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ПОЛОЖЕНИЕ О РАБОТЕ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ

ВОСПИТАННИКОВ

1.оБщиЕ положЕния

1.1. Настоящее Положение разработilно в соответствии с Федеральным законом РФ
от 27 июJIя 2006 г. Ns 152-ФЗ кО персонitльных данньD(), гл. 14 <Зirцита персончtльньtх
данных работника> Трудового кодекса РФ, Приказом ФСТЭК от 18 февраля 2013 г. N9 21
"об утверждениИ состава и содержания организационных и технических мер по
обеспечеНию безопасностИ персоналЬньD( даннЬD(" длЯ обеспечения порядка обработки
(полученИя, сбора, использоВания, передачи, хранения и защиты) .r"р"о"-"ных данньIх
работникОв и r{ащихся образовательной организации (далее - оо) и гарантии их
конфиденци€tльности.

1.2. Под персональными данными работника понимается информация, касающчrяся
конкретногО работника, необхОдимаrI операторУ фуководИтелю оО и (или)
уполномоченному им лицу) в связи с трудовыми отношениями, возникающими между
работником и работодателем (руководителем ОО).

1.3. Под персонaльными данными обуrающегося понимается информация,
касающuшСя конкреТного учаrЦегося, необходиМ€u оператОру (руковОдителю оо и (или)
уIIолномоченному им лицу) в связи с отношениями, возникающими между родителями
(законными представителями) учащегося и оО фуководителем ОО).

2.докумЕнты, содЕржАщиЕ свЕдЕния,
СОСТАВЛЯЮЩИЕ ПЕРСОНАЛЪНЫЕ ДАННЫЕ

2.1. Щокументы, содержащие сведения, необходимые для заключения,
изменениЯ илИ прекращениЯ трудовогО договора с работником (оформления
трудовых отношений с работником):

о паспоРТ]
о док},]!{енты об образовании, квалификации;
о медицинское закJIючение об отсутствии противопоказаний дJIя занятия

конкретным видом деятельности в ОО;
. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
о ИНН;
О ПРИГОВОР сУДа о запрете заниматься педzгогической деятельностью или

занимать руководящие должности;
о документ воинского учета.

2.2. Щокументы, содержащие сведения, необходимые для предоставления
работнику гарантий и компенсаций, установленных действующим
законодательством:

. докуN{енты о составе семьи;
о документы о состоянии здоровья (сведения об инва_гrидности и т.п.);
о докуIlIенты о состоянии здоровья детей и других близких родственников

(например, справки об инвалидности, о н€tличии хронических заболеваний);



, документы, подтвержДilющие право IIа дополнительные гарантии и
компенсации по определенным основаниям, IIредусмотренным
законодательством (донорстве, нахождении в зоне воздействия радиации в
связи с авариеЙ на ЧернобьшьскоЙ АЭС и т.п.);

. документы о беременности работницы;
о докр{енты о возрасте мttлолетних детей;
о документы о месте обучения детей.

2.3. Щокументы, содержащие сведения, необходимые для реализацииконституционного права на получение образования (заключения договора с
родителями (законными представителями) учащегося):, документ, удостоверяющий личность )латцегося (свидетельство о рождении

или паспорт);
о докуI!(енТ о поJtrIении образования, необходимого дJUI поступления в

соответстВующий кJIасС (личное дело, справка с предьцущего места учебы и
Т,п,);

О МеДИЦИНСКОе ЗакJIючение об отсутствии противопоказаниЙ для обуrения в ОО
коЕкретного типа;

О МеДицинское заключение о возможности изr{еЕия предметов, представJIяющих
повышенную опасность для здоровья (физкультура, информатика и т.п.);

. документ о месте проживаниrI;
о п&спорт одного из родителей (законньD( представителей) учатцегося;
о полис обязательного медицинского стрilховtlниJl.

2.4. .Щоrqументып содержащие сведения, необходимые для предоставления
учащемуся гарантий и компенсаций, установленных действующим
законодательством:

. докуN{енты о составе семьи;
о докуI![енты о состоянии здоровья (сведения об инвz}лидности, нi}личии

хронических заболеваний.) ;

. докр{енты, подтверждtlющие право на дополнительIIые гарчштии и
компонсации по определенным основаниям, предусмотренным
законодательством фодители-инвалиды, неполнzш семья, ребенок-сирота, и
т.п.).

3.УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

3.1. Обработка персональных данных работника.
3.1.1. Обработка (получение, сбор, использование, rrередача, хранение и защита)

персональньD( данньж работника может осуществJuIться искJIючительно в целях:
о обеспечения соблюдения законов и иньIх нормативньж правовых актов,
о содействия работникалл в трудоустройстве, IIолr{ении образования и

продвижении по службе,
. обеспечениялиlшойбезопасностиработников,
о KoHTpoJm количества и качества выполняемой работы,
о обеспечения сохранности имуществ4

в минимtшьно необходимом для этих целей объеме.
З.|.2. Все персончtльные данные работника можно полу{ать только у него самого,

за искJIючением случаев, предусмотренньIх федера_пьным законом. Если персонt}льные

данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен
быть уведомлеЕ об этом заранее и от него должно быть полуrено письменное согласие.



Работник должен быть проинформирован о цеJuIх, предполагаемых источникЕ}х и способах
получения персонirльньж данньIх, а также о характере подIежащих получению
ПеРСОНаЛьньтх данньD( и последствиях отказа дать письменное согласие на их пол)л{ение.

