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1. Общие положения
1.1.Щелью данного Положения является защита персонЕrльньж данных сотрудников и

учащихся моУ кСредняя школа N9 38>> (да-пее школа), их родителей (законных

представителей) от несанкционированного доступа, flеправомерного их использования или

утраты.

1.2. Настоящее положенИе определяеТ порядоК приема, поиска, сбора, систематизации,

накопленИя, храненИя, уточнеНия, обновления, изменения, использования, распространения (в

том числе передачи), обезличивания, блокирования, уничтожения, учёта документов,
содержаЩих сведения отнесённых к персонаJIьным данным работников, обучающихся в

школе, их родителей (законньж представителей) с использованием средств автоматизащии или
без использования таких средств.

1.3.Настоящее ПоложенИе разработанО в соотвеТствиИ с Конституцией рФ, Труловым

кодексоМ РФ от 30.12.2001 г. J',lЬ197-ФЗ, Законом РФ коб образовании в РФ> от 01.09.2013г

N927З-ФЗ, Федеральных законов от 27 июля 2006 года Jф 149-ФЗ коб информации,

информатизации, информационньIх технологиях и о защите информаuии)), от 2'7 июля 2006

года Ns 152-Фз кО персональных данных) и иньIх нормативно-правовых актов, действующих
на территории Российской фелерачии.

1.4.Персональные данные относятся к категории конфиденциt}льной информации.Режим

конфиденциаJIьности снимается в случаrIх обезличивания или по истечении 75 лет срока

хранения, если иное не определено законом.

1.5. Настоящее Положение утверждается и вводится в действие прикЕlзом директора школы и

является обязательным для исполнения всеми работникаirли, имеющими доступ к

персонЕrльным данным сотрудников иlили у{ащихся моУ кСредняя школа м з8) и их

родителей (законньгх flредставителей). Все работники школы должны быть ознакомлены под

роспись с данным положением и изменениями к нему.

2. Основные понятия и состав персональньш данных
2.1. основные понятия:
. персоНальные данные - любая информация, относящаJIся к определенному или
определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональньж

данных), являющиМся работником, обуrающимся в школе или его родителем (законным
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представИтелем), в том числе фаrиилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения,

адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы,

другая информация.
о работники - лица, имеющие трудовые отношения со школой, либо кандидаты на

вакантную должность, вступившие в отношения со школой по поводу приёма на работу,

о оператор _ лицо, организ},ющее и (или) осуществляющее обработку персоЕаIIьных

данных, а также определяющее цели и содержание обработки персонЕlльньIх данньж,

ообЩеДосТУпныеперсональныеДанныеперсоналЬныеДанные'ДостУп
неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника (обучающегося)

родитепя) или на которыо в соответствии с федеральными законами РФ не распространяется

iребование ооблюдения конфиденциальности
о обработка персональных данных - действия (операции) с персонаJIьными данными,

включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),

использование, рuaпрЬarранеЕие (в том числе передачу), обезличивание, блокирование,

уничтожение персональньD( данньD(;

о раСПространение персональных данных деЙствия, направленные на flередачу

персональньIх данньн определенному кругу лиц (передача персональньIх данньж) или на

ознакомление с персонаJIьными данными неограниЧенного круга ЛИЦ, в том числе

обнародование персонаJIьных данньIх в средствах массовой информации, размещение в

информационно-теЛекоммуникационньD( сетях или предоставление достуIIа к персональным

данным каким-либо иным способом;
о использование персональных данных действия (операчии) с персонаJIьными

данными, совершаеМые школОйв целяХ принятиЯ решениЙ или совершения иньж деЙствиЙ,

порождающих юридические последствия в отношении работника (обучающегося) или других

лиц, либо иным образом затрагивающих права и свободы работника или других лиц;

о блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации,

накоПления'использоВания'распространенияперсоналЬньжданнЬж'ВТоМчисЛеихпередаЧи;
о уничто}кение персональньш данных- действия, в результате которых невозможно

восстановить содержание персональных данЕых в информационной системе персональных

ДанныхилиВрезУлЬТаТекоторЬжУничтоЖаюТсяМатериаJIьныеносиТелиперсоналЬных
данных;
о обезличивапиеперсональныхданных
определить принадлежность IIерсонЕшьньD(

2.2.

- действия, в результате которых невозможно

данньж конкретному субъекту персональных

|"'",liii"пмационном система персональных дан:ь]1 : ,ч:чтл1з:1?:*::ж'::::О
совокупность персональньIх данньD(, содержаЩихся В базах данньIх, а также информационных

технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких

персоналЬньIх даннЬIх с использованиеМ средстВ автоматизацииилИ без использования таких

средств.
о конфиденциальность персональньш данных - обязательное длясоблюдения

работодателем или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не

допускать их распространение без согласия iаботнйка (обучающегося, родителя) или наличия

иною законного основания.

