приеме

на работу, переводе, увольнении; комплекс материалов по анкетированию,

тестировtшию; проведению собеседований с кандидатом на должrrость; под'lинники

и копии приказов по личному составу; личные дела и трудовые книжки работников;

дела, содержащие основilния к приказу по личному составу; дела, содержащие

материалы атгестации работников; служебньrх расследований; спрчlвочно-

информационньй банк данньD( по персоналу (картотеки, ж}рналы); подлипники и

копииотчеТньD(,itнzl'Iитическихиспр.lВочньIхматериzчIоВ'переДаВаеМьD(
руководству Учреждения, руководителям cTpyKT}pHbIx



подразделений; копии отчетов, направляемьIх в государственные органы статистики,

наJIоговые инспекции, вышсстоящие органы упрtlвления и др)тие учреждения),

2.з.5-2. flокументация по Учреждению работы структ}рных подразделений

(положения о стр1ктурньгх подразделениJtх, должностные инструкции работников,

прикalзы, распоряжения, укzвания руководства Учреждения); док}менты по

плiшироваЕию, rrету, анализу и отчетности в части работы с персонаjIом

Учреждения.

2.4..Щокрленты, содержащие сведения, необходимые дJIя реализации конституционного

права яа получение общего образования, в том t{исле заключения договора с родитеJIями

(законными представителями):

- док}ъ{енты, удостоверяющий личяость обучающегося (свидетельство о рождении или

паспорт);

-докуиент о получеЕии образования, необходимого дlIя пост}пления в соответств}тощий

класс (личное дело);

- справка о месте проживflЕия.

2.5.,Щокрtенты, содержащие сведения, Ееобходимые дJIя предостазления обуrающемуся

гарilнтий и компенсаций, устzlновленньD( действующим з;конодательством:

-док},I!{енты о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о налиtми хронических

заболеваний и т.п.);

-док}менты, подтверждающие право на дополнительные гарiштии

определенным основtшиям, предусмотреIrным зitкоЕодательством

неполнzц семья, ребенок-сирота и т.п.)

и компенсации по
(родители-инва.тиды,

III. Сбор, обработка и защита rrерсональных даrrпых работrrика

3.1 . Порялок полу{ения персояальньD( данньtх.

3.1.1. Все персональные данные работника Учреждения следует полr{ать у него самого.

Если персона.пьные дaшные работника, возможно, полу{ить только у третьей стороны, то

работник должен быгь уведомлен об этом зарашее и от него должно быть получено

письменное согласие. ,Щолжностное лицо работодателя должно сообщить работнику
Учреждения целях, предполагаемьIх источникм и способах получениJI персональньн

данньtх, а также о характере подлежашIих получению персона!,IьньIх данных и последствиях

отказа работника дать письменное согласие Еа их полуtение.

3.1 .2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персонаJIьные дilнные работника
Учреждения о его расовой, национаrльной принадлежности, политических взгJIядtlх,

религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В

-медицинская карта;

- док)&{енты о составе семьи;



сп)п{tuх, непосредственно связzшньD( с вопросrlми трудовьD( отношений, в соответствии со

ст. 24 конституции РоссиЙской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать

д:шные о частноЙ жизЕи работника только с его письменного согласия. Обработка указанньrх

персона,тьньrх данньгх работников работодателем возможна только с их согласия либо без их

согласия в след),ющих слr{аJIх: - персонrшьные данные явJUIются общедоступными;

- персонilльные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка

необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важньIх интересов либо

жизни, здоровья или ияьtх жизненно ваDкных интересов других лиц и получение согласия

работника невозможно;

- по требовавию полномочньtх государственньrх оргапов в случЕUIх, предусмотренньD(

федеральным законом.

3.1.3. Работодатепь впрЕlве обрабатывать персон{rльные данные работников тоJIько с их

письменного согласиlI.

