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поло}|(ш'ниш л} 89
Ф персональнь|х даннь!х работников' соискателей

на вакантнь!е дол}|(ности' учащихся и их родителей(законнь|х представителей) мБоу г.Р!агадана <<€Ф[[| с ]/Р1}[ ]\ъ 15>

1. Фбщие поло?кения1.1. Ёастоящее |1оложение по обработке ..р.'*!"',/''",',* (лалее по тексту - |!оложение) работников, соиска-телей на вакантнь|е должности' учащихся и их родителей (законньгх представителей) (далее й' 
'-*''у 

_ субъекгов персональнь|хланнь:х)' муниципального бюджетного обшеобразовательного учреждения города йагадана к€релняя обшеобразовательная школас углубленньгм и3учением_математики 1\! 15> (лалее _ 111кольт) разработано в соответствии с 1руловьтм кодексом Российской Фе_дерации' (онституцией Российской Фелорашии' гражланским й'д.*-'" Российской Фелерашии, Фелеральньлм законом от27'07'2006 г' ]']'ц 1-12__ч (о ,'р''Ё*,,,,* данньлх>(с изменениями и дополнениями), Федеральньлм законом<Фб образовании> }''(: 273-Фз' .[{равилайи вн)треннего трудового распорядка [[.[коль:.1.2. |_{ель разработки |1оложенй" _ опреле'ение порядка обработки персонш|ьнь{х даннь|х работников, соискателейна вакантнь|е должности' }ча[]дихся и их родителей (законньлх .р-лс'а."'*'-й) 111кольг; обеспечение защить| прав и свобол работ-ников' соискателей на вакантнь|е должности' учащихся и их родителей (законнь:х .р.'''','!*'ей) 111кольп при обработке их пер-сональнь!х даннь|х, а также установление ответственности должностнь|х лиц' имеющих доступ к персональнь1м даннь|м работни_ков' ооискателей на вакантнь|е должности' учащихся и их родителей (законньгх представителей) 11|кольг, за невь|полнение требо-ваний норм, регулирующих обработку и зациту псрсональнь|х даннь!х.
1 3 [|орялок ввода в действие и изменения|1оложения.1'3'1' }{астоящее |1оложение вступает в силу с момента его щвер)цения директором [_[]коль: и действует бессронно,до замень| его новь|м |]оложением.
!.з'2. Бсе изменения в |1оложение вносятся приказом.|'4' 8се работники ]-|[кольт должнь| бь:ть озйакомлень| с настоящим |1оложением под роспись.|'5' Режим конфиленци{шьности персональнь|х даннь[х снимается в случаях их обезличивания и по истечении 75 летсрока их хранения' или продлевается на основании 3аключения экспертной *'"''-"й [11кольг, если иное не определоно 3аконом.

2. Фсновньге понятия и состав персональнь[х даннь|х2'1' Аля целей настоящего |1оложения используются следу[ощие основнь|е понятия:
' персон'шьнь!е даннь|е работника - любая информашия, о'"ос"щ^"-, к определенн ому или определяемому на основаниитакой информации работника' в том числе его фамилия, имя, отчество' год' месяц' дата и место рождения' адрес, семейное' соци_альное' имущественное положение, образование, профессия' доходь1' лругая информация, необходимаяработодателто в связи струдовь|ми отношениями;
' персональнь!е даннь|е соискателя на вакантную должность _ любая информашия, относящаяся к определенному илиопределяемому на основании такой информашии соискателя' в том числе его фамилия, имя' отчество' год' месяц, дата и месторо)]цения' адрес, семейное, социальное' имущественное положение, образование, профессия, доходь|, лругая информация' необ-ходимая работолателю в свя3и с трудовь!ми отно1шсниями;. персональнь|е даннь[е учащегося _ любая информашия' относящаяся к определенному или определяемому на осн0ваниитакой информации учащемуся' в том числе его фамилия, имя' отчество' год, месяц, дата и место рояиения, алрес, телефон дома1п-ний' сотовьлй' адрес электронной понтьп, лругая йнформация, необход"й^, 

'.''- в свя3и с деятельностью по образованито;
' персонш!ьнь!е даннь1е ролителей, (законнь:х представителей) _ любая информашия, относящаяся к определенному илиопределяемому на основании такой информашии законного представителя учащегося, в том числе его фамилия' имя' отчество' год'месяц' дата и место рождения' алрес, телефон рабоний, домашний, сотовьгй, адрес электронной понтьл, семейное, социальное по-ложение' образование' профессия' другая информашия, необходимая школе в свя3и с образовательной деятельностью;' обработка персон€шьнь|х даннь|х _ сбор, систематизация, накопление' храненис' }точненис (обновление, изменение), ис-пользование' распространение (в том числе передача)' обезлинивание, блокирование' уничтожение персона.[!ьнь|х даннь|х;. конфиденциальность персональнь|х даннь|х _ обязательное для собл:оде"й" 

"аз"аченного 
ответственного лица' полу-чившего доступ к персон'шьнь|м даннь|м' требование не допускать их распространения без согласия субъекта персональнь|х дан-ньж;

' распространение персона''|ьнь|х даннь|х _ действия, направленнь|е на передачу персональнь!х данньтх определенномукругу лиц (перелава персональнь!х ланньгх) или на ознакомление с персон:шьнь[ми даннь|ми неограниченного круга лиц' в томчисле обнародование персон[шьнь[х даннь1х' в средств'1х массовой информашии, размещение в информашионно-телекоммуникационнь|х сетях или предоставление доступа к персональнь|м даннь|м работников каким-либо инь:м способом;' использование персона']!ьнь1х даннь|х _ действия (операшии) с персональнь|ми даннь|ми, совершаемь|е должностнь|м ли-цом 1].]кольл в целях принятия решений или совершения инь|х действий, порождающих юридические последствия в отно11]сниисубъектов персональнь|х даннь|х либо инь:м образом затрагиваюших их права и свободьп или праваи свободьг других лиц;' блокирование порсон'шьнь[х даннь[х _ временное прекращение сбор4 систем *^'',^',накопления' использования' рас_пространения персональнь|х даннь1х' в том числе их передачи;
' уничтожение персон'шьнь|х даннь!х _ действия, в ре3ультате которь[х нево3можно восстановить содержание персонсшь-нь|х даннь|х в информашионной системе персон[}льнь|х даннь1х или в результате которь!х уничто)!(а!отся материальнь|е носители;' обезличивание персон€шьнь|х даннь!х _ действия, 

' р-.у',й- *оторь1х невозможно определить принадлежность псрсо_н,шьнь|х даннь|х конкретному субъекту;
' обшелоступнь|е пероональнь!е даннь|е _ персональнь|е даннь|е' доступ неограниченного круга лиц, к которь!м предостав_лен с согласия субъекта персональнь[х даннь|х или на которь|е в ооответствии с фелеральнь!ми законами не распространяется тре-бование соблюдения конфиденциа.лтьности;
' информация _ сведения (сообщения, даннь[е) не3ависимо от формь: их представления;

}



' документированн:ш информация _ зафиксированная на матери.шьном носителе пщем документирования информация с
реквизитами' позвош!ющими определить таку|о информаци19 или ее матери,шьнь|й носитель.

2.2. Б оостав персональнь|х данньгх работникБв [1коль: входят документь|, содержащие информашию о паспортнь|х
дан||ь!х, образовании, отношении к воинской обя3анности, семейном положении, наличии детей, месте жительства состоянии
здоровья, личнь|х профессиональнь|х достижений, сог{иа-гльное положение' а так'(е о предь!дущих местах их работь|'

2.2.+. Б состав персон[шьнь|х даннь|х учацихся 1|1кольг входят документь!, содер)кащио информашито о паспортнь1х
даннь|х, свидетельства о рождении' медицинского стр!жового полиса отно1пении к воинской обя3анности, месте жительства, те_
лефонов, состоянии здоровья' личнь|х достихсений, социа.[!ьное поло)|(ение' а таю!(е о предьщущих местах их унебь:'

2.2.2. Б состав персон[шьньгх даннь|х родителей (законньтх представителей) унащихся ||_1кольт входят документь[, оо-
дер)кащие информашию о паспортнь[х данньгх, образовании, семейном поло)кении' наличии д9тей, месте жительства, телефонов,
социальное положение, а так)ке о месте их работь|.

2.2.з. Б состав пероональньгх даннь|х соискателей на вакантнь!е должности [11кольг входят документь!, содер){(ащие
информаиию о паспортньй даннь|х, образовании, отно11]ении к воинской обязанности, семейном поло)кении, ны1ичиидетей, мес'гс
жи1'ельс'гва' состоянии здоровья, личнь!х профессион&тьньж достижений, социальное поло)!(ение, атакже о предь|дущих местах их
работьт. 2.3. (омплекс документов, сопровожда}ощий процесс оформления производственнь|х отношений работникц соис-
кателя на вакантную должность, учащегося, родителя (законного представителя) в [1коле при его приеме, переводе и увольнении,
о1'ч ислении.