)остав IIерсональных данных работнцка входят:

aнкетньIе"б"o.pu@ИЛИЯ,иМя'oTчеcтBo;гoД'месяц'ДaTaиМесTo
рождения, а также йные данные, содеьжащиеся в удостовереЕии личности работника);

образование (даннй Ъо ЬЪр*о"*r"'рuооiпr*u, наличии специальных знаний или

подготовки);
о сведения о трудовом и общем стаже;
о сведения о составе семьи;
о п&спортные данные;
о сведения о заработной плате сотрудника;
о сведения о социапьньIх льготах;
. дuБ"i. о профессии, сшециальности работника;



. занимаемаJIдолжность;
о адрес места жительства;
о домашЕий телефон;
о содержание трудового договора;
о подлинники й копии приказов по личному_составу;

.личныед.пu,'п"''i'.*Ърrо'*"(формат.21иТрУДоВыекнижкисоТрУДникоВ;
о основания к приказам по личному составу;

. дела, aодaр*йие материаJIы по повышению квалификации и переподготовке

сотрудников, их атгестации, служебньтх расследований;
. анкеты, заполняемые работниками;
. сведения о доходах работника;
о данные, содоржащиеся в трудовой книжке работника н его личном деле, страховом

сВиДеТелЬсТВегосУДарстВенЕоюпенсионногосТрахоВаНИЯ,сВиДетельстВеопостаноВке

. il,fi#::Жi'JШil}.." " 
документах воинского учета (при их наличии);

о документы оЪостоянии здоровья рuб9]yл11|___ лл_о иные персональЕые данные, при опрелaп",и объёма и содержания которьш

работодатель руководствуется "uЪrЬ"rц"* 
Положением и законодательством РФ,

2.3. ПерсонаJIьные данные обучающихся - информация, необходимая образовательному

УчреЖДениюВсВяЗисотношенияМи'ВозникаюЩиМиМеждУобУчающимся,егороДиТеляМи
(законными представителями) и образовательным учреждением,
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о
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2.5. Бумажные носители персональных данньтх:

о трудовм книжка;
. журнаJIы yleTa трудовых книжек;

. листкинетрудоспособности;

. материалы учетатрудового времени;

о личнаякарточкаТ2;
о входящая и исходящая корреспонденция военкомата, овир, страховой компании,

2.4. в состав персональных данных обучаюцихся входят:

анкетные и биографические данные;

сведения о составе семьи;

данные документов, удостоверяющие личность обучающегося (свидетельства о

рождении yTl лапи паспорта) ;

сведения о воиЕском учете;
сведения о миграционном уlёте;
сведения о социаJIьньD( льготах;

сведения о месте проживания;

коЕтактный телефон;

сведения о месте работы или уlебы членов семьи;

сведения о получении образов ания,необходимого для поступления в соответствующии

класс;
сведения об учебном процессе и заЕятости обуrаrощегося (перечень изу{еЕных,

изуIаемых предметов " фч*упurативньIх курсов, успеваемость, в том числе результаты

текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации, данные о

посещаемости уроков и др,)

паспорТныеданЕыеродителей(законньгхпреДстаВителей)обУчаrоЩегося;
подлинники и копии прика:}ов по обуrаrощимся;

основания к приказам по обучаrощимся;

сведения о состоянии здоровья (сведения из медицинской кЕ)ты, сведения об

инваJIидности, о напичии *ро""raa*их заболеваний, медицинское заключение об

отсутствии противопоказанйй для обучения в образовательном учреждении

конкретного вида и типа и т,п,),



сJryжбы судебньж приставов;

. приказы по питIному составу работников, обу{ающихся;

. приказы о командировках сотрудников;

о журналырегистрации докуIиентов;

о журналы регистрации вьцанных справок;

. личные дела сотрудников;
о личные дела обучающихся;
о дневникиобуIающихся;
. медицинские книжки работников;
о медицинские карты обучающихся,

2.6. ЭлектРонные носитепи персонаJIьньIх даЕньIх: базы данЕых по учету работников

организаЦии, rIётУ обучающИхся и 
"*-роо",пей 

(законньж представителей),

2.7. Учитывая массовость и единое место обработки и хранеЕия конфиденциальньIх

ДокУментоВ'соДержащихперсонаJIьныеДанныегрифограниченИЯНаних,нестаВится.

3. Получепие персональных данных

З.l.Персонtшьные данные рчОоrrйй'GйЬrегося) следует получать у него самого, Если

персоншIьные данные, возможно получить топько у 
',р"",Й стороны, то работник

(обуrаrощийся) лолжен быть уведомлен об этом заранее и от него допжно быть получено

письменное согласие. Школа должна сообщить работнику (обуlаrощемуся) о целях,

преДполагаеМыхистоЧникахиспособахпопУчеЕияперсонtшьньжданнЬж'атакжеохарактере
подлежащих получениЮ персонtшьньD( данньж и последствиях отказа работника

i"ЙЙ*"гося) дать письменное согласие на их получение,

з.2. Все персональные данные ЕесовершоЕнолетнего обуrаюпt"о," в возрасте до 14 лет

предоставл"оr""Ъ.о ййr"п"*и (законнымИ ПРеДСТаВИТеЛЯМИ). ЕСЛИ ПеРСОНаЛЬНЫе ДаННЫе

обучающегося возможно полrIить только у третьей стороны, то родители (законные

представИтели) обучаrощегося долЖны быть уведомлены об этом заранее, от них должно быть

получено письменное согласие на полrIеЕие персональньIх данных от третьей стороны,

родители (законные представители) обучаrощегося должны быть проинформированы о целях,

шреДIIолагаеМьжистощIикахиспособахполУченияперсонаJIьЕьIхДаЕньIх'атакЖеохарактере
поДлежащихполУ{ениюперсональЕьD(ДанньжипоследсТВияхотказаДатьписьменное
согласие на их полr{ение,