3.1.4. ПисьмеНное согласие работника Еа обработкУ своих персонаlIьЕьD( данньD( дол)л(но

включать в себя:

фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональЕьD( данньD(, номер основного

Док}ъ{ента,УдосТоВеряющегоеголичносТь'сВеденияоДаТевЬЦачиУказанногодок}ъ4ента
и вьцавшем его органе;

- наименование (фшlилию, имя, отчество) и ад)ес оператора, полrrающего согласие

субъекта персоЕzIльньIх данных;

- цель обработки персональньж данньD(;

- перечень персонarльных данных, на обработку которьtх дается согласие субъекта

персональньD( данньD(;

- перечеЕь действий с персональными данными, на совершение которьв дается согласие,

общее описание используемьIх оператором способов обработки порсонаllьньж данньD(; -

срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва,

3 . 1 . 5 . Согласие работника не требуется в следующих сJIr{мх :

1) обработка персонмьных данньD( осуществляется на основании Трулового кодекса РФ

или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения

персонаlльньD( дatнньrх и крlт субъектов, персонаlIьные данные которьж подлежат

обработке, а также определяющего полномочия работодателя;

2) обработка персонaлльньж данных осуцествляется в цеJUIх испоJIнения трудового

договора;

3) обработка ПерсональньD( д;шньD( осуцестВJUlется дJU{ статистических или иньо( научных

целей при условии обязательного обезличивания персонапьньrх дzlнньrх;

4) обработка персональных данньD( необход]ма длJI защиты жизни, здоровья или иньD(

жизненно BiDKHЬD( интересов работника, если полrlение его согласиJ{ невозможно.



3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональньп данньD(.

3.2.1. Работник Учреждения предоставляет секретарю Учреждения достоверные

сведения о себе.

Секретарь УчреждgниJI проверяет достоверность сведений, сверяя даIrные, предостzвленны9

работником, с имеющимися у работника док},Il{ента},lи.

З.2.2. В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в цеrrях обеспечения прав и свобод

человека и гражданина директор Учреждения(Работодатель) и его

представители при обработке персональньD( данных работника должны

собrrюдать спедующие общие требования:

з.2.2.1 . Обработка персоЕальньD( д,lнньD( может осуществляться

искJIючительно в цеJUтх обеспечения соблюдения 31rKoIIoB и иньD( нормативньD(

правовых актов, содействия работникztм в трудоустройстве, обучении и продвижении

по службе, обеспечения личной безопасности работников, KoHTpoJUI количества и

качества вьшолняемой работы и обеспечения сохр€шности имущества.

з.2.2.з. Пр" принятиИ решений, затрагивающих интересы работника,
Работодатель не имеет права основываться на персонаJIьных данных рабопмка,
полученньж искJIючительно в результttте их автоматизированной обработки или

электронного полуIениrI.

З.2.2.4. Защита персонtl,льньD( данньrх работника от непрrlвомерного их

использованIбl или )ц)аты обеспе,пrвается Работодателем за счет его средств в

порядке, установленном федера,тьным законом.

З.2.2.5- Работники и их предстzlвители должны бьrть ознilкомлены под расписку
С ДОК}МеНТtlI\,tИ УчреждениЯ устанавливаюЩими порядок обработки персона,,IьньD(

данньтх работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

з.2.2.6. Во всех случtшх отказ работника от своих прав на сохранение и защиту

тайны недействителен.

IV. Сбор, обработка и здщита персонаJIьньш данных обучающегося

4.1 . Порялок пол)дения персональньD( данньж.

4.1.1. Все персональные данЕые несовершеннолетнего обr{ающегося до пол}п{ения им

основногО общего образОвilния можнО поJrучатЬ только у его родителей (законньп

представителей). Если персонrlльные данные Об1..rающегося возможно получить только у
третьей стороны, то родители (законные представители) обучающегося должны быть

уведомлены об этом заранее. От них должно быть полуrено письменное соглашение на

пол}п{ение персональных ланньж от третьей стороны. Родители (законные представители)

обуrающегося должны быть проинформированы о целях, предполагаемых источникilх и

з,2.2.2, При определении объема и содержшrия, обрабатываемьтх персонaльньп

данньD( Работодатель должен р}ководствоваться Конституцией Российской

Федерации, Труловьпu кодексом Российской Федершlии и иными федеральными
законами.



способах полуlения персональных данньD(, а также о xapil](Tepe подлежащих получению

персона,,lьньrх дzlнfiьIх и последствиях отказа дать письменное согласие на их пол),чение.

4.1.2. Все 11ерсонaшьные данные несовершеItЕолетнего Обу.rающегося после получения им

основного общего образования или совершеннолетнего об}лrающегося можно пол}п{ать

только У него сilJ\{ого. Если персона.пьные дtшные такого обr{ающегося возможно полrшть
только у третьей сторовы, он должен быть уведомлен об этом заранее. от него должно быть

получено письменное согласие на получение персонfu,lьньж данньп от третьей стороны.