2.3.1' }{нформашия, представляемая работником при поступлении Ёа Работу или соискателя на вакантну!о дол)к-
ность, до'}!жна иметь документ{шьную форму. [1ри заклтонении трудового договора в соответствии со ст. 65 1рулового кодекса
Российской Фелерашии лицо, поотупа.!ощее на работу, предъявляет работодателю:

. паспорт илииной документ, удостоверя!ощий линность;. трудовук) книжку, за искл}очением случаев, когда трудовой договор заключается впервь|е или работник поступает на ра-
бот'у на условиях совместительствц либо трудов{ш. книжкау работник4 отсутствует в связи с ее }тратой или по другим причинам;. отраховое свидетельство государственного пенсионного стр&хования;

' документь! воинского учета*для военнообязанньгх и лиц, подлехащих воинскому учету;
' документ об образовании, о квалификации или ны:гичии специ.1!.тьнь|х знаний * при поступлении на работу, требуюшую

специальнь|х знаний или специ{шьной полготовки;. свидетельство о присвоении Р1РЁ (при его наличии у работника).
2.3.2. |!ри оформлении работника в [1|колу специ.шистом по кадровой работе заполнясгся унифишированна'{ форма 1-

2 <,г!ичная карточка работника), в которой отр{ока}отся следуюцие анкетнь!е и биографинеские даннь!е работника:. общие сведения (Ф.и.о. работника)' дата рождения, место рож,дения' гражданство' образование, профессия, стаж работь!,
состоя}|ие в браке, состав семьи' паспортнь|е ланньге);

о €ве{€}]|!я о воиноком учете;. да|{нь|е о приеме на работу;
3 дальнейшем в личную карточку вносятся:

. сведения о перевод'!х надругу1о работу;. сведения об атгестации;

. сведения о повь!1шении квалификации;. сведенияопрофессионачьнойпереподготовке;

. сведения о нагрш(ах (поошрениях)' почетнь!х званиях;. сведения об отпусках;. сведения о соци[шьньгх гарантиях;

. сведения о месте жительства и контактнь!х телефон{!х.
2.з.3. Б [[1коле созда}отся и хранятся следу|ощие группь! документов' содержащие даннь|е о работниках, в единичном

или сводном виде:
2.з.3.1. ,{окументьт, содержащие персонш|ьнь!е даннь!е работников (комплексь: документов, сопровожда}ощие

!1роцесс оформления трудовь|х отногпений при приеме на работу, переводс, увольнении; комплекс материалов по анкетированию,
тестированию; проведению собеседований с кагцидатом на должность; подлинники и копии приказов по личному составу; личнь!е
дела и трудовь|е книжки работников, дела' содержащие основания к прик.шу по личному составу; дела' содержащие матери!шь1
аттестации работников' служебньлх расследований; справоино-информашионньлй банк даннь!х по персоналу (картотеки, журналь:);
|!0/1ли|{ники и копии отч9тнь!х, аналитических и справочнь|х матери{1лов' передаваемь!х руководству [1!кольт, руководителям
с'1'руктурнь]х подрц}делений; копии отчетов' направляемь|х в государственнь|е органь| статистики, налоговь|е инопекции, вь!ше-
стоящие органь! управления и другие унрежления).

2.з-з.2 .{окументация по работе струкцрнь|х подразделений школьт (положения о структурньгх подразделениях,
дол)кностнь1е инструкции работников, приказь|' распоряжения, указания руководства [1кольт); документь1 по планированито" уче_
ту' анализу и отчетности в части работь! с персона.'1ом [|коль:.

2'з.4. Анформалия, представляемая родителями (законнь;ми |\редставителями) при лоступлении учацегося в [1-|ко-
лу, должна иметь документ,}льную форму. [!ри оформлении прик{}за о 3ачислении учащегося в [_1]колу, в соответствии с законом об
образовании, родителями (законньтми представителями) предъявляются:. паспорт или иной документ' удостоверяющий личность родителя (законного представителя);. заявление о зачислении в первьтй класс на имя руководителя учреждения по образцу;

' оригинал и ксерокопию документц подтвержда}ощего регистрацито ребенка по месту жительства на закрепленной терри_
тории;

' разрешение департамента образования на прием ребенка в первь:й класс, не достиг|шего к начш|у учебного года возр0ста
!{]ести л0т и шести месяцсв либо достигтшего к нача"'!у унебного года возраста восьми лет;

' рсшение органов опеки или решение суда о возложении обязанностей опеки на 3аконного представителя;. оригинал и ксерокопи|о свидетельства о рождении учащегооя;
|1ри занислении в школу в классь| старше первого класса кроме вь!тпеуказаннь[х документов предъявля}отся:. личное дело учащегося;. заявление о зачиолении установленного образша на имя руководителя г{рс)кдения;. оригинал и ксерокопик) документа подтвержда}ощего регистрашию ребенка по месту жительотва на закрепленной терри-

тории;
. |1аспорт учащегося при достижении необходимого возраста;



' справку' содержащу}о сведения о результатах текуцего контроля успеваемости обг]а}ощегося и промеж}точной аттеста-
ции обучающегося в олучае 3ачисления в течение учебного ц)да;

' аттестат об основном обцем образовании для обут'атошихся. иметощих основное общее образование;
2.з.5 [ри оформлении учащегося в первьтй класс в [[|колу делопроизводителем 11_1кольп запол}]'.ется унифиширо-

ванная форма <}|ичное дело учащегося>, в которой отр{т:ка]отся следу]ощие анкетнь!е и биощафинескис даннь!с учащегося;. общие сведения (Ф'и.о. у{ащегося, ролителей), дата рождения, даннь!е свидетельства о рождении, домашний адрес,. дата зачисления;

' н!швание обшеобразовательного г{реждения' месторасполо:кение общеобр[шовательного учре)|цения;
3 д;шьнейшем в личное дело вносятся:. сведения о переводах в другую школу;. сведения об успеваемости;. сведения о посещаемости;. сведения об изунении факультативнь|х курсов;. сведения о поощрениях;. сведения об итогах унебного гола;. сведения о месте жительства.

2.3.6. ||ри занислении учащегося в школу родителями (законньлми представителями) заполняется з{швление уста-
нов"1енного образш4 в котором указь|ваются: фамилия, имя' отчество ребенкц дата и место рождения ребенка; фамилия, имя' от_
чество родителей (законнь|х представителей)' адрес места жительства ребенка , е|о ролителей (законньгх представителей), кон-
тактньгй телефон (рабоний, доматшний, сотовьпй), факт ознакомления, в т.ч. через информашионнь!е системь| общего пользования, с
лицегтзией учреждения на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккрелитации, уста_
вом учре}(дения; согласие родителей (законньлх представителей) ребенка на обработку своих персон&,|ьнь|х даннь!х и персонш!ь_
нь|хданнь|хребенкавпо0ядке.9становленномФелеральньтм3аконом от2'|.07.2006.}чгэ!52_Ф3<Фперсонашьнь!хданнь|х).

2.з.:7. при пфевол'е учащегося в следующий класс ежегодно перед нач[шом у{ебного года его персон!},тьнь!е даннь!е и
персонапьнь!е даннь1е его родителей (законньтх представителей) заполнятотся в классньтй журн!ш по установленной форме.

2.3.8. 3 архиве |!!коль: со3да!отся и хранятся следующие груп!|ь! докумснтов' содер}кащие даннь|е об унашихоя в ели-
}!ичном или сводном ви]1е:

2.3.8.1. [окументьп, содержащие персон'шьнь!е даннь[е учащихся' (комплексьт документов, сопровожд.|ющие про_
|{еос оформления правовь|х отношений при зачислении в 1пколу' подлинники и копии приказов по личному составу; дела, содер-
жащие оонования к приказу по личному составу; делц содержащие мат9риаль| аттестации учащихся, служебнь:х расслелований;
|1одлинники и копии отчетнь|х' аналитических и справочнь!х материалов, передаваемь!х руководству [|!кольт, руководителям
структурнь|х подразделений; копии отчетов' направляемь|х в государственнь!е органь! статистики, налоговь!е инспскции, вь1ше_
с'гоящие органь| управления и АРугие унрежления).

2'з.8.2. .{окр:ентация по работе сщуктурнь!х подр[вделений (положения о структурнь|х подразделениях), приказьт,
распоряжения' указани'1 руководства 11!кольг); документь| по планированию' учету' анализу и отчетности в части работь| с учащи_
мися [[!кольт.

3. €бор' обработка и 3ашцита персональнь!х даннь|х
3. 1. [{орялок получения персон&1ьнь[х даннь|х.
3.!.!. Бсе персональнь|е даннь|е работникц соискателя на вакантну]о должность [1|кольл слсдует получать у него са-

мого. Рсли персон{шьнь!е даннь|е возмохно получить только у третьей сторонь!. то субъекг персонш!ьнь!х даннь|х должен бь:ть
уведомле+| об этом заранее и от него должно бьлть полунено письменное согласие. .{олжностное лицо школь! должно сообщить
обл&цателю персон[шьньж даннь|х о целях, предполагаемь[х источниках и способах получения персон?шьнь1х даннь|х, а также о
харак'!'ере подлежащих получени!о персонш!ьнь|х даннь|х и последствиях отказа субъекта персона"'!ьнь!х даннь|х дать письменное
согласие на их получение.

з.\ .2. Бсе персона.лтьнь|е даннь[е гащегося [11кольг следует получать у его родителей (законнь!х представителей).
]{олжностное лицо должно сообцить родител}о (законному представителю) щашегося о целях, предполагаемь!х источниках и
способах получения п9рсональнь{х даннь|х, а также о характере подлежащих получению персональнь|х даннь!х и последствиях
отказа 3аконного предотавителя учащегося дать письменное согласие на их получение.