3.3. Персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте старше 14 лет

предоставшIоr"" 
- 

aur"* обучающимся с письменного согпасия своих законЕьIх

представителей _ родител.й, у."rrпьтa:l_j::^лопечителя. Если персональные данные

обучающегося возмОжно полrIить тольКо у третьей ,"opol{u" то обучающийся, должен быть

УВеДоМленобэтомзаранее.о',,".о'..орол"'елей(законньD(предстаВителей)Должнобыть
полУченописьмеIIноесоГласиенаполУчеЕиеперсонаJIьньIхДанныхоТтретьейсТороны.
Обучающии."Il ..o-poo"r.n" (законные представители) допжЕы быть проинформированы о

целях, предполаГаемыХ источниках " ""осЪба* 
полуЧения персональных данньIх, а также о

харакТерепоДлежащихполуIениюперсоналЬныхДаннЬIхИпоследсТВияхоткаЗаДаТь
письменное согласие на их полуIение,

3.4. Школа не имеет права получать чI обрабатывать персонаJIьIIые данные работника

(обуrающегося) о его политических, религиозЕьIх и иньD( у6,*д","х и частной жизни без

письменЕого согласия субъекта персональньIх данных

3.5.Школа не имеет права полу{ать_и обрабатывать персонаJIьные данные работника

(обучающегося) о его Ilленстве в общественных объединениях или его профсоюзной

деятельности, за искJIючением случаев, предусмотренных федеральным законом,



3.6. К обработке, передаче и хранению персональЕьIх данIIьD( педагогических работников

могут иметь доступ сотрушlики:
_директор;

;il:::frТ;JТr:fi:Х?"х методич_е_ских.:Т:j:::J:i;""."#"i:х"нерсональных 
данных

работников,"".п"щ'*сяВсоотВетстВУюЩихМетодическихобъеДинениях;
-специалист по кадрам

- ответственный заЪлек"ронньй журнал кБарс>,

з.7. к обработке, передаче и хранению пepcoнajlbнbD( данIIьD( неIIедагогических работников

могут иметь доступ сотрудники:
-директор;
-заместители директора;
-специалист по кадраIчI;

-отВетстВенный.u,п"п'ронныйжУрнаJIкБарс>.

3.8. К обработке, передаче и хранению персональньIх данньж

(законньтх пр.д.ru"",елей) могут иметь доступ сотрудники:

обуrаrощихся, их родителей

-директор;
-ЗаIчlеСТИТеЛИ ДИРеКТОРа;

-СПеЦИаЛИСТ ПО КаДРа,Iч1;

- классЕые руководитепи;
- социальный педагог;
--iЁffiж;"J:?рганизатор 

оБж!:_"j:уении персонаJIьнЬIХ ДаННЬIХ НеОбХОДИМЬD( ДЛЯ

поJ"*оu*l,t обуlаrощихся на воинский учёт);

- оru.".r".нный за электронньй журнал <Барс>,

3.9. Школа получает сведения о персональньж данных работника из следующих документов:

-паспорт или иной документ, удостоверяющий пичflость;

-трудовм книжка:
-сТрахоВоесВиДетепьстВогосУдарстВенногопенсионЕогострахоВаНИЯ;
-докуN(енты воинского yleTa; 

i __-__--- r,Er, тrбпlrulrя сттеттиальньD( з -

-документ об образов ануи,о квалификации "* 1тl*и 
специшIьньD( знании;

-анкета, .unonrr".*aя работником при приеме на раооту,

-иные докуN(енты и сведени", прiдо.iавляемые работником при приеме на работу и в

процессе работы,

3.10.Специа.пистпокадра},I'приЕимаетотработникадокУIuенТы'проВеряеТихполнотУи
правипьность указываемых auaоarrи, ,rр" ,,aо6*одимости заверяет копии для комплектования

личного дела работника,

з.11. Работник обязан предоставлять работодателю достоверные сведения о себе и в срок, не

преВышающий5ДнейсмоМентаполУч.''"ДокУМенТасноВыМиперсональныМиданными'
сообщать ему об изменении своих rraрaо"*uных данньIх. Работодатель имеет право проверять

достоверность сведений, прaооar*'пенньж работником, сверяя даЕные, предоставленные

работником, с имеющимися у работника документаN{и,

з.|Z, Школа полуает сведения о персонаJIьньж данньЖ обуrающегося, иХ родителеЙ

(законньтх представителей) из следующих документов :

- паспорт или иной докр[еЕт, удостоверяющий личность;

- документ об образовании;
- документы воинского rleTa;



- иные докуN(енты и сведения, предоставляемые при приеме Еа обу{ение и в процессе

обучения в соответствии с законодательством,

3.13. Сотрулник, ответственный за прием документов обучающегося, принимает документы,

проверяет их полноту и правильность указываемых сведений, заверяет копии, необходимые

для комплектования личного дела обучающегося,

4. Обработка персональных данных
4.1. Обработка персональных данных должна осуществляться на основе принципов:

1) законности целей и способов обработки персональных данных и добросовестности;

2) соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и

заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям школы;

З) соответствиrI объейа и характера обрабатываемых персональных данных, способов

обработки персональных данных целям обработки персональных данных;

4) достоверностИ персонаJIьныХ данных, иХ достаточности для целеЙ обработки,

недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям,

заявленным при сборе персональных данных;

5) недопустиМосЪи объединениЯ созданныХ для несоВместимыХ междУ собой целей баз

данных информационных систем персональных данных,

4.2.в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина школа при обраб_отке

персональных данных работника (обучЙчегося) обязана соблюдать следующие общие

требования:

4.2.|. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях

обеспечения соблюдениJI законов и иных нормативных правовых актов,_содействия работникам

(обучающимся) в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной

безопасности, контроля количества и качества выполняемой работы (учебной нагрузки) и

обеспечения сохранности имущества.