Такой обучающиЙся должен быть проинформирован о цеJ1D(, предполагаемьD( источникilх

данных, а также О характере подлежащих поJryчению персональных данных и последствиrrх

отказа дать письменное согласие на их пол)чение.

4.1.3. В соответствии с Конституцией РФ Школа вправе осуществJUlть сбор, передачу,

уяичтожение, хранение, использовiшие информации о политическйх, религиозньrх, др}.гих

убеждений частной жизни, а также иIrформации, нарушающей тайну переписки, телефонньD(

переговоров, почтовьtх, телеграфных и иньш сообщений обучающегося с его письменного

согласия (согласия родителей (законньтх представителей) несовершеннолетнего

обучаIощегося до полу{ения им основного общего образования), форма определяется

Федера,rьньпu законом (О защите персональньtх даЕньD(> или Еа основilнии судебного

решения.

4.1.4. Сотрулники УчреждеЕия, имеющие доступ к персональЕым данным обучаIощихся,

обязаны принимать необходимые организационные и технические меры дJuI защиты

персонапьных данных от неправомерного иJIи сл),чайного доступа к ним, }ничтожения,
модифицировilния, блокирования, копирования, распростравения, а также от иньD(

непрalвомерньгх действий в отношении даяной информации.

4. 1.5. Оператор осуцествляет:

- ограничение сетевого доступа д'lя определенных поJIьзователей;

- оргtшизацию KoHTpoJUI технического состояния компьютерной техники и }ровней зaпциты

и восстановления информации;

- проведение реryJIярного копировtшия информации на носители, создtшие резервньrх копий

особо важноЙ информачииl

- ведеЕие аудита действий пользователей и своевременное обнаружение фактов
несанкциояироваIIного доступа к информации.

4.1.6. Работники УчреждеЕия, имеющие доступ к персональным дlшным, при пользоваItии

доступом в сеть ИнтерЕет обязаны принимать мiжсимальЕые меры по обеспечению

безопасности:

- использовать антивиру1:ное программное обеспечение (с регулярным обновлением

вирусов); - н9 допускать работать на свое автоматизированное рабочее место лиц, не

имеющих пptlBa доступа к данным;

- не ocTaBJUITb не заблокировilнным свой компьютер в нерабочее время;



- своевременно сообщать лицу, ответственному за работу школьноЙ лока,IьноЙ сети, о

случаях сбоя в работе сети, парольной идентификации и т.д. Форма заявления о согласии

родителей (законных представителей) обуlшощегося на обработку персонzlльных данньD{

см. в приложении 2 к настоящему Положению.

Y. Передача и храцение персонrulьньп даЕных

5.1. При передаче персонzlльных данньгх работника Работодатель должен соблюдать

след}.ющие требования:

5.1.1. Не сообщать персоЕальные данные работника третьей стороне без письменного

согласия работНикц за искJIючением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения

угрозы жизни и здоровьrо работяика, а также в случаlIх, установленньrх федера",rьным

законом.

5.1.2. Не сообщать персонrшьные данные работника в коммерческих цеJIях без его

письменного согласия. Обработка персональньIх данньD( работников в цеJIях продвиженIUI

товаров, работ, услуг Еа рынке путем осуществления прямьD( KoHTtlKToB с лотенциальным

потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия.

5.1.3. Предупредить лиц, получивших персонirльные данные работника, о том, что эти

дtшные мог)л быть использованы JIишь в цеJIях, д,я KoTopbD( они сообщены, и требовать от

этих лиц подтверждениJ{ того, что это правило соблюдено. Лица, полlлrившие персональЕые

данные работникц обязtlны соблюдать режим секретности (конфиденциаlьности). Данное

положение не распрострЕlняется на обмен персональными данными работников в порядке,

установленном федерапьньпrли зitконами.

5.1.4. ОсуществJIять передачу персональньlх даЕньIх работников в пределах Учреждения в

соответствии с настоящим Положением,

5.1.5. Разрешать доступ к персонаJ,Iьным дzшным работников только специаJIьно

уполномоченнЫм лицalм' при этоМ указанные лица должнЫ иметь правО ПОл}п{ать только те

персонаJIьные дzшные работника, которые необходимы для выполнения конкретной

функции.

5. 1.6. Не запрашивать иIrформацию о состоянии здоровья работника, за искJIючеЕием тех

сведений, которые относятся к вопросу о возможности вьшолнения работником трудовой

фlтrкции.