3.|.з. Работодатель не имеет права пощчать и обрабатьлвать персональнь!е даннь|е о расовой, национальной принад_
лежнос'|'и, политических взглядах, религио3нь|х или философских убежлениях, интимной жизни. 8 слунаях, непосредственно свя-
заннь|х с вопросами производственнь|х отношений, в соотвстствии со ст. 24 1(онституции Российской Фелерашии работо!атель
вправе получать и обрабатьгвать даннь|е о частной жизни субъекта персональнь!х даннь|х только с его письменного согласия.

Фбработка ук€ваннь|х персон€шьнь|х даннь|х работодателем возможна только с их согласия либо без их согласия в следую_
|цих случ.шх:

. персон&'1ьнь!еданнь!еявлятотсяобцедоступньтми;
' !1ерсональнь!е даннь|е относятся к состоянию 3доровья и их обработка необходима для 3ащить| его жи3ни, здоровья или

инь!х жизнен}{о вФкнь!х интересов либо жизни, 3доровья или инь!х жизненно важнь|х интересов других
. лиц и получение согласия нево3можно;
' по требованию полномочнь!х государственнь!х органов в случ!ш|х, предусмотренньгх фелеральнь|м 3аконом.

3.1.4. Работодатель вправе обрабать!вать персональнь[е даннь!е работников, соискателей на вакантную должность,
учаш1ихся и их родителей (законньпх представителей) только с их письменного согласия.

3.|.5. €огласие не требусгся в оледующих случ{м{х:
1) обработка персональнь!х данньгх осуществляется на основании 1рулового кодекса РФ или иного фелерального законц уста-

навливающего ее цель' условия получения персональнь|х даннь!х и круг субъектов, персональнь!е даннь|е которь!х подлежат
обработке, а также определяющего полномочия работодателя;2) обработка персона]|ьнь|х даннь[х осуществляется в целях исполнения 1'рудового договора;з) обработка персональнь|х даннь|х осуществляется для статистических или инь[х научнь|х шелей при условии обязательного
обезличивания персона.'|ьнь|х даннь|х;

4) обработка персональнь!х даннь|х необходимадля защить| жизни, здор0вья или иньгх жизненно в1'кнь!х интсрссов' с0ли полу-
чение согласия нево3можно'

3.2. {1орялок обработки, передачи и хранения персональнь1х даннь!х.
3.2.1. Работник предоставляет специ{шисту по кадрам достовернь!е сведения о себе. €пециалист по кадрам [-[коль:

!1роверяет достоверность сведений, сверяя даннь|е' предоставленньге работником, с име|ощимиоя у работника, документами.



3.2'2. Б ооответствии со ст. 86' гл. 14 тк РФ в це,1ях обеспечения прав и свобод человека и гр!'кданина директор
|11коль: (Работодатель) и его представители при обработщ персон,шьнь1х даннь|х работника учащегося' родителя (законного
представителя) Аолжньг соблюдать следующие обшие треб6п!ания:

з.2.2.|. Фбработка персона.'|ьньгх даннь!х может осуществш{ться исключительно в целях обеспечения собл|одения 3а_

конов и инь|х нормативньгх правовь|х актов, содействия субъекгов персональнь|х даннь1х в трудоустройстве, обунении и продви-
)кении по службе, обеспечения личной безопасности, контроля количества и качества вьтполняемой работь: и обеспечения сохран_
ности имущества.

з.2.2.2. [|ри опрелелении объема и содержания, обрабатьтваемь|х персона.'!ьнь|х даннь|х директор должен руковод-
ствоваться (онститушией Российской Фелерашии, 1руловьпм кодексом Роосийской Фелерании и инь|ми фелеральньтми законами.

з.2.2.з. |{ри принятии рептений' затрагив€шощих интересь! субъекта персона]|ьнь!х даннь|х, директор не имеет права
основь|ваться на персон!шьнь|х даннь|х работник4 у{ащегося, родителя (законного представ!ттеля)' полуненньтх исклточительно в

результате их автомати3ированной обработки или электронного полг]ения.
з'2.2.4. 3ащита персональнь|х даннь[х работникц уча||{егося' родителя (законного представителя) от неправомерного

их использования или щрать[ обеспечивается директором за очет сРедств бюджота в порядке, установленном федеральнь!м зако-
ном.

з.2.2.5. Работники' у{еники и их представители должнь: бьтть ознакомлень| под расписку с документами 1]1кольл,

устанавливающими порядок обработки персонш|ьнь|х данньгх работников' г{ащихся и их родителей (законньлх представителей), а
также об их правах и обязанностях в этой области.

з.2.2.6. Бо всех слг{а'{х отк[х, от овоих прав на сохранение и за|!(иту тайньт недействителен.

4. [1ерелана и хранение персональнь|х даннь|х
4.1. [!ри перелане персон{шьнь|х даннь!х директор, руководители структурнь1х подразделений, педагоги, класснь|е ру-

ководители должен ооблюдать следующис требования:
4. 1 . | ' Ёе сообщать персонш!ьнь!е даннь]е третьей стороне без письменного согласия работникц учащегося, родителя (за-

кон}|ого представителя), за исклтояением случаев' когда это необходимо в целях предупреждения уфозь! )кизни и здоровью, а так-
)кс в случаях' установленнь;х фелера.гльнь!м законом'

4.\.2. Ё{е сообщать персональнь|е даннь|е в коммерческих целях без его письменного согласия. Фбработка персонш|ьнь1х
даннь!х в целях продвижения товаров' работ, услуг на рь!нке пгем осуществления прямь|х контактов с потенци€шьнь!м потреби-
1'елем с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия'

4.1.3. |1релупрелить лиц, полу'!ив1ших персональнь|е даннь|е, о том' что эти даннь|е мог}т бьгть исполь3овань| лишь в це-
лях. для которь!х они сообщеньп, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. /{ицц получившие пер_
сонаг|ьнь|е даннь|е обязань: соблюдать режим секретности (конфиленци'шьности). Аанное |1оложение не распространяется на об-
мен персон.шьнь|ми даннь|ми в порядке' установленном федеральнь!ми 3аконами.

4.\ '4. Фсушествлять передачу персон{!'|ьнь|х даннь|х в пределах [1|коль: в соответствии с настоящим |]оложением.
4.1.5. Разрешать доступ к персон.шьнь|м даннь|м только специа]!ьно уполномоченнь!м лицам' при этом ук€шаннь|е лица

должнь1 иметь право получать только те персона]тьнь|е даннь|е, которь!е необходимь: для вь!полнения конкротной функшии.
4.1.6. Ре запрашивать информашию о состоянии здоровья работника, за искл]очением тсх сведений, которьле относятся к

вопросу о возможности вь1полнения работником труловой функшии.
4.'.7' ||ерелавать персон€шьнь[е даннь!е работник4 учащегося, родителя (законного представителя) преАставителям ра-

ботников, учацихся и их родителей (законньтх представителей) в порялке. установленном 1руловь:м кодексом Российокой Феде-
ра!|ии, и ограничивать эту информанию только теми персональнь|ми даннь1ми' которь|е необходимь! для вь[полнения указаннь|ми
! !редставителями их функшии'

4.2 !,ранение и использование персональнь|х данньгх:
4.2.1 . |{ерсона.л:ьньге даннь!е обрабать:вшот ся и хранятся в 1_|1коле.

4.2.2. [1ерсональньте даннь|е могщ бьгть получснь1, проходить да.тьнейтшую обработку и передаваться на хранение, как
на бумажнь:х носителях, так и в электронном виде в лока.ггьной компьютерно й сети и компь!отерной прощамме

4.2.3 [|ри полунении персона'1ьнь|х даннь|х не от субъекта персональнь|х даннь|х (за исклюнением случаев' если пер-
сонш1ьнь|е даннь!е бьгли прелоставлень| директору на основании фелера.лльного закона или если персонш!ьнь|е даннь!е являются
обш{едосту:'тньгми) лирекгор до нач,ша обработки таких персональнь|х даннь1х обязан прелоставить следующу}о информацию:

' наименование (фамилия, имя, отчество) и алрес оператора или его представ}гтеля;
. цель обработки персон&'|ьнь!х даннь|х и ее правовое основание;
. предполагаемь|епользователиперсон,шьнь|хданнь!х;

' установленнь!е настоящим Федеральнь|м законом права субъекта персон{шьнь|х даннь!х.

5. {оступ к персональнь|м даннь|м работников'
учащихся и их родителей (законньгх прелставителей)

5. !. ( обработке, передаче и хранению персон!шьнь!х даннь|х работникц могут им9ть доступ сотрудники:. директор [1!кольп;. специалист по кадр.|м;. сотрудникибухгалтерии;
. ооциш!ьнь|е педагоги' педагоги_психологи' ответственна'{ по охране прав детства (информашия о фактическом месте про-

живания и контактнь!е телефонь| работников, учащихся и их родителей (законньлх прелставителей);
' делопроизводитель (информашия о фактинеском месте проживания и контактнь|е телефоньг работников, учашихся 14 их

ролителей (законньлх представителей);. заместители директора по увР' вР;. руководители структурнь|х подр'вделений по направлению деятельности (доступ к персональнь|м даннь|м только работ-
ников, учащихся и их ролителей (законнь:х представителей) своего подразделения);. медицинскийработник.