4.2.2. При опрелелении объема и содержания обрабатываемых персон€}льных данных работника

1обучающегося; школа должна руководствоваться Констиryцией Российской Федерации,

труловым Кодексом и иными федеральными законами,

4.2.з. СотрулниКи школы, имеющие достуП к персонаЛьныМ данныМ работникОв (обучающихся),

имеют право полrIать только те персональные данные, которые необходимы им для выполнения

конкретных трудовых функций.

4.2.4. Обработка персональных данных работников работодателем возможна только с их

согласия либо без их согласиJI в следующих случаях:

- персональные данные являются общедосryпными;
- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их обработка необходима

для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение

согласия работника невозможно;
- по 

"рьбо"u"rо 
полномочных государственных органов - в случаях, предусмотренных

федеральным законом.

4.z.5. Согласие работника не требуется в следующих случаях:

- обработка персональных данных осуществляется на основании Трулового кодекса РФ или иного

федЬральнОго закона, устанавлиВающего ее цель, услови,I получения персональных данных и круг

субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определенного

полномочиJI работодателя;
_ обработка персональных данных в целях исполненI4rI трудового договора; 

_

- обработкч п"рaо"-ьных данных осуществляется для статистических или иных научных целеи

при условии обязательного обезличивания персональных данных;

-ъораооrка персональных данных необходима для зашиты жизни, здоровья или иных жизненно



важных интересов работника, если полrIение его согласия невозможно,

4.3. Щокументы, содержащие персональные данные работника (обучающегося) составляют его

лиЧноеДело.ЛичноеДеловобязательноМпорядкеВключаетличнУюкарточкУ(формыТ-2ДЛЯ
работника). Личное дело хранится уполномоченным лицом на бумажных носителях, а помимо

этого может храниться в виде ,n.*rpor"ii* оо*у*,1',ов, Личное дело пополшIется на протяжении

всейтрУДовой(Учебной)деятельностиработника(обУчающегося).

4.4. При обработке персональных данных работников (обучающихся) школа вправе определять

способыобработки,докУментироВания'храненияизашитыперсональныхданных.

5. Хранение персональных данных и доступ к ним

5.1. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить

субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат

уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их

достижении.

5.2. Нижеперечисленные должностные лица дJUI исполнения возложенных на них трудовых

обязанностей имеют доступ * rr.p.o"uni*r'ou"r"rM работника (обучающегося) школы:

- директор;
- заместители директора;
- специалист по кадрам; 

? ,________u_ п лфUлIlтрчии пепсональных данных

-рУкоВоДителипреДМетныхМетодиЧескихобъеДинений.ВотношенииперсоналЬныхДанI

работников, числящихся в соответствующих методических объединениях;

- о"u.".ru.нный за электронньй журЕал кБарс>;

- кJIасснЫе руковоДитепИ и уr"..й, "едуlцие 
обуrение (толькО к персонаJIьным данным

обуrаrощихся своего класса);

- сотрудники социально-психологической службы школы (топько к персональным данным

обучающихся, а также разрешается доступ только к тем персональЕым данньтм работников,

коТорыенеобходимыДляВыполненияиМиихдолжностнЬD(обязанностей);
-иные работники, опредеJuIемые приказом директора школы в пределах своей компетенции,

5.3. В случае если работодателю оказывают услуги юридичоские и физические лица на основании

заключенных договоров (либо иных о"о"ч""й;, Н в силу данных договоров они должны иметь

доступ * n.p.onun;;; ou"""rnn работников (обучающихiя) школы, то соответствующие данные

предоставляются школой только после подписания с ними соглашения о неразглашении

кЬнфиленuиальной информации,
в исключительных случаях, исходя из договорных_отношений с п:lзu""ом, допускается

наличие в договорах пунктов о неразглашении конфиденчиальной информачии, в том числе

предусматривающих защиту персональных данных рабЪтника (обуlающегося) школы,

5.4.ПерсональныеданныеработникахраrштсяВканцелярииВличноМделеработника.Личные
дела храшIтся в бумажном виде в папках и находятс" " "й6, 

или в несгораемом шкафу, которые

fiJJ.r#:x;: T;i". работников (обучающихся) и финансовая ИНфОРYrui]:-i]1l:1Т"'" *

персональным сведениям, храшIтся также в электронном виде в локальной компьютерной сети,

доступ к которым обеспечиваara" a"ar""ой паролей, Пароли уотанавливаются ответственными за

техническо. ."про"Ъй.ние баз й"ir*, ,. .оЪбщuотся индивидуально сотрудникам, имеющим

доступ к персональным данным работников,

после увольнения работника документы, содержащие его персональные данные, хранятся в

оргаНизацииВтеЧениесрокоВ'УстаноВленныхархиВныМЗаконоДательстВоМ.