5.1.7, Передавать персональные дrшные работника предстtlвитеJUIм работников в порядке,

устчlновленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограниIIивать эту

информацлпо ToJlbKo теми персонaшьными дzlнными работника, которые необходимы для

выполнения }кa}зaшными представитеJIями их фуякции.

5.2. Храяение и испоJIьзование персоЁальньш данньrх работников:

5.2.1. Персональные дtiнные работников хрдrятся на бlмажньгх носитеJIях, в помещениях

Учреждения в шкафах и сейфах. Ли.пrые дела и карточки Т-2 уволенньтх работников до

истечения текущего кirлеЕдарного года храIIятся в сейфе, а затем передаются в архив

Учреждения.



5.2.2. Персона:Iьные данные работников моryт быть пол)дены, проходить дальнейш}то

обработку и передаваться на храЕение как на бумажных носитеJIл(, так и в электронном виде

- 
локальной компьютерной сети и компьютерных програi\.{м.

5.2.3. При полjлении персонzlльных данньгх не от работника (за исключением случаев, если

персональные данные были предоставлены работодателю на основalнии федераJ,Iьного закона

или если персональные данные явлJlются общедоступЕыми) работодатель до начала

обработки таких персональньrх данньD( обязан предостalвить работнику след},ющ},ю

информацию:

- нiммеЕование (фамиrrия, имя, отчество) и адрес оператора или его предстalвитеjlя;

- цель обработки персональньD( дilнньD( и ее правовое основalние;

- предполагаемые пользователи персонаtльных данньD(;

_ установленные настоящим Федерыtьньп.r законом права субъекта персонarльньrх данньD(.

5.2.4 Конкретные обязанностИ по ведению, хранению личньD( дел работников, зaшолнению,

хранению и вьцаче трудовых книжек, иt{ьD( док}ментов, отрФI(ающих персонzrльные данЕые

работников, в том числе по хранению личньtх дел уволенных работников, возлагаются на

секретаря школы.

5.2,5. В отношении некоторых док}ментов действ}тощим зilконодательством Российской

Федерации могут быть установJIены иные требования хранения, чем предусмотрено

настоящим Положением- В таких слуrФlх следует руководствоваться прtlвилами,

устilновленными соответствующим нормативным актом.

5.2.6. Персона,тьные данные работЕиков, хранящиеся в электронном виде, подлежат защите

прогрtlммными средстваNrи. К ним относятся разгрzlничения прtlв доступа к электронным

рес)?сам, парольнtlя идентификация пользователей электронной системы документооборота
и парольнаJ{ идентификация пользователей при входе в ияформационн},ю систему. Под

разграничением прав доступа подрzвумевается организация доступа работников }пФеждения
только к тому сегмеfiтУ информации, которьй необходим дJIя вы1rолнения своих служебных

обязаЕностей, Каждому работнику учреждения, имеющему доступ к электронной базе

персонrшьньж дirнньtх, назначается его индивидуальный логин для входа в систему и

уникЕIльный пароль, известный только calмoMy лользователю. Работникалл запрещается

разглашать уникапьные пароли дJU{ входа в систему.

5.3. Хранение и использовitние персональньD( данных обrIающихся

5.3.1. Персона,,rьные данные обучающегося отражаются в его личном деле, которое

заполняется после издzшия приказа о его зачислении в Учреждение. Личные дела

обучаIопшхсЯ в алфавитноМ порядке формируются в папках кJIассов, которые хрмятся в

специа,чьно оборудованньш шкафчж.

5.4. При передаче персонalльньIх даIrньrх обучающегося Учрежденияч должна соблюдать

след}.ющие требования :



5.4.1. Не сообщать персонiшьные данные обучающегося в коммерческих целях без

его письменного согласия.

5.4.2. Пред}предить лиц, поlý4Iающих персональные даrrные обучающегося, о том!

что эти дапные могlт быть использованы лишь в цеJIях, для KoTopbD( они сообщены,

5.4.3. ОсуrцествJIять передачу персональньrх дilнньD( в пределах Школы в

соответствии с настоящим Положением.

VI. !осryп к персональным дднным работников и обучающихся

6.1. Щостlтl к персонzrльным дrшным обуlающихся без полl^rения специального разрешения

имеют директор образовательного r{реждения, сотрудники бргалтерии и работник,

ответственный за обработку персон&tьных данных (оператор).