5.2' ( обработке, передаче и хранени}о персон,|'чьнь!х даннь!х учащихся и их родителей могут иметь доступ сотрудники:
' директор [[1кольт;. специалист по кадрам;
' социш!ьнь|е педагоги, педагоги-поихологи' ответственна'| по охране прав детства (информашия о фактинеском месте про-

жива}|ия и контактнь|е телефоньп работников, учащихся и их родителей (законньтх представитслей);
' делопроизводитель (информашия о фактинеском месте проживания и контактньте телефонь| работников, учащихся и их

ролителей (законньлх прелставителей);



. заместители директора по увР' вР;
' руководители структурнь!х подр.вделений по напр(рленитодеятельности;. классньгйруководитель;. учитель;. бибдиотекарь;. медицинский работник

Работник 11|кольт, учащийся, родитель (законньгй представитель) имесг право:
5.2.\. ||олунать доступ к своим персональнь!м даннь|м и ознакомление с ними' включФ. право на безвозмездное получе_

ние копий любой записи, содержащей персона.'!ьнь|е даннь|е работникц уча|||егося' родителя (законного представителя).
5.2'2' 1ребовать от директора щочнения' искл}очения или исправ.'|сния неполнь!х, невернь!х, устаревших, недостовсрнь1х,

!{езаконно полученнь1х или не явля|оцих необходимь!ми для производственнь|х отношений персоншгьнь!х даннь!х.
5.2.3. |1олунать от дирекгора

. сведения о лиц{}х' которь!е имеют доступ к персональнь|м даннь!м или которьтм может бьгть предоставлен такой лоступ;
' перечень обрабатьгваемьтх персональнь!х даннь[х и источник их получения;. сроки обработки персон€шьньгх данньгх' в том числе сроки их хрансния;
' сведения о том' какие }орш{ические последствия для субъекта персон!шьнь|х даннь{х может повлечь за собой обработка

его персональнь|х даннь1х.
5.2.4. }ребовать и3вещения директором всех лиц, которь!м ранее бьгли сообщеньт невернь!е или неполнь|е персон,шь-

нь!е даннь|е' обо всех произведеннь[х в них искл}очениях' исправлениях или дополнёниях.5.2.5. Фбхсаловать в уполномоченньгй орган по защите прав субъектов персон€шьнь|х даннь!х или в сулебном порядке
не!]равомернь:е действия или бездействия дирсктора при обработке и защи.гс его персон2шьнь|х даннь!х.

5.3. 1(опировать и делать вь|писки персональнь!х даннь!х работникц уча1!{егося' родителя (законного прелставителя)
разрешается иск.[|ючительно в служебньлх целях с письменного разре|пения специ{шиста по кадровой работе.5'4. |1ерелана информации третьей стороне во3можна только при письменном согласии рабо.,'.о", учащихся и их ро-
дителей (законньлх прелставителей).

6' 0тветственность 3а нару[дение норм'

6.|. Работники [|!коль:, '*'###{'"ш;".:|уш}:'1ь1н';"#;:"&::т#:н:ъ"'-у и защиту персональньгх дан_
*;ь;х рабо'гника учащегося, родителя (законного представителя), несут дисци!|линарн}.'о администрапивну!о, грФкданско_правову}о
!1ли уголовную ответственность в соответствии с федеральньгми законами.

6'2. .(ирекгор [1|кольт 3а нарушение норм, рецлирующих получение, обработку и защиту псрсон'шьнь|х даннь|х работни-ка' учащегося, родителя (законного представителя), несет административную ответственность согласно ст.5.27 и 5.39 (одекса об
административнь|х правонаруш'ениях Российской Фелерашии, а так)ке возмещает работнику, учащемуся и его родителям (закон-
нь!м представителям), учащемуся и сго родителям (законного представителя) ушерб, прининенньгй нсправомернь[м использовани-
ем информашии, содержащей персональнь!е даннь[е работника' учащсгося' родителя (законного прелставителя).



!

по ш]коле л9 304

[1олопсение
о 3ащите персональнь|х даннь!х в 1}[БФ} г.]!1агадана

с исполь3ованием средств автоматической
и без автоматической заш{ить!

1. 0бщие поло?кения
1.!. Р]астоящее ||олотсение разработано в соответствии с |{онституцией РФ, Федеральнь:м 3аконом от 27.07.2006 г. .}т[э

152-Фз <Ф персональнь|х даннь|х)' Федеральньтм законом <Фб образовании>, ||остановлением правительства Российской Фслера_
ции от 1 7. ! 1 .2007 года .}т[ч 78 | кФб утве-р)кдении |1оло:кения об обеспечении безопасности персон.шьнь|х даннь.х при их обработке
в информационнь|х системах персонйьнь|х даннь!х) Федера.лгьньпм законом от 21 '07.2006 г' ]ф 152-Ф3 <Ф персональнь!х даннь!х),
Фелеральньтм законом кФб образовании>, |1остановлением правительства Российской Фелерашии от 17.11.2007 года л! 78! (об
у'|'верждении |]оло>кения об обеспечении безопасности персон!шьнь!х данньтх при их обработке в информационнь!х ёйётейах пер-
со!']альнь|х даннь|х).

\.2. Ёастоящее |]оложение определяет порядок обработки персональнь!х даннь|х работников, учащихся и родителей
(законг:ь:х представителей) мунишипатьного бюдя<етного общеобр.шовательного учре)кдения города йагадана <€Ф|1] с ![й
,ф!5> (далее [1_!кола) и гарантии конфиленшиатьности сведений, предостав.]!яемь!х ацминистрации.

1.3. ||ероонатьнь:е даннь|е сотрудников' учащихся, ролителей (законньтх представителей) явля:отся конфиденциатьной
информанией.

2. [1онятие и состав персональнь!х даннь|х сотрудников'
учащихся' родителей (законньгх представителей)

2.!. |1ерсональньге даннь|е сотрудника_ это необходимая работолателю в свя3и с трудовь|ми отно1пениями информашия
о конкретном сотруднике.

( персональнь1м даннь!м сотрудника относятся:
1) фамилия, имя' отчество;
2) год' месяц! дата и место рождения' а также инь!е даннь|е' содержащиеся в удостоверении личности сотрудника;
3) даннь!е о семейном, социш|ьном и имущественном положении;
4) даннь1е об образовании сотрудника ны\ичии специальнь|х знаний и.]|и 

'|одготовки;5) даннь|е о профессии, специальности сотрудника;
6) сведения о доход€й сотрудника;
7) даннь|е медицинского характерц в случ!шх. предусмотреннь|х законодательством;
8) даннь|е о членах семьи сотрудника;
9) даннь1е о месте жительствц почтовь:й адрес, телефон сотрудника, а также членов его семьи;
10) даннь|е, содержащиеся в трудовой книжке сотрудника и его личном деле, страховом свидстельстве государственного

пенсионного стра\ования' сви](етсльстве о постановке на налоговь:й у+сг:
1 ! ) даннь|е, содержащиеся в документах воинского учета (при их на.лтинии);
12) инь|е персональнь|е даннь!е' при определении объема и содержания которь1х работодатель руководствуется настоящим

1 !оло:кением и законодательством РФ.
2.1.' 3 состав персональнь|х даннь|х учащихся 111коль: входят документь|' содержащие информашию о паспортнь|х

,|1аннь!х. свидетельства о рождении' медицинского отр[йового полис4 отно1пении к воинской обязанности, месте жительствц те-
лефонов, состоянии здоровья, личнь|х лостижений, соци[шьное положение' а также о предьцуцих местах их унебьт.2.\.2. Б состав персональньгх даннь!х родителей (законньж представителей) унашихся 111коль: входят документь|, со-
держащие информашию о паспортнь!х данньгх, образовании, семейном положении! ны\.|учии детей, месте жительств4 телефонов.
социальное положение, а также о месте их работь|.

2.|.3. Б состав персон{шьнь!х даннь|х соискателей на вакантнь|е должности |[!кольт входя'|'докумсн'|'ь!' 0одсржащие
информашию о паспортнь!х д&нньгх, образовании' отношении к воинской обязанности, семейном положении' \1ы1ичиидетей, месте
жительства' состоянии здоровья, личнь|х профессиональнь!х достижений, сол{иатьное положение, а также о предьцущих местах их
работь:.

3. Фбработкаперсональнь|хданнь|х
3.1. Фбработка пероон!шьнь[х даннь|х сотрудникц учащегося, родителя (законного представителя) - полунение, хране-

ние. комбинирование! передача или любос другое использование персональнь!х даннь|х сотрудника. Фбработка персон.!льнь{х
,(аннь|х сотрудникаучацегося, родителя (законного представителя) осушествляется для обеспечения ооблюдения законов и инь|х
!{ормативнь|х правовь1х акгов, содействия работнику в трудоустройстве, обунении, продвижении по службе, обеспенения личной
безопасности сотрудника учащегося, родителя (законного представителя), контроля качества и количества вь!полняемой работьл и
обеспечения сохраннооти имущеотв4 оплать! труда, поль3ования льготами' предусмотреннь[ми законодательством РФ и актами
рабоз'одателя' 

Работодатель не имеет права пощчать и обрабать!вать персонсшьнь|е даннь|е сотрудника, учащегося, родителя]за_
к0нного представителя)' о его политических, религио3нь!х и инь[х убежлсниях и частной жизни. 3 слунаях, непосредственно свя-
за!!нь|х с вопросами трудовь|х отношений, в соответствии со статьей 24 1(онститушии Российской Фелерашии работоАатель вправе
по.1учать и обрабатьтвать даннь|е о частной жизни сотрудника только с его письменного согласия.