5.5.ПерсональныеДанныеобУчаюЩихсяхранятсяВканцелярии'архиВе'ВлиЧноМДеле
обуrаюЩеюсяиВДокУментах'соДержащихсВедениJIперсоналЬногохарактера.
Личные дела хранятся в бумаж"оrЪ"д" в папках, 

"а*од",ся 
в шкафу в канцелярии доступ к ним

третьих лиц исключён. Персоrчп"r"ra дu""" обучающихся хранятся также в электронном виде в



локальной компьютерной сети. Щосryп к электронным базам данных, содержащим персональные

Данныеобуlающихся,обеспеч'"uо".".'."."оипаролей.ПаролиУстанаВлиВаютсясотрУдникоМ'
ответственным за техническое сопровождение оаa данных, и сообщаютсЯ индивидуальнО

сотрудникам, имеющим доступ к персональным данным,

5.6. Медицинские сведениJI об обрающихся хранятся в медицинском кабинете в бумажном виде в

папках и находятся в шкафу,

Медицинские книжки работников храrштся в сейфе, которыЙ запираются на кJIюч и находятся в

ffЖ#;:хранениеперсонап",*_11::",j.,_о,*"::#"".:*#"?1н,3, j"#T1o"11*
поДразДеленияхшколы'сотрУдникикоторыхиМеютпраВоДостУпакперсональныМДанныМ'
осуществляется в порядке, исключающим к ним доступ третьих лиц,

5.7. Сотрудник школыо имеющий доступ к персональным данным работников (обучающихся) в

связи с исполнением трудовых обязанностей

о обеспеЧиваеТ хранение информации, содержащей персональные данные работника

(обуrающегося), исключающее доступ к ним третьих лиц;

о в отсутствие сотрудника_на его рабочем месте не должно быть документов, содержащих

персональн"r" дай"rе рчбоr"Йiiооу.rчо*"*"") (йЬпюдение "политики чистых столов"),

ПриработеспециалистоВ'ДокУМенты'содержащиеперсональныеДанные'МоГУт
находиться на рабочtтх столах или в специальных папках в течении рабочего дня, По

оконtIании рабочего дrUl данные документы должны убираться в места постоянного

хранения, искJIючающие к ним доступ третьих лиц, Персональный компьютер, на котором

ведется обработка персональных данных, должен быть защищен паролем, а при отсутствии

.оrруд"rпu на рабочем месте_ долхен блокиро ваться ;

. при у*оо"""--о'rarуa*, aпу*ебной командировке и иных случаях длительного отсутствия

работника nu-."b.' puOor."-"..r., оtl ъб".u" передать документы и иные носители,

соДерЖащиеперсоналч"",.очп'",.рuбо'""*о"(общаюшихся)лицУ,накоТороелокальныМ
актоМ школЫ (приказом, р";;;йнием) булеТ возложенО исполнение его трудовых

обязанностей1,

5.8. ПрИ увольнении сотрудника, имеющего доступ к персональным данным работников

(обуrающихся), документы и иные носители, содержащие персональные данные, перелаются

вновь назначенному на эту должность или другому сотруднику, имеющему доступ к

персональным данным по письменному распоряжению директора школы с составлением

соответствующего акта,

5.9.ПрочелУраоформленияДостУпа-':ry::'1iьныМДанныМВключаетвсебяознакоМление
работника под роспись с настоящим lIоложением-;

5.10.Работник(обУчающийся)имеетпраВонасвобоДныйдостУпксВоиМперсоналЬныМ
данным, включая право на полу{ение копии любой записи (за искJIючением случаев,

предусмотренных федеральным законом1, содержащей его т|_:::т,:,ые 
данные, Работник

(обучающийся) имеет право вносить предложения по внесению изменений в свои данные в случае

обнаруженLuI в них неточностеи,

l Примечание: В случае если такое_ л_ицо не назЕачено, то документь1 и иные носители, содержацие

персонz}льны' оu*",,Ъчй,,"й;i;ф;юййJя;, храirя", " 
,ч*рiйtх шкафах (сейфах), ключи от

которых передаются .i"e.r"rer- д"р.*rорi"rйj,,r,] В ."y"ue неЪбходимостйзаместитель директора

школы вскрывает r*"БiiiЁйФiО Ъ Боётавл,Jнием соответствующею акта

'Примечание: При наллнии иных нормативных документ_о:.(lр:р," распорlжении инструкции ит,п,),

реryлир)тош"* оорuоБi*у и защиф__1..д19"ч"""оiх данных puooi*iй*u (обуrаюшегося), с данными

актами также произ.одйiЁ' ознаком,liение работника под роспись,

6. Перепача персонал_ьных данньJх



6.t.1. ПрИ передаче персоЕшIьIъЖ даЕньIх работника (обрающегося) школа должна

соблюдать следующие требования:

} не сообщать персональные данные работника (обрающегося) третьей стороне без

писЬМенно,о.о.пч.'яработника(обуrшощегося),заискJIючениеМслУчаеВ'когДаэТо
необходимо:

.ВцеляхпредУпрежДенияУГрозыжизниизДороВьюработника(обУчающегося),еспи
nooyr."rb .оrоъ."" работника (обуrающегося) невозможно;