6.2. Работник Учреждения имеет право:

6.2.2. Требовать от РаботодатеJUI уточнения, исключения иJIи исправJIения неполных,

неверных, устаревших, недостоверньrх, незаконно пол)денных или не являющих

необходимыми для РаботодатеJIя персональньD( данных.

6.2.3. Получать от Работодателя

- сведения о лицах, которые имеют доступ к персонalльным дшIным или которым может быть

предоставлен такой доступ;

- перечень обрабатьваемьrх персонtшьных дalнЕьIх и источЕик их получения;

- сроки обработки персонаJIьньD( д:lнных, в том числе сроки их хршlениJI;

- сведениJI о том, какие юридические последствия для субъекiа персон:шьньж дalнных может

повлечь за собой обработка его персоЕальньD( данньD(.

6.2.4. Требовать извещения Работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены

неверные или неполные персональ}tые дшrные, обо всех произведенных в них искJIючениях,

испрzвлениях или дополненIrях. обжаловать в уполномоченный орган по защите прав

субъектов персональных дЕшньж или в судебном порядке неправомерные действия или

бездействия Работодателя при обработке и заJците его персона}льньD( даIrЕьIх.

6.3. КопироватЬ и делатЬ вьшискИ персонirльIrьD( данных работника разрешается
исключительно в служебньrх целях с письменного разрешения .Щиректора

Учреждения.

6.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном

согласии работников.

6.2.1 . Полуrать дост}.п к своим персональItым д,lнным и ознакомление с ними, включiш пр,во

на безвозмездное поJцление копий ;побой записи, содержащей персона.тьные даЕные

работника.



6.5. !оступ к персональным данным об}чающихся и их родителей без получения

специального разрешения имеют:

- директор школы;

- заместитель р}ководитеJuI образовательного учреждения;

- социа.ltьньй педагог;

- ответственньй за питание;

- KJIaccIrьIe руководители (только к персона,'rьным данцым обуrающихся и родителей своего

класса);

- ответственный за обработку персональньж даIrньтх (оператор).

6.6. По письменному запросу, на основаЕии приказа директора Учреждения, к

персонаJIьным данным работников и обучающихся мог},т бьrгь допущены лица в

пределtlх своей компетенции.

6.'l. К .пrслу массовьIх потребителей персональных данньD( вне школы можно

отнести государственные и негосударственные функционаIьные структ}ры:

- нatлоговые инспекции;

- прrlвоохрilяительЕые оргalны;

- оргilны статистики;

- стрatховые агентства;

- военкоматы;

- оргiшы социllльЕого страховtlния;

- пенсионные фонды;
- подразделениJ{ муниципаJIьньD( оргtlнов управлеяия

6.8. ,Щругие организации. Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном,
обучающемся riеЕике или закончившем обучение моryт быть предоставлены другой
оргzrнизации только с письменного запроса на бланке оргirнизации с приложением

копии зiIявлеЕия работника, обуrающегося или зtlконIмвшего обуrение. Ответы на

письменные зiшросы других оргzrнизаций и },tФеждепий в пределах их компетенции и

предоставленньк полномочий дatются в письменной форме на бланке школы и в том

объеме, который позвоJu{ет не разглашать излишний объем персона,T ьньж сведений о

работниках и обучающихся.

6.9. Родственники и ашены

предоставлены родственникам
разрешения самого работника.

семеи. Персона"rьные данные могут быть
только с письменногоили членам его семьи



VII. Обязапности работника, родителей (законпых представителей)
несовершеннолетнпх обучающихся и работодате"тя

7.1 . В целях обеспечеяия достоверности персональньtх даяных работник обязан:

7.1 .1 . При приеме на работу предостiвить Учреждению полные достоверные данные о себе.

7,1.2. В случае изменения сведений, сост:tвляющих персон{tльные данные, своевременно в

срок, не превышающий 5 рабочих дней, предоставить даIrн},ю информацию секретарю

Учреждения.

7.2. М обеспечения достоверности персонаrльньD( ланньтх обуlающиеся, родители
(законные представители) несовершеннолетних обучающихся до получения ими основного

общего образования обязаны:

7.2.1. Предоставлять Учреждения тоIIные сведеIlия о себе (своих несовершецнолетЕих

детях).

7 .2.2. В слуrае изменения сведений, сост(шJuIющих персонzulьные д{шные

совершеннолетнего обучающегося, он обязан в течение месяца сообщить об этом секретарю

Учреждения.