Работодатель не имеет права получать и обрабатьлвать персонсшьнь|е даннь!е сотрудника о его членстве в общественнь|х
объединеьлиях или его профсоюзной деятельности' за искл!очением случаев, предусмотренньгх фелерапьнь|м законом.

[1ри принятии рошений, затрагивающ!{х интересь| сотрудника, рабо':'одатсль не имеот права основь!ваться на персональнь|х
да|!нь1х сотрудника. полученнь|х искл!очительно в ре3ультате их автомати3ированной обработки или электронного получения.



з.3. Ёа основании норм 1рулового кодекса РФ (ст. 86), а также исходя из полох<ений л' 2 ст.6 Фелерального 3акона
м!52-Фз "Ф персональньп даннь:х", обработка персон[шьць|х даннь!х осуществляется работолателем без письмснного согласия
сотрудникц 3а исключением случаев, предусмотренньтх фе}ёральнь|м законом.

з.4. Бсе персона.лльнь!е даннь!е о работнике работодатель мо)|(ет и дол)кен получить от него оамого.
3'5' Работник обязан предоставш1ть работодател}о достовернь|е сведения о себе и своевременно сообцать ему об изме-

нении своих персональньгх даннь|х. Работодатель имеет право проверять достоверность сведений, предоставленньпх работником,
сверяя даннь1е, предоставленньге работником, с име1ощимисяу сотрудникадокумент[|ми.

з'6. Б слунаях, когда работодатель может получить необходимь;е персональнь|е даннь!е сотрудника только у третьего
лиша' работолатель должен уведомить об этом сотрудника и получить от него пиоьменное согласие по установленной форме.

Работодатель обязан сообцить работнику о целях' способ:}х и источниках полу{ения персональнь|х даннь!х, а также о ха-

рактере подлежащих получени!о персон[шьньтх даннь|х и возможнь|х последствиях отказа сотрудника дать письменное согласие
на их получение.

з.1. |{ерсональньпе даннь|е сотрудника хранятся в 1[!коле в личном деле сотрудника. личнь!е дела хранятся в бумажном
виде в папках и находятся в сейфе или в несгораемом шкафу.

[1ерсональньте даннь|е сотрудника в 11]коле хр{|нятся также в электронном виде. доступ к элекфоннь!м базам даннь!х, со-
держап{им персональнь|е даннь|е работников, обеспечива}отся системой паролей'

|1ерсональнь:е даннь!е учащегося, родителя (законного представителя) хранятся в [1|коле в личном деле учащегося. .]]ичнь:е

дела хранятся в бумажном виде в приемной кабинсгадиректора.
|1рименание: |ранение персональнь1х даннь|х работников в бухгаттерии и инь|х структурнь|х подр:вделени'{х работодате-

ля. оо'|'рудники которьгх имеют право доступа к персон€шьнь|м даннь[м' осуществляется в порядкс исключающим к ним доступ
1'ретьих лиц.

з.8. €отрулник работодателя' иметощий доступ к персон,!.!ьнь[м даннь{м в связи с исполнением трудовь!х обязанностей
обеспечивает хранение информашии, содержащей персон.шьнь|е даннь!е сотрудника, учащегося, родителя (законного представите-
ля) иск.лтюиающее доступ к ним третьих лиц.

3 отсутствие сотрудника на его рабонем месте не должно бьтть документов, содержащих персона.'|ьнь!е даннь!е (соблюле-
нис "политики чисть|х столов").

|1ри ухоле в отпуск' служсбной командировке и инь!х случ'шх длительного отс}тствия сотрудника на своем рабояем месте,
он обязан передать документь! и инь!е носители, содер)кащие персональнь|е даннь!е лицу, на которое локш|ьнь|м актом [|-1кольт

(приказом, распоряжением) булет возложено исполнение его трудовь|х обязанностей.
|1рименание: Б слунае, если такое лицо не назначено, то документь! и инь|е носители, содержащие персонш|ьнь!е даннь|е'

передаются другому сотруднику, име}ощему доступ к персона.'!ьнь|м даннь|м по указанию директора 1[1кольт.

[1ри увольнении сотрудника имеющего доступ к персональнь|м даннь[м, документь! и инь!е носители' содерхащие персо-
н,шьнь|е даннь!е, передаются другому сотруднику, имеющему доступ к персон&.|ьнь!м даннь|м по указанию директора |[_!коль;.

з.9. .(оступ к персон:шьнь|м даннь!м име!от сотрудники' которь|м персонФ!ьнь[е даннь|е необходимь! в связи с исполне-
нием ими трудовь!х обязанностей согласно перечню должноотей (|1олоя<ение о персон'шьнь1х даннь[х работников, соискателей на
вакантнь|9 должности, учащихся и их родителей (законньж представителей) йБФ}г.йагы\ана <€Ф11] с }!4й ;{р 15>.

Б целях вь|полнения порученного зы]:ания и на основании служебной записки с положительной резол|оцией дирекгора до-
с'гуп к персон!шьнь|м даннь|м сотрудника может бьтть предоотавлен иному работнику, должность которого не включена в 11ере-

чс1!ь должностей сотруАников' имеющих доступ к персона.'|ьнь|м даннь|м' и которь1м они необходимь| в связи с исполнением тру-
довьтх обязанностей.

3.10 Б слунае если [!коле оказь!ва}от услуги юридические и физинеские лица на основании закл1оченнь!х договоров
(либо иньтх оснований) и в силу даннь!х договоров они дол)кнь| иметь доступ к персональнь|м даннь!м, то ооответствующие дан-
нь|е предоставля!отся только после подписания с ними соглашения о нер?шглашении конфиАенши{шьн0й информашии.

Б искл:очительнь!х случа'|х' исходя из договорнь!х отноп]ений с контрагентом, допускается ны1ичие в договорах пунктов о
неразглашении конфиленшиа.'1ьной информации' в том числе предусматрив€|}ощих защиту персон'шьнь|х даннь[х.

з. ! 1. [|рошелура оформления доступа к персона.'1ьнь!м даннь|м сотрудника включает в себя:
' ознакомление сотрудника под роспись с настоящим |{оложением. [1рименание: |ри налияии инь|х нормативнь!х актов

(приказь:, распоряхения' инстукции и т.п.), рецлирующих обработку и защиту персонш:ьнь!х даннь|х сотрудник4 с даннь|ми
ак'гами также производится ознакомление сотрудника под роспись'

' истребование с сотрудника (за исключением директора 111кольт) письменного обя3ательства о ооблтодении конфиленши-
альнос'ги персона.'1ьнь!х даннь|х сотрудника и соблюдении правил их обработки' подготовлснного по установленной форме.

3.12 0отрулники [1[кольп, имеющие доступ к персона.'!ьнь|м даннь|м, имеют право получать только те персон{шьнь|е
даннь!е сотрудникц учащегося' родителя (законного представителя) которьге необходимь; им для вь|полнения конкретнь1х трудо-
вьтх функший.

3.!3. !оступ к персон!шьнь|м даннь|м без специального разре1пения имеют работники, занимающие в [|коле следу-
|ощие дол)кности:

' директор;. заместитслидиректора;
' сг|ециалист по кадрам;
. 0екретарь-ма1шинистка;. главньлй бщгалтер.
3.14. !,опуск к персон!шьнь|м даннь!м сотрудника других сотрудников [1!кольг, не имеющих надлежащим образом

оформленного доступа, запрещается'
3.15. Работник имеет право на свободньтй доступ к своим персональнь|м даннь!м' вкл}оча'{ право на получение копии

любой записи (за исклюнением случаев предусмотренньгх фелсральньгм законом), содержащей его персональньле данньте. Р1бот-
ник имеет право внооить предложения по внесению изменений в свои даннь!е в случае обнаружения в них неточностей.

3'16' Работодатель вправе передавать персона.'1ьнь!е даннь|е сотрудника в бухгалтерию и инь!е струкгурнь!е подразделе-
ния. в случае необходимости исполнония сотрудниками соответствующих структурнь!х подразделений овоих трудовь[х обя3анно-
стей.

[|ри перелане персон€шьнь|х даннь[х сотрудникц специалисть| по калровой работе предупреждс1!от лиц, пощча}ощих дан-
ную информацию' о том. что эти даннь[е могр бь:ть использовань! лишь в целях' для которь|х они сообщеньт' и истребу:от от этих
.1и1д письменное обязательство в соответствии с п. 3.1 !. настояцего |1оложения.

3.17 |1ерелаяа (обмен и т.л.) персональнь!х даннь|х внутри 1|1кольт осуществляется только между сотрудниками, име-
ющими доступ к персон.шьнь|м даннь!м работников.



з. |8 [ерелаяа персон:шьнь|х даннь|х третьим лицам осуществляется только с письменного согласия сотрудникц кото-
рос долж|!о включать в оебя: (?