. в слуI€UI;;;;;""п.""ur* федеральНым законОм, устанаВливающим её цель, условия

полуIения персональr"r,. дu"rъr* и круг субъектов, персональные данные которых

подлежат обработке;
. дЛя осуществления статистических или EayIHbTx целей при условии обязательного

обезличивания. персонапьньж данньж,

} не сообщать персональные данные работников (обучаrощихся) в коммерческих целях

без его письмеЕного согласия;

} предупредить лиц, поJryчающих персональные данные работников (обучающихся), о

Том'чТоэтиданIIыомоryтбытьиспользоВанылишьВцеJIях'ДлякоторьIхони
сообщены, и требовать от этих пиц подтверждения того, что это правило соблюдено,

лица, полу{ающие персональные данные, обязаны соблюдать режим секретности

(конфиденциальности),

р передавать персоншIьные даflные работника (обуrающегося) представителям

работников (обуlающегося) в порядке, установленном Труловьп,r Кодексом,

дрхивньшrл законодательством И ограничивать эту информачию только теми

персональными даЕными работника, которые необходимы для выполнения

указанными представителями их функчий,

} передавать персоflальные данЕые работника (обучаlощегося) в бухга,птерию и иные

структурЕые подраздеЛения, в any"u. необходrмости испошIения сотрудниками

соответствующих структурньж подразделении своих трудовых обязаrrностей,

6.|.2. При передаче персональньж данньD( работника (обршощегося) потребителям за

пределы организации школа не должна сообщать эти данные третьей стороне без письменного

согласия работника (обучаrощегося), за искJIючени_ем случаев, когда эго необходимо в целях

предупреЖдениЯ угрозЫ жизнИ "' .oopou",o работника (обуrающегося) или в случшж,

устаIIовленных фелеральным законом,

письменное согласие работника должно вкJIючать в себя:

о фаrr,rилию, имя, отчество, адрес работника, номер

удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи
основного документа,

указанного документа и

вьцавшем его органе;
онаименоВаниеиадресшколы'какоператораперсоналЬнЬIхДаннЬж;
о цель передачи персонаJIьIIьIх данньж;

о перечень персоЕаJIьных данньD(, на передачу которьж дает согласие работник

(обуrающийся);
о срок, в течеЕие которого действует согпасие, а также порядок его отзьва,

6.2. Передача документов (иных материальных носителей), содержащих персональные данные

работников, осуществляется при наличии улица уполномоченного на их получение:

о договора на оказание услуг школе;

. соглашения о неразглашении конфиденциальной информации либо наличие в договоре

с третьим лицом пунктов о IIеразглашении конфиденчиальной информации, в том



числе, предусмаТривающиХ защиТУ персоналЬflых данных работника (обуrшощегося);

о письма-запроса от третьего липа11u бпu11п, организации, которое должно включать в

себя указание Еа основаIIия попучеЕия доступа к запрашиваемой информации,

содержащей персоЕальные дч"r"ra работflика (обучаюЩегося), ее перечень, цель

использов€lния, Ф.и.о. и должЕость лица, которому поручается получить данную

информаЦиюсприложениеМсогласиясУбъектаперсонаJIьныхДанньжна
предоставление персоЕаJIьньIх данньIх,

о Без письменного согласиJI сведениJI, содержащие персональные данные, моryт быть

предоставлены массовым потребителям _персональных 
данньж (налоговым органам,

органам пенсионного и aоц"Ъпrпо.о обеспечения, военным комиссариатам, овир,

судебным, иным органам) в_ рамках действующего законодательства или если обработка

персональноо дчп"urх нiобiодима В святи с осуществлением правосудия; обработка

персональныхДанныхосУЩестВляетсяВсоотВетстВиисЗаконоДательстВоМРоссийской
Федерации о оJопuaпости, об оперативно-розыскной деятельности, а также в соответствии

с уголовно-исполнительным aчпоrЪдu""льством Российской Федерации,

6,з.Предотавителюработника(о6l^rающегося)(вТоМЧислеадвокатУ)персонаЛЬныеДанные
передаются в порядке, установленном действующим законодательством и настоящим

пJп&,.rr.м. Информация пЬредаётся при наличии одного из документов:

о нотарИаJIьнО удостовеРенной доверенности представителя работЕика (обучающегося);

. письменЕого заlIвления работника (обрающегося), Еаписанного в присутствии

должностНоrо n"uu школьi (еслИ заJIвление написано не в присутствии должностЕого

лица, то оно должно бьrгь нотариально заверено,

,ЩовереннОсти И заrIвления хранятся в^личном деле работника (обучающегося),

6.4. Персональные данные работника (обучающегося) могут быть предоставлены

родственникам или членам его семьи только с письменною разрешения самого субъекта

персоналЬныхДанных'поДписанногоВприсУтстВиидолжностноголицашколыИЛИпо
нотариально заверенной доверенности,

6.5.,Щокументы, содержащие персональные данные работника (обуlающегося), моryт быть

отправлены череЗ орга"r.ач", 6.л.рчпi"ои по",овой Ьвязи, При этом должна быть обеспечена

их конфилa"ц"-"rЬсть. Щокументы, содержащие персональные данные, вкладываются в конверт,

к нему прилагается сопроводительное письмо. йu *on",p" делается надпись о том, что

содержимое конверта является конфиденциальной информачией, и за незаконное её разглашение

законодательством предусмотрarч о.t"",твенность, Щалее конверт с сопроводительным письмом

вкладывается в другой конверт, на который наносятся только реквизиты, предусмотренные

почтовыми правилами для заказных почтовых отправлений,

6.6. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке

сотрудника распространяются как на бумажные, так и на

носители информачии.