'7.2.З. В слr{ае изменения сведений, состtlвляющих персональные даяные обучающегося,

родители (законные представители) несовершеннолетнего об}чztющегося до полJления им

основного общего образования обязаны в течение месяца сообщить об этом кJIассному

руководителю.

7,З. Предоставление работнику
предусмотренньLх действующим

или обу{ающемуся гарантиЙ и
законодательством, осуществJUIется

компенсаций,
с MoMeIlTa

предоставлеllия соответствующих сведений, если иное не предусмотреIrо действующим
законодательством.

7.4. Учреждение обязана:

7.4.1. ОсуществJIять защиту персонalльньIх данньrх работников, обуrающихся и родителеЙ
(законньпi представителей) несовершеннолетнего обучшощегося.

7.4.2. обеспе.шть хрaшение первичной уrетной документации IIо учету труда и его оплаты, к

которой в частности, относятся документы по yreтy кадров, док}ъ{енты по учету
использоваЕия рабочего времени и расчетов с работниками по оплате труда и др.

'7.4.3. По письменному зlulвлению работника не позднее трех рабо,тих дней со дня подачи

этого зtuIвлениJI вьцать копии документовJ связанных с его работой (копии приказа о приеме

на работу, приказов о переводi}х, приказа об увольнении с работы; копию и выписки из

трудовой кникки, о периоде работы и др.). Копии докlментов, связанных с работоЙ, дОлЖЯЫ

быть заверены над,Iежащим образом и предоставJuIться работнику безвозмездно.



YIII. Права субъекгов персоIIаJIьньш данньш по обеспечению защиты персоЕаJIьпых

данных

8.1 . В це.:rях обеспечения защиты персонаJIьньrх дtlнньIх, хрaшящихся в Учреждении,

работники, обуrающиеся, родители (законные представители) имеют право на:

8.1.1. Полную информацию об их персональньIх данньIх и обработке этих данньD(.

8.1.2. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая прalво на

лол)дение копий любой зaшиси, содержащей персона,тьIlые даЕные работника, за

искJlючением случаев, предусмотренньш федеральяым законом.

8.1.3. Определение своих представителей д'Iя защиты своих персонzrльньгх даЕньD(.

8.1.4. Требование об исключении или исправлении неверньtх, или неполньtх персонirльных

данньIх. При отказе УчРеждениЯ искJIючитЬ иди исtrрilвить персонаJIьные данные работника
или обуrающегося он имеет право змвить в письменной форме директору Учреждения о

своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персонапьные

данные оцеЕочного характера работник, обуlаrощийся, родители (законные представители)

имеют прirво дополнить заявлением, вырФкающим его собственн}то точку зрения.

8.1.5. Требование об извещении Учреждению всех лиц, которым ранее были сообщены

неверные или яеполные персонаJIьные дilнные работника или обуrающегося, обо всех

произведенньж в них искJIючениях, испрilвлениях или дополнениях.

IX. ответственность за нарушение норм, реryлирующих получение, обработкry и

защиту персональных данных

9.1. Работники Учреждения, виновные в нарушоЕии норм, регулир},ющих полуrение,

обработкУ и защитУ персонaльныХ дaшньIХ работника и обучающихся, носут

дисциплинарн},ю административную, гражданско-прiвов},ю или уголовн}aю ответственность

в соответствии с федера:lьными зalконами.

9.2. .Щиректор Учреждения за нар).шение норм, регулир).ющих получение, обработку и

защиту персональньтх данньтх работника, несет административн},ю ответственность согласно

ст.5.2] и 5.З9 Кодекса об административньIх правонарушениях Российской Федерации, а

также возмещает работнику ущерб, причиненЕьй непрalвомерным использованием

информации, содержащей персонаJIьные данные работника.

х. Заключительные полоrкения

10.1. Настоящее Положение ступает в силу с момента его утверждения приказом директора

по Учреждению.

XI. Приложения

l1.1. ПриложеНие 1. Форма заJIвлениЯ о согласии работника на обработку персональных

данньtх.