' фамилию. имя' отчество, адрес сотрудника номер основного докр|ент4 удостоверяющего его личность, сведени'{ о
дтге вь1дачи ука3анного документа и вьцавшем его органе;. наименование и адрес работодателя' получающего согласие сотрудника;

. цель передачи персональнь!х данньгх;

. перечень персон[шьньгх даннь|х, на передачу которь!х дает согласие работник;

. срок9 в течение которого действует согласие' а также порядок его отзь!ва.
[1рименание: €огласия сотрудника на передачу его персон€шьнь|х даннь|х

1'ретьим лицам не требуется в случ?шх' когда это необходимо в целях предупре)кдения угро3ь! жиз\1и и здоровью сотрудника; когда
третьи лица оказь|вают
услуги работодателю на основании 3акл|оченньгх договоров, атакже в слга'|х,
установленньтх фелеральнь|м законом и настоящим |1оложением.

з. !9 Ёе допускается передача персональнь!х даннь|х сотрудника учащегося, родителя (законного прелставителя) в
коммерческих целях без его письменного согласия.

3.20. €отрулники [_[|коль:, переда}ощие персон!!'.|ьнь!е даннь!е тр9тьим лицам' должнь! передавать их с обязательнь!м
составлег{ием акта приема-передачи документов (иньлх материш]ьнь!х носителей), содер}(ащих персонш1ьнь[е даннь!е работников.
Акт составляется по установленной форме, и должен содержать следу!ощие условия:

' уведомление лиц& получающего даннь|е документь| об обязаттности использования подгенной конфиленциальной
информашии лишь в целях! для которь!х она сообщена;

' предупреждение об ответственности за не3аконное использование данной. конфиленциальной информашии в соответствии с федеральнь|ми законами.
[1ерелана документов (иньлх материш|ьнь!х носителей)' содержащих персон,шьнь1е даннь|е осуществляетоя лри нал|1чии у

лица' уполномоченного на их полу]ение:. договора на ок[вание услуг Фрганизашии;

' соглашения о нер[шгла|лении конфиленшиальной информации либо на]|ичие в договоре с третьим лицом пунктов о
неразглашении конфиленл.[иальной информашии, в том числе, предусматрив.!ющих защиту персональнь|х даннь[х сотрудника;

' письма-запроса от третьего лица которое должно включать в себя указание на основания получения доступа к за-
г;рашиваемой информашии, содержащей персон6шьнь1е даннь!е сотрудника её перечень, цсль использования, Ф.А.0. и должность
лица. которому поручается получить данную информаши*о.

0тветственность за соблюдение вь||шеук!ванного порядка предоставления
!1ерсонш!ьнь|х даннь|х несет работник, осуществлятоший перелану персона'|ьньгх даннь|х сотрудника третьим лицам.

з.2|. |1редставителю оотрудника (в том нисле алвокату) персонш1ьнь!е даннь|е передаются в порядке, установленном
действующим законодательством и настоящим |{оложением. !4нформация передается при н'шичии одного и3 документов:. нотариально удостоверенной ловеренности представителя сотрудника;

' письменного 3Ф1вления сотудникц написанного в присутствии сотрудника отдела ка]{ров работодателя (если заявление
на!|исано работником не в присщствии сотрудника отдела кадров, то оно должно бьтть нотариатьно заверено).

!оверенности и за'{вления хранятся в отделе кадров в личном деле сотрудника.
3.22 [1редоставление персон{шьнь|х даннь!х государственнь|м органам производитоя в соответствии с требованиями

действующего законодательства и настояцим |!олохением.
з.2з. ||ерсонатьньге даннь|е оотрудника могр бьлть предоставлень! родственникам или членам его семьи только с

1]исьмен}!ого р{шрец!ения самого сотрудника' за исключением случаев, когда передача персона1ьнь|х даннь!х сотрудника без его
с()гласия допускается действующим законодательством РФ'

3.24 [ок1ментьп, содержащие персон&'!ьнь|е д6шнь|е' могщ бьлть отправлень| чере3 органи3аци}о федеральной почто-
вой связи. |!ри этом должна бьгть обеспечена их конфиленциальность. !окументьт' содержащие персона.'1ьнь|е даннь|е вкладь|ва-
ю1'ся в конверт, к нему прилагается сопроводительное письмо. Ёа конверте делается надпись о том' что содержимое конверта яв-
ляется конфиАенциальной информашией, и за незаконное ее разглашение законодательством предусмотрена ответственность' .||'а-
лее. конвсрт с сопроводительнь!м письмом вкладь|вается в другой конверт' на которьтй наносятся только реквизить|, предусмот-
рс.1нь!е почтовь|ми правилами для зак,внь!х почтовь!х отправлений.

4. Фрганизашия за[цить! персональнь|х даннь|х
4'1. 3ащита персонш!ьнь|х даннь|х от неправомерного их использования или }трать| обеспечивастся директором.
4.2' Фбшую организацию защить! персональнь|х даннь!х осуществляет специ,шист по кадрам.
4.з. €т:ециалист по кадрам обеспечивает:
' ознакомление сотрудника под роспись с настоящим [!оложением. |1ри наливии инь1х нормативнь|х актов (приказь:,

распоряж9ния, инструкции и т.п'), рецлирующих обработку и защиту персональнь|х даннь|х сощудника с даннь[ми актами также
]|роизводится ознакомление сотрудника под роспись.

' истребование с сотрудников (за исключением лиц' ук{ваннь[х в пункте 3.13 настоящего положения) письменного обя-
зательства о соблюдении конфиленшиальности персональнь|х даннь!х сотрудника и соблюдении правил их обработки;

' общий контроль за соблюдением сотрудниками работодателя м9р по защите персон'шьнь|х данньгх сотрудника.
4.4. Фрганиза:]ию и контроль за защитой персональнь|х данньтх работников структ}рнь|х подразделениях работодателя,

со1'р}'дники которь!х имеют доступ к персональнь!м даннь!м. ооуществлятот их непосредствсннь|е руководители.4.5' 3ащи'ге подлежит:
' информашия о г|ерсон{шьнь!х даннь!х;
. /{окументь!' содержащие персон{шьнь!еданнь|е;. персональнь|е даннь|е' содержациеся на электроннь]х носителях.

4.6. 3ащита сведений, храг!'{щихся в электроннь|х базах даннь!х работодателя' от несанкционированного доступц иска-
же11ия и уничтожения информашии, а также от инь|х неправомернь1х действий, обеспечивается р.шграничением прав доступа с
ис пол ьзованием унетной залиси и системой паролей.

5. 3аключительнь|еполо?кения
5.1. 14ньге права, обязанности, действия сотрудников, в трудовь!е обязанности которь1х входит обработка персонсшьнь|х

да!!||ь|х. определяются также должностнь|ми инструкциями.



5'2. /1ица виновнь[е в нарушении норм' рсцлир}.ющих получение, обработку и 3ащиту |]ср(')0нац!ьнь!х даннь!х, несщ
материальную' дисциплинарную' административную, щажданско-правов},]о или уголовную ответственность в порядке, установ-
ленном фелеральньгми закон!|ми.

5.з. Разглашение персональньгх даннь!х сотрудникц уча||1егося или родителя (законного представителя) (переаана их
посторонним лицам, в том числе' сотрудникам [1!кольл' не име}ощим к ним доступа), их публинное раскрь!тие, грата документов
и инь|х носите.гтей, содержащих персональнь[е даннь|е сотрудник4 а также инь|е нару1цения обязанностей по их защите и обработ_
ке. уста1!овленнь|х настояцим [оложением' локальнь!ми нормативнь[ми актами (приказами, распоряжениями) [1!кольл, вленет
|]ш]ожение на сотрудник4 имеющего доступ к персон€шьнь!м даннь|м' дисциплинарного взь|скания _ замечания, вь!говора уволь-
|1с[ ! ия _

5.4. €отруАники, имеющие доступ к персон'1льнь!м даннь1м и совер1пив1пие указанньтй дисциплинарньтй проступок,
!|есут полную материальную ответственность в случае причинения его действиями ушерба работодателто (п.7 ст. 243 1рулового
ко;:екса РФ)'

5.5. €отрулники' имеющие доступ к персонш|ьнь1м даннь!м' ви|1овнь!е в незаконном разгла1пении или использовании
персона.пьнь|х даннь|х работников, г{ащихся или родителей (законньгх представителей) без их согласия из корьтстной или иной
]:ичной заинтересованности и причинившие крупньлй ущерб, нес}т уголовную ответственность в соответствии со ст. 183 9голов_
ного кодекса РФ.
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|1ереяень
сведений конфиденциального характера

в }1БФ} г.1!1агадана (сош с }|,|}1 .|\} 15>>

Б настоящем ||еренне предусматриваются категории свеАсний, представляюших конфиленци&тьн}.|о информашию
(персональньге данньте) в йБФ! г.йагадана к€Ф11] с 9!{й.}тгр 15>, разглатпение которьгх мох{ет нанести матери&1ьнь:й, мора.лльньтй
или иной ушерб интерес{|м данного учрекцени'{' его работникам и учащимся'

?;}'! ,:-$

лъ
я/п [!ерезень сведений €рок

лействия
! Финансь:
!.] €ведения о бщгалтсрском Рете

(за исклтонением годового баланса).
3 года

1.2 (ведения о финансовь:х операциях. 3 года
1.3 €ведения о величине доходов и расходов, о состоянии дебиторской и кредиторской зйолйейнБ

стях (за исклточением годового баланса).
3 года

1.4 + | год после окон_
чания действия до-
говопа

7 ..[ичная безопасность сотрудников
2.1 [1ерсональньте д.!ннь!е' сведения о факгах, собьпиях и обстоятельй;а" ,ас*'й ж'.з", сощуд,*

ка.
постоянно

2.2 €ведения об используемой в коллективе системе стимулов, укрепляющих дисциплину, повь!ша_
юц]их производительность труда.