и хранении персональных данных

,na*rpo"rure (автоматизированные)

6.7.Не догryскается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по

телефону или факсу.

6.8. ответственность за соблюдение вышеуказанного порядка предоставлени,l персональных

данных несет работник, а также руководитель структурного подразделения, осуществляющего

передачу персональных данных третьим лицам

7. Организация защиты персональных даншых работника

7.1. Защита персональных данных работiика (обучающегося) от неправомерного их

использова ния илиутраты обеспечивается школой,

7.2. Защите подлежит:



.инфорМациJIоперсоналЬныхданныхработника(обУЧающегося);

. документы, содержащие персональн"r. дч"rur. работника (обучающегося);

. персональные данные, содержащиеся на электронных носителях,

7.3. В случае выявления неправомерных действий с персональными данными работника

(обучающегося):
о работник, или его законный представитель, или уполномоченный органов по защите прав

субъектов персональных данных обращается к директору школы с заявлением;

о директор издает распоряжение о блокировании персональных данных, относящихся к

соответствующему;;оБrrrпу (обучающемуся) Ъ *o".rru таКОГО ОбРаЩеНИЯ ИЛИ ПОЛУЧеНИ'I ТаКОГО

запроса на период проверки и назначает ответственного для проведения служебного

расследованиJI;
о если в ходе служебного расследования подтвердился факт использования недостоверных

персональн"r* дч*rпJr*, то работник, ответственный за полrrение персональных данных, обязан

уточнить персональные данные, внести соответствующие изменени,I и поправки в документы и

снять пr блокирование;
. если в ходе служебного расследования выявлен факт неправомерных действий с

персональнrrr, оurrri"и, то рабътник, ответственный за обработку персональных данных и

допустивший подобные действия в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого

выявлениrI, обязан устранить допущенное нарушение, В случае невозможности устранения

допущенны* ,uру,uЬй данный рчбоr"rп в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты

такого выявления, обязан уничтожить неверные пЪрсо"альные 4u":]:, л_Олl_л[:р,,:,::,i",
допущенны* пчруra"ий или Ьб уa"рu"aнии персональных данных, работник, ответственныи за

сбор персоruп"""о данных, оо"Ъан у".до1,a".1i работника (обучающегося) или его законного

преДстаВителя'аВслУЧае'еслипреДстаВлениеилизапрос'Т:ч.:::'l':ВленыУполномоЧенныМ
органом по защите прав субъекrо" персональных данных - также указанный орган,

7.4. Специалист по кадрам обеспечивает:

.оЗнакоМлениесотрУДникоВПоДросписЬснастояЩимПоложением.
При наличии иных нормативных актов (приказы, распоряжения, инструкции и т,п,),

регулирующих обработку и защиту персональных данных работника, с данными актами также

производится ознакомление сотрудника под роспись,

. истребование с сотрудников (за исключением лиц, ука:}анных в гryнкте 5,9 настоящего

положения1 письменього обязаrельства о соблюдении конфиденциальности персональных

данных рабоr"r*ч 1обу"чюul"гося) и соблюдении правил их обработки,

7.5. Организацию и контроль защиты персональных данных обучающихся, осуществляют

заместители директора по УВР,

7.6. Защиту персональных данных в компьютерных информационных системах персональных

данных, обеспечивает инженер ИВТ:
. защита сведений, хранящихся В электронных базах данных, от несанкционированного

доступа, искаженIrI и уничтожения инфор"Ъчrи, а также от иных неправомерных действий,

обеспечивается разграничением прав доступа с использованием учетных записей и системы

паролей;
о защита обмена персональными данными при их обработке в информационных системах

обеспечиваеТсяреализациейсоотВеТстВУюЩихорганизационныхМер;
о размещение информационных систем, специального оборулования и охрану (опечатывание)

помещений, в которых находятся сервера с базами данных, содержащих персональную

информачию;
о контроль за предотвращением
обработки персональных данных,

воздействИя на техНические средства автоматизированной

в результате которого может быть нарушено их

функционирование;
О организация возможности восстановлениrI персональных данных, модифицированных или

уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;



. организация обуrения лиц, использующих средства зашиты информачии, применяемых в

информационных системах, правилам работы с ними;

о обеспечение учета применяемых средств зашиты информации, эксплуатационной и

технической документации К ним, носителей персональных данных;

о контроль соблюдения условий использования средств защиты информаuии, предусмотренных

,*.ппуЙционной и технической документацией;
о организация разбирательств и составление вкJIючений по фактам несоблюдения условий

храненшt носителей персональньж данных, использования средств защиты информации, которые

могут привести К нарушению конфиденциальности персон{шьных данных или другим

нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных, разработку и

принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушении,

7.7. ответственный за защиту информаuии инициирует организационные, технические и

программные мероприятия по Ьбъ.rr.".r"ю безопасности персональных данных в

информационных системах, для чего взаимодействует с организациями или специалистами,

уполномоченными на проведение работ по:

о определениЮ возможныХ угроЗ безопасноСти персональных данных при их обработке в

информачионных системах, форйированию модели угроз, определению класса информачионной

системы;
о разработке на основе модели угроз системы защиты информачионных систем, содержащих

персональные данные;
о обеспечение установки и ввода в эксплуатацию средств зашиты информации в соответствии с

эксплуатационной и технической документацией,
о проведение проверки готовности средств защиты информации к использованию с

составленИем закJIючений о возможности их эксплуатации,

8. Заключительные положения,

8.1. Иные права, обязанности, действия сотрудников, в трудовые обязанности которых входит

обработка персональных данных работника, определяются также должностными инструкциями,

8.2. Лица виновные в нарушении норм, рогулирующртх получение, обработку и защиту

персональных данных рабьiника несут материальную, дисциплинарную, административную,

гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном фелеральными

законами.

8.3. Разглашение персональных данных работника (обlлrающегося) школы (передача их

посторонни* nruur, i,Ь' 
"".n. работникам (обучающимсяi школы, не имеющим к ним доступа),

их публичное раскрытие, утрата документов и иных носителей, содержащих персональные данные

работника (общаЙще.о."), а также иные нарушения обязанностей по их защите и обработке,

установленных .настоящим Положением, локальными нормативными актами (приказами,

распоряжениями) школы, влечет наJIожение на сотрудника, имеющего доступ к персональным

данныМ'ДисциплинарноГоВзыскания-3амечания'ВыгоВора,УВолЬнениJI.

8.4. Сотрудники, имеющие доступ к персональным данным работника и совершившие указанный

дисциплинарный проступок, несут полную материальную ответственность в слгlае причинения

его деЙствиями ущ;рбаiаботодаiелю (ст.24З Трудового кодекса РФ),

8.5. Сотрудники, имеющие доступ к персональным данным работника, виновные в незаконном

разглашении или использовании персональных данных работников работодателя без согласиJI

работников из корыстной или иной личной заинтересованности и причинившие крупный ущерб,

несуТ уголовнуЮ ответственность в соответствии со ст.183 Уголовного кодекса РФ,



Приложение Nsl к Положению
,Щиректору

МОУ <Средняя общеобразовательная школа М 38)

от

соглАсиЕ
на обработку персонЕrльных данньIх

я, (Фио)
адрес места проживания

данные паспорта.

дЕlю свое согласие МОУ кСредняя общеобразовательнЕuI школа М 38)) (находится по
адресу: 185001, г.Петрозаводск, пр.Первомайский, дом Ns 38) и Администрации
Петрозаводского городского округа (находится по адресу: 185010, Республика Карелия,
г.Петрозаводск, пр.Ленина, 2) на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение,
использование, передачу в слrIЕUIх, установленньD( соответствующими нормативными
правовыми €кт€lми, на бумажном и электроЕном носителях с обеспечением
конфиденциt}льности моих персонЕrльньD( данных, сообщаемьIх мною в настоящем Согласии,
персонtшьньD( данньIх, ранее представленньIх мною в МОУ кСредняя общеобразовательнzuI
школа ]ф 38>.

В случаях нарушения МОУ кСредняя общеобразовательнzuI школа М 38> и (или)
Администрацией Петрозаводского городского округа моих прав и законньIх интересов при
обработке вышеуказaнньж персональньD( данньIх, дЕ!нное мною настоящее Согласие на
обработку таких персональньD( данньтх может быть мною отозвано путем подачи в МОУ
кСредняя общеобразовательнаJI школа J\b З8) и (или) в Администрацию Петрозаводского
городского округа соответствующих письменных заявлений.

В случаях, когда предусмотренные настоящим Согласием мои персональные данные
изменятся, станут устаревшими, недостоверными, я буду производить их уточнение путем
подачи в МОУ кСредняя общеобразовательнtш школа N9 38> соответствующего письменного
заrIвления.

Подпись:

.Щата:



Приложение Jф2 к Положению

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении конфиденциальной информации
(персональных данных), не содержащих сведений,

составляющих государственную тайну

я,.
(ФИО работника)

испоJIIшIюпц{й(ая) долхсrостные обязанности по занимаемой должност.I
(лолжность)

МОУ кСредняя школа Ns38) предупрежден(а), что на период исполнения должностных
обязанностей мне булет предоставлен допуск к конфиденциальной информации
(персональным данным), не содержащим сведений, составляющих государственную
тайну. Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:
1. Не разглашать третьим лицам конфиденциальные сведения, которые мне доверены
(будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей.
2. Не передавать и не раскрывать третьим лицам конфиденциЕIльные сведения, которые мне
доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных
обязанностей.
З. В случае попытки третьих лиц получить от меня конфиденциальные сведения, сообщать
непосредственному руководителю.
4. Не использовать конфиденциальные сведения с целью получения выгоды.
5. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы
защиты конфиденциальньIх сведений.
6. После прекращения права на допуск к конфиденциальным сведениям не ра:}глашать и не
передавать третьим лицам известЕые мне конфиденциальные сведения.
Я предупрежден (а), что в слгIае нарушения данного обязательства буду привлечен (а) к
дисциплинарной ответственности иlили иной ответственности в соответствии с

законодательством Российской Федерации.

(фамилия, инициалы)

()20г.

(подпись)