11.2. ПриложеНие 2. Форма заявлениЯ о согласиИ родителеЙ (законньпr представителей)

обrrающегося на обработку персонalльньж данных,



СОГJIАСИЕ
на обработку персопаJrыlых данньiх обучающ€гося ш его родитеJIей (законных

представrrтелей)

я,

(фапrилия, имя, oвtccrBo)

имеюций(ая)

( вид документа, удос говеря lоцlего ли ч ность)

серия J,{Ъ выдан

(наимснование оргаlв, выдавшего паспорт, дата выдачи)

проживающий(ая

(алрес Nlecтa п(ительсlва по IIаслорту)

являюсь законным представителем несоsершеннолетнего (ей)
(фамилия, имя, отчество)

Настоящим даю своё согласие уполномоченным доля(ностным лицам Муниципального
бюджетного обцеобразовательного учреждения (Средней общеобразовательной школы п.
Нивенское>, расположенного по адресу: п. Нивенское, ул. Калининградская, д.1, на обработку
персонzlльных данных моего ребёнка

относящихся исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных:

- данные свидетельства о рождении, паспорта;

- состав семьи, ее социальный стаryс, документы на льготы;

- адрес регистрации и проживания;

- номер домашнего, сотового телефона;

- документ, подтверждilющий регистрацию в системе индивидуального
персоцифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое
свидетельство государственного пенсионного страхования;

- гражданство;

- данные медицинской карты ребёнка;

- данные страхового медицинского полиса ребенка;

- данные личной карты обучающегося и фото ребёнка;

- сведения об успеваемости и посещаемости занятий;

- учебные и внеучебные сведения (в том числе об rlастии в олимпиадах, конкурсах,
соревнованиях, конференциях и т.д), работы ребёнка, его достижениях;

- характеристика учащегося, в том числе отношение к группе риска;

Приложение М 1

к Положению о защите персонtlльньIх данI{ых
обучающихся, их родителей (законньrх
представителеЙ) и третьих лиц МБОУ кСОШ п.
Нивенское>



- сведения о правонарушениях;

- данньiе заключения ПМПК;
Я даrо согласше на обработку cBot x персопальпых даппых:_ паспортные данные;

- tloMep сотового телефонов;

- дата И IvIecTo РОr(ДенИЯ;

- данные об образовании;

- банковсttие реквизиты счета, для выплат компенсации за питание, возврата переплат за
платные услуги;

- докумеrIт, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- гра)кцанство;
Я даю согласие на использование своих персональных данных и персонzlльных данных

моего ребёнка искItючительно в следующих целях:

- обеспечение пропускного pex<иMa;

* обеспечение организации учебно-воспитательного процесса, в том числе через
<Электронный журнал> ;

- обеспечение организации государственной итоговой аттестации, в том числе, через РИС
РБД;

- внесение данных об образовании в ФИС ФР!О;
- медицинская помощь;
* оформление ребёнка в трудовые бригады;

- получение ребёнком льготного питания, денежной компенсации;

- ведение статистики;

- ведение школьного сайта, страница в ВКонтакте, АИС кКонтингеrrт>;

- оформление школьных стендов;

Настоящее согласие предоставляется на осуществление сотрудниками МБОУ <СОШ п.
Нивенское> (исключение составляют данные медицинской карты ребёнка) следующих действий s
отношении персональных данных: сбор, систематизация, накопление, хранение, )точнение
(обновление, изменение), использование, распространение, в том числе, передачу третьим лицам
(образовательным организациям Калининградской области, организаторам конкурсов и олимпиад
муниципаJIьного, регионiulыlого, федеральноrо и международного (при отсутствии трансграничной
передачи персонаJIьных данных) уровней, организации, осуществляющей установку и

обсщ,живание пропускной системы, военному комиссариату, медицинским учреждениям
Калининградской области, органам МВД, Прокураryре) по официальному запросу, оформленному
в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 г. Np l52 кО
защите персонаJIьных данных), обезличивание, блокирование (не включает возможность
ограничения моего доступа к персональным данным ребёнка), уничтожение,

Я даю согласие на обработку персональных данных медицинской карты ребёнка
медицинскому персоналу школы, искпючительно в вышеперечисленных целях.

При обработке персональных данных в целях ведения статистики персон:rльные данные
долrкны быть обезличеньi.

Я даIо согласие на обработку персональных данных как неавтоматизированным, так и
автоматизированным способом обработки.

МБОУ (СОШ п. FIивенское)) берет на себя обязательство, ни при кiжих условиях, кроме
требований законодательства РФ, не передавать третьим лицам персонаJIьные данные, полученные
от меня, без моего согласия. Персональные данные являются конфиденциальной информацией и

не моцл быть использованы МБОУ кСОШ п. Нивенское> или любым иным лицом в личllых
целях.