на период деиетвия

2з [4нформашия о личнь!х отношениях специалистов как между собой, так и с руководством' сведе-
ния о возможнь|х противорениях, конфликтах вн}три коллектива.

3 года

1 [1ерсоналчнь|е даннь!е об обучающихся
3.1 1 |ерсона.лльнь:е данн ь1е о6утагощегося. постоянно

||срсональнь|е даннь|е родителей (законньгх представителей). постоянно
). -) 0ведения, необходимь;е для предоставления обуншощемуся гаран'йй й ко'пенсаций, установ-

ленньгх д9йствующим законодательством.
постоянно

4 !|ерсональнь:9 даннь|е о детях' остав!шихся без попечения оодителей
4.\ [ерсональньле даннь!е Аетей, оставшихся без попечения родителей. постоянно
4.2 [1ерсональнь;е данньте кандщатов в усь!новители' приемнь!е родители, опекунь!. постоянно
5 Безопасность
5.1 (-]ведения о порядке и состоянии защить! конфиденциальнои инфоойацй постоянно
5.2 €ведения о з?щищаемь!х информационнь!х ресурсах в лок.шьнь!х сетях Фоганизапии. постоянно
5.2 0ведения об охране организации' пропускном и внщриобъектовом режи'е, системе сигнализа-

ции' о нш|ич!и средств контроля и управления доступом.
постоянно
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мова

инстРукция
поль3ователя по обеспечению информдционной безопасности

автомати3ированного рабонего места' вь!деленного для обработки
конфиденшиальной информашии (персональнь!х данньпх)

в Р1БФ} г.1[агадана (со|ш с }}1й.]$з 15>

Б Р1нструкшии пользователя по обеспеченито информашионной безопасности при работе с базами даннь|х 1пколь| (далее _

[,1нструкшия пользователя) использовань| следу}ощие терминь| и определения:
!. База данньлх (далее - Б,{) - шентраттизованное хранилище информации,'оптимизированное для многопользовательско'

го доступа и работаюшее под управлением системь! управления базами даннь|х (далее - суБд).
2. }(омплекс программньгх средств (далее - кпс) _ система или приложение, использу|ощее нспосредственньгй доступ к

Бд.
3. !,1дентификатор (унетное имя или !од!п) - присвоенна'{ пользователю игцивидуально буквенно-нислов.ш последова-

тельнос1'ь. используемая лля идентификации пользователя при установлении доступа к Б! и позволяюща'{ однозначно определять

рабо'т'у конкретного пользователя в БА.
4. [1ароль - секретна'{ персон.цьнш{ последовательность символов' известна'! только пользовател!о, которФ| использует-

ся совместно с идентификатором для доступа в БА и позволяет подтвердить, что доступ к Бд осуществляет именно конкретнь:й
по',!ьзователь.

5. |1ользователи - должностнь[е лица йБФ9 г.йагадана (сош с !|4й .}\9 !5)' а также все другие лица и организации,

рабо:аюшие с БА школьт.

6, &министратор Б[ - должностное лицо йБФ} г.йагадана к€Ф1-|] с !|4й .}тгэ 15>, уполномоченнь!е для вь1полнения
ацми|{истративнь:х функший и обеспечивающие функшионирование Б! и ее безопаснооть соответственно.

7. _||ока'тьно-вьлчислительная сеть (далее - лвс) - группа компьютеров, а также периферийное оборулование' объсди-
нен|]ь|е одним или несколькими автономнь!ми каналами передачи шифровьгх даннь|х в пределах одного или нескольких близле-
жащих зданий.

8. []олитика информационной безопасности - комплекс организационно_технических мероприятий, правил и условий
ис|]ользования информашионньгх систем йБФ! к€Ф11] с !14й лъ 15), определяющих норма.'|ьное функшионирование систем и

обесг:ечение безопасности информашии, обрабатьтваемой в йБФ} к€Ф11] с }|4й.}т[э 15>.

Ёастоящий документ разработан на основе Фе.[ерального закона от 27 поля 2006 г. ,(ч 152-Ф3 кФ персон,шьньп( данньгх) и в /}

соответствии с постановлением |1равгге.гъсгва Российской Федерации ог 17ноября2007г' .}:|"р781, кФб гвер}(дении |{оложения об |

обеспечении безопасносги персон[шьньгх данньп( щи их обраФтке в информауонньгх системах персон&'!ьньгх данньгь'с'"целью совер- ?

!|]енствования методи!|еского обеспечения деятельности в данной обласги государственнь|х и муниципальнь!х органов' юрш(и[!еских и
(;изинеских лиц организ}.тоших и (или) осуществ.'ш}ощих обраФтку персон'шьньгх данньгх (|1!), ощелеля}оцих цели и содерж.1ние об-

работки ||! (операторов), атакже заказчиков и разраФтяиков информационньп( систем персональньгхданнь|х (испд) при решении ими
за1ач [1о обеспеченшо Фзопасносги |![.

0бщие полоясения по органи3ации доступа
к конфиденшиальн0й информашии в }1БФ} г.Р[агадана (со1ш с }!{Р!.]\} 15>

1. 1'[нструкция поль3ователя определяет комплекс организационно - технических мероприятий по обеспечению без-
опас}]ости конфиленшиальной информашии, хранящейся на компь|отерах 1пколь| в Б! и обрабатьпваемой с помоцью средств вь1-

числительной техники в йБФ! г.йагадана <(Ф1|! с !Р1й .}ч{"р 15>.

2. [4нструкция пользователя является частью политики информашионной безопасности йБФ} к€Ф1{-1 с 9|,{й,1ц{э 15>'

г|редн€шначе}!а для обеспечения эффекгивной организации и управления доступом пользователей к конфиленциальной информа-
1(ии, хравящейся на компьютерах школь| и в Б! йБ99 г.магадана к€Ф11-! с уим ,т9 !5>, и солержит требования по обеспечению
информашионной безопасности учреждени'1 в части вь|полнения операший со конфиленшиальной информашией и по органи3ации и

у||равлени1о лоступом к Б!'
3. 1ребования 14нструкшии пользователя обязательнь| для вь|полнения всеми пользователями, которь!м предостав-

ляется доступ к конфиленииальной информашии мБоу г.йагадана (сош с 9|4й .|чгэ 15>.

4. !,оступ к конфиленшиальной информашии йБФ! г.йагадана к€Ф11! с 9Р1й 1х[э 15> прелоставляется искл1очитель-
|{о пользователям, утверждённь|м приказом администрации школь| через предоставленнь:й системнь|м администратором школь|
!1ароль.

5. Рсшение задач, связаннь|х с организацией и управлением доступом должностнь|х лиц школь! к конфиденццаль-
:.пой информашии, осуществляется системнь[м администратором школь|.

|!ри возникновении ситуаций, не вкллоненнь|х в положения настояцей йнструкшии пользователя, решение принимает си-
с'т'ем н ь; й администра'1'ор.

6. !ля доступа к Б! школь; у ка)кдого пользователя БА должен имсгь свой уникшгьньпй идентификатор и пароль до-
ступа к Б!.

7. !оступ к Б! школьг может бь|ть предоставлен с любого компьютера административной лок{штьной сети'
8. {оступ к Б! прелоставляется пользователям на срок действия их трудовь!х отногпений и исполнения служебнь|х

с:бязанностей в йБФ! г.\4агалана <€Ф1|! с уим м 15).



0бязанности , 
''Б'ё'-',*, 

ность пол ь3ователей
автоматизированнь!х рабояих мест,

вь!деленнь|х для обраб0тки конфиденциальной информации.

:. 
-п-р-, 

нач(шом первой работь| с конфиленшиальной информашией поль3ователь обязан изучить инструкци}о поль-
з()вате.]]я и ознакомиться с ответственностью за вь|полнение требований 14нструкции поль3ователя при работе с конфиденшиальной
информашией под роспись.

2. |]ользовател:о запрещается передавать в любом виде или сообщать идентификаторь! и пароли для доступа к кон-
филеншиальной информашии другим лицам. 3апрецается хранение паро.,ш{ в общедоступнь(х местах, позволя|ощих другим лицам
!!олу1!ить информашито о пароле.

3. ||ользователь конфилен:-тиатьной информации обязан обеспечивать правильность ввода и коррекции даннь.х, за
которь|е он отвечает.

4. [!ользователь обязан 3акрь!вать соединение с Бд школь| на время своего отсгствия у рабоней станции Б.( или во-
обще вь1ходить по доступу к ресурсам компьютера с конфилишиальнь!ми даннь!ми из своего идентификатора(напршмер, [еас/тег,
зесге[, а4п!п!с ш п.п., нерез 1уск_ 1аверилшгпь сеанс !,1лця ш0енпшфикапора).

5. Б слунае вь[явления инцидентов с доступам к ресурсам компьютера с конфиденциальньлми данньлми (фактов не-
санкционированного досцпа посторонними лтодьми, людьми без логуска к конфиленшиальнь1м ланньтм) пользователь обязан
|!езамед',1ительно сообцить об этом системному администратору школь|'

6' 3 слунае вь[явления инцш|ентов с доступом к Б.[|' тпколь: (фактов несанкционированного доступа к Б.{' блокиров_
ки дос1'упц утери или компрометации пароля и т'п.) пользователь обязан незамедлительно сообщить об этом алминистратору Б!,.

7. }становку и конфигурирование прощаммного обеспечения на компьютерах с доступом к конфш1енци,шьнь!м
да}{нь!м [!]коль| вь!полняет системнь;й администратор или администратор Б.(:пкольл. |1ользователям даннь|х рабоиих мест запре-
щается самостоятельно устанавливать какое-либо прощаммное обеспечение.

8. ||ользовател:о заг{рещается использовать информашито' полученн},!о в результате доступа к конфиденци&,!ьнь!м
даннь|м школь!, в целях, не предуомотреннь{х его функционш!ьнь|ми обязанностями и технологическими схемами. Фн не вправе
р!ш!]ташать, использовать в личнь{х це,тях, либо передавать третьим лицам, в том числе государственнь[м органам' конфиденци_
&'1ьную иг;формашию, за исключением случаев! установленнь!х законами Российской Фелерапии.

9. [1ри наругпениях правил' связаннь|х с информашионной безопасностью' пользователь несет ответственность, уста-
новленнук) лействуюшим законодательством Российской Фелерашии.

!0. |1ользователь нес9т ответственность 3а все действия' совер1пеннь[е от имени его идентификатор4 унетной зал|1си
или ;!огина' если не доказан факт несанкшионированного использования таковь[х.
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\: 1\:: | 
-2'-'.-.-2€огласие субъекга на обработку его персональнь|х данн

и даннь!х его Ребёнка/воспитанника' обучающегося
в Р1БФ} г. магадапа (со!п с }}1}1 ф 15>

(Ф.и.о. в именительном падеже)
прожива}ощий по аАресу

паспорт
когда)

серия .}хгч (кем

нь|х

ребенка

явля}ось законнь!м щедставителем несовер1ценнолетнего

(Фио)
на основании статьи 64 п. ! €емейного кодекса РФ.
Ёастоящим да}о свое сош1асие на обработку в муницип{шьном блоджетном обшеобразовательном у1реждении города
йагадана <€релней обшеобразовательной !пколе с углубленнь|м изу1ением математики ф15> ( далее мБоу
г.йагадана (сош с }|4}1 лъ | 5) ), расположенном по адресу :685007 горол йагалан' улица 1(ольтмская л. 9 персональ-

даннь!х моего несовершеннолетнего

(сьгна' дочери (Фио)
относяцихся иск.,1}очительно к перечисленнь1м ниже категорш{м персон'шьнь|х даннь]х:
' даннь|е свидетельства о рождении' паспорта;
. даннь1е медицинской картьт;

' оценки успеваемости;
' адрес проживания ребенка, телефон;

' даннь!е о составе семьи;
. }9ебньге работь: ребенка.

{ даю согласие на использование г{ерсон€шьнь!х даннь!х моего ребенка искл|очительно в следующих целях:
' обеспечение организации щебного процесса д'1я ребенка;
о ]|!еАицинского обслуживания;
' ,-,"ние статистики.

Ёастоящее сош]асие предоставляется на осуществление сощудниками мБоу (сош с 9!4й.}[ч15> любьтх
действий в отно1]]ении персон€шьнь|х данньтх ребенка, которь|е необходимьл или желаемь! д'|я достижения ук!Ёанньтх
вьттше целей' вкл}очая (без ощанинения) сбор, систематизаци!о' накот1ление' хранение, уточнение (обновление'
изменение), использование, распросщанение (в том числе передачу третьим лицам _государственнь{м органам, и
органам местного самоуправления, ) обезлииивание, блокирование' трансгран}тчщю передачу персон:шьнь!х даннь|х,
а также осуществление лтобьтх иньтх действий с моими г{ерсон!шьнь|ми даннь!ми, предусмотреннь|ми действу1ощим
3аконодател ьством Российской Фелерашии.

мБоу г. йагадана (со1|_1 с !!4й !\з15> гарантирует, нто обработка г[ерсон€шьнь!х дан}{ьтх осуществляется в
соответствии с лейству:ошим законодательством Российской Фелерашии.

9 проинформирован' что йБФ! г. йагадана к€Ф111 с 9|4й 3\гэ15> булет обрабатьтвать персон,ь,|ьнь!е даннь1е как
неавтоматизированнь1м' так и автоматизированнь|м способом обработки.

!анное согласие лействует до достижения целей обработки персон;шьнь|х даннь|х моего ребенка в йБФ} г.
йагадана к€Ф11] с }!4й .т'{!15).

€огласие может бь:ть отозвано по моему письменному з€швлени|о
9 подтвержда!о, что давая такое €огласие, я лействуто по своей воле и в интересах ребенка, 3аконнь]м

представителем которого являюсь.

!,ата: к-> 20-::

[одпись: ( \

расгшифровка поАписи)
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я

соглАсив
нА оБРАБотку' пвРвдАчу пвРсог{Альнь1х дАннь1х

РАБотникА мБоу г. магадана (сош с }1,1й.]ч'ч |5>

(фамилия. имя, о1 чеФю)

(Фрия и номер паслоРга, когда и к9м вь:дан)

в соответствии с Федеральнь!м законом Российской Фелерашии от 26.07 .2006 года м 1 52 *Фз (о персона'!ьнь|х даннь[х) даю
{|исьмснное согласие на обработку моих персон€шьнь|х данньгх, а именно:
1. Фами.л:ия. имя, отчество.
2. [ата и место рождения.
з. 11аспортньте даннь!е (серия и номер, дата вь!дачи' вьддавтпий орган и код подразделения).
4' Алреса регистрации по проживанито и по факгинескому пребьлванию (с указанием индекса и контактного телефона).5' [ос'гав семьи (фамилия,имя, отчество и дата рождения' членов семьи' степень родства).6. ,!аннь:е по образованито (липломьл и аттестать| _ серия и номер, вьгдавший орган' дата вьцачи, специальность и квалифика-

ция).
7 ' Ав':'обиография.
8. Фбщий стаж работьт, стаж работьт в данной организации, научно-педагогический стаж, стаж работьг в занимаемой должности

и др.
(). 

[{аннь:е по владению иностраннь!м язь!ком (степень его влааения).
10. €ведетлия о воинском учете.
1 1. (ведсния о предь|дущих местах работьл.
12, !олжность, подразделение, табельнь:й номер' оклад, доплать! и надбавки'
13. [ведения о доходах, н€шог{ж и соци&т|ьньгх льготах.
\4' &рес электронной почтьп (в 111коле) и идентификатор д'1я доступа в компь}отерную сеть 1[-!кольт.
15. €ведения о |4РБ, страховом свидетельстве государственного пенсионн0|'о страхования и мсдицинском страховании.
!6. Ёш:ичиесудимос'гей.
\7. (одержапие трудового договора и дополнений к нему(в том числе сронного).
18. [1одлинники и копии прик{вов по личному составу'
|9. Фснования к прик!шам по личному составу.
20 '}[ичнь:е дела и трудовь|е книжки.
2\ ' йатериа'ть: по повь|шени!о квалификации и переподготовке сотрудников' их аттестации' поощрениях и н!шо)кеннь!х дисци-

плинарнь!х взь!сканиях.
22. Результа:'ь: медицинских обследований.
2з. Фо'гощафии для личного дела' удостоверения сотрудника и снимки общественньлх мероприятий.
24. Рекомендации и характеристики'
25. &министрирование и контроль трафика |1н'л.ернета.
26. Результать: посещения школьной библиотеки.

! (слью обработки |1ерсональнь!х даннь!х является обеспечение исполнения трудовь!х отноштений между работником и йБФ} г.
йад'адана <€Ф111 с !|4\4 :\р !5>, подготовки отчетности в соответствии с действутощим законодательством.
0бработка персон€шьнь|х даннь1х осуществляется как на бумажньгх носителях, так и с использованием средств автоматизации.

(|рс:к лействия согласия на обработку персональнь|х даннь!х: с момента заклк)чения трудовь!х отнотпений, и в течение годц сле_
211у|ощсго за годом расторжения трудовь!х отнотпений.

0гтера'гор, осущес'!'вляющий обработку персон.1льнь1х даннь|х - муницип,шьное бюдхсетное обшеобразовательное учреждение
*[ре]лняя обшеобразовательна'1 школа с углубленньтм и3учением математики.}ф 15).

9 озьтакомлен с <|1оложением о персонш|ьнь|х даннь|х работников' ооискателей на вакантнь|е должности, учащихся и их родите-
.лтей (законньгх представителей) мБоу г. йагадана (со1л с уим ]ц{р 15>, <|!оложением о защите персона.'|ьнь|х даннь|х в йБФ}
г. йагадана <€Ф!1! с уим ш9 15> с использованием средств автоматической 3ащить| и без автоматической защить|), |!ерсннсм
сведений конфиденциального характера в йБФ! г. йагадана (сош с 9й\4.}ч|ч |5> и 14нструкшией пользователя по обеспечению
инс!орматдионной безопасности автоматизированного рабочего места. вь|деленного для обработки конфиленшиальной информании
( персональнь:х ланнь:х) в йБФ! г. йагадана к€Ф111 с уим лъ ! 5).

(поллись, расйфрвка щ)