.Щанное Согласие действует в течение всего срока оказания образовательных услуг и

обучения моего ребенка в МБОУ <СОШ п. Нивенское>. ,Щанное Согласие может быть отозвано в

любой момент



путем предоставления письменного заявления в администрациtо учебного заведения, в котором
обучается ребенок.

,Щаю свое согласие на хранение указанньж персональных данных в соответствующих
архивах МБоУ кСоШ п. Нивенское> в течение срока, установленного законодательством РФ.

я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действуlо ло собственной воле и в интересах
своего ребенка,

С кПолоlкением о защите персонаJIьных данных обучаюцихся и их родителей (закоtrных
представителей)> ознакомлеtr(а).

пятя-



Приложение JФ 2

к Положению о защите персонalльньш данньtх
обуrаrощихся, их родителей (законных
представителей) ll третьих лиц МБОУ кСОШ п.
Нивенское>

Согласие на обработку IIерсоIIальных даllrtых,
разрешепных субъектом персоIlальпых лаIIпых для распрострапсния

МБоУ (COIII п. IIпвецское>>
я,

(фамилия, имя, mчество (последяее _ при наличии) субъекm персональных данных или представителя субъекrа персонмьных
данньв)

имеющий(ая)

(вид докумеtlта, удостоверяющего личность)

серия NЪ

(наименование органа выдавшеfо паспорт, дата выдачи)

проясивающий(ая)

(адрес меФа жительстsа по паслорту)

в соответствии со статьей 10.1 Федерального закона от 27 .0'7 .2006 ],{! 152-ФЗ кО
персональньIх данных> зzшвляю о согласии на распространение МБОУ кСОШ п.
Нивенское> (далее - Школа), расположенному по юридическому адресу: 2З84З4
Калининградокая область, Багратионовский район, п. Нивенское, ул. Калининградская, л.
l, , персона,rьных данных

с целью:
(ФИО субъекй лерсональных данньж)

- размещения на информационньIх стендах следующей информачии о нем/ней:

фотография, фамилия, имя, отчество (последнее - при нмичии);
- опубликование на сайтах Школы следующей информации:

фал.rилия, имя, отчество (последнее - при наличии), фотография, видеоизображения,
сведения о нагрzDкдении, поощрениях, данные о публикациях, сведения об у{астии в
международных, всероссийских, региональньD(, муницип{rльных конкурсах,
соревнованиях, состязаниях, смотрах, выставках в следующем порядке:

Категория
персональньrх

дzrнных

Перечень персонi}льных

данньш

РазрешаIо к

распростран
ению

(лаlнет)

Разрешаю к

распростра
нению

неогрalниче

нному
кругу лиц
(даlнет)

Условия и
запреты

Общие Фамилия



персоIlальные

данные

Имя

отчество

.Щата роясдения/возраст

Сведения о Еаграждениrlх,
поощрениях

I_{BeTHoe цифровое
фотографическое
изображение лица

Видеоизобраясения
субъеюа персональньж
дilнных

Сведения об информационньrх ресурсах Школы, посредством которых будlт
Осуществляться предоставление доступа неограничеЕному кругу лиц и иные действия с
персонaльными данными субъекта персонмьных данЕьIх:

Информационный ресурс ,Щействия с персоныIьцыми данными

официальный сайт Школы :

hфs://nivenskoe.gosuslugi.ru/
Предоставление сведений
неограничеЕному кругу лиц

https://vk.corn/nivensk

(подпfiсь) (расшифровка подписи субъекm ши
предс1!вителя субъекга персона,lь ных данных

Сведения об 1оластии в
конкурсах, соревнованиях,
состязаниях, смотрах,
выставках

Предоставление сведений
неограниченному кругу лиц

Мне разъяснены положения Федершlьного закона от 2'7.0'1.2006 ]Ф152-ФЗ (О
персональньж данныхD, в том числе о том, что установленные пtной запреты на передачу, а
также на обработку или условия обработки персонаJIьных данных, разрешенньIх мной для
распростране}Iия, не распространяются на сJ]}п{аи обработки персональных данЕых в
государственных, общественньтх и иных публичных интересах, определенных
законодательством Российской Федерации.

Настоящее согласие дано мной добровольно и действует с до
отзыва в установленЕом закоЕом порядке.

Оставляю за собой право потребовать прекратить распространять мои персонfu,lыtые
даfiные. В случае пол}t{ения требования Школа обязана немед'Iенно прекратить
распространять п{ои персоЕальные данные, а также сообщить перечень третьих лиц,
которым персональные данные бьutи переданы.

20 г.