3.1.3. В соответствии со ст.24 Конституции РФ оператор (руководитель ОО и (или)
уполномоченное им лицо) впрilве осуществJUIть сбор, передачу, уничтожение, хранение,
использование информации о политических, религиозньIх, других убеждениях и частной
ЖИЗНИ, а ТаКЖе ИНфОрмации, нарушающеЙ таЙну переписки, телефонньD( tIереговоров,
почтовьIх, телеграфньD( и иньtх сообщений работника только с его письменного согласия
или на основании судебного решения.

3.2. Обработка персональных данных учащегося.

з.2.|. Обработка (получение, сборо использование, передача, хранение и защита)
персоналЬньtх даннЬD( rIащегося может осуществляться исключительно в цеJUtх:

О ОбеСПеЧения соблюдения законов и иных нормативньж правовых €lктов,
о содействия )латцимся в получении образования, трудоустройстве,
о обеспечения их личной бозопасности,
о контроля обуrения и воспитания,
. обеспечениясохранностиимущества

в минимшIьно необходимом дJIя этих целей объеме.
з.2.2. Все персон€lльные данные несовершеннолетнего )ляцегося до полr{ения им

основногО общегО образоваНия можнО полуt{атЬ толькО у его родителей (законньтх

представителей). Если персонztльные данные учащегося возможно получить только у
третьей стороны, то родители (законные представители) }п{ащегося должны быть
уведомлены об этом заранее и от них должно быть полr{ено письменное согласие.
РодителИ (законные представИтели) учаIr{егосЯ должнЫ быть проинформирован о цеJUtх,
предполагаемьIх источниках и способах поJryчения персонirльньtх данных, а также о
характере подлежаrцих получению персональньtх данньD( и последствиях oTl(ttзa дать
письменное согласие на их получение.

з.2.з. Все персон€lльные данные несовершеннолетнего учяrцегося после получения
им основного общего образования или совершеннолетного учащегося можно получать
ТОЛЬКО У НегО саМого. Если персональные данные такого обучающегося возможно
ПОЛУЧИТЬ ТОЛЬКО У третьеЙ стороны, то он должен быть уведомлен об этом заранее и от
неГо Должно бьrгь получено письменное согласие. ТакоЙ учащийся должен быть
ПРОИнфОрмироВан о цеJIях, предполагаемых источниках ц способах полуIlения
IIерсональньIх данньD(, а также о характере подлежаrцих полr{ению персонilльных данньгх
и последствиях отказа дать письменное согласие на их полу{ение.

З.2.4. В соответствии со ст.24 Конституции РФ оператор (руководитель ОО и (или)
УПОЛНОМОЧеннОе им лицо) вправе осуществлять сбор, IIередачу, уничтожение, хрЕlнение,
иСПОлЬЗоВание информации о политических, религиозных, других убеждениях и частноЙ
ЖИЗНИ, а ТаКЖе информации, нарушатощеЙ таЙну переписки, телефонных переговоров,
ПОЧТОВЬIХ, ТелегРафньD( и иньIх сообщениЙ учащегося только с его письменного согласия
(согласия родителей (законньrх представителей) несовершеннолетнего )лIапIегося до
получения им основного общего образования), форма которого определяется ч.4 ст.9
Федершrьного закона кО защите персонЕIльньж данньD()) или на основании судебного
решения.

4.ФормировАниЕ и вЕдЕниЕ дЕл,
КАСАЮЩИХСЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. Персонalльные данные работника рчвмещаются в личной KapTotIKe работника
формы Т-2, котор€ш заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные



карточки работников хранятся в специitльно оборудованных несгораемых шкафах в
алфавитном порядке.

4.2. ПеРСОнitлЬные данные уt{ащегося р€вмещаются в его личном деле, которое
заполняется после издtlния прикil}а о зачислении В школу. Личные дела учаrцихся
формируются в папкilх кJIассов, которые хранятся в специtIJьно оборудованных
несгораемых шкафах.

4.3. Право доступа к личным данным работников и учатцихся имеют только
оператор фуководитель оо и (или) уполномоченное им лицо) и лица, уполномоченные
действующим законодатеJIьством.

5. ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

5.1. Персональные данные работников и )даIцихся хрЕIнятся на электронньтх
носителях на сервере Оо, а также на брrажных и электронньtх носителях у оператора
фуководителя ОО и (или) уполномоченного им лица).

5.2. При работе с персональными данными в цеJIях обеспечения информационной
безопасности необходимо, чтобы:

О РабОчая сТанция, преднЕlзначеннiш для обработки конфиденциirльных данных,
ПРОШЛа СеРтификацию и имела соответствующую докуп(ентацию, хранящуюся
у ответственного лица;

О ОПеРаТОР, ОСУЩеСТВjUIющиЙ работу с персональными данными, не оставлял в
свое отсутствие компьютер незаблокированным;

О ОПеРаТОР ИМел СвоЙ персональныЙ идентификатор и rrароль, не оставлял его на
рабочем мосте и н9 передавал другим лицам;

О КОМПЬЮТеР С базоЙ данньж не бьш подкJIючен к локальной сети и сети
Интернет, за искJIючением линий соединениJI с сервером базы данных.

5.3 ЛичнЫе карточкИ уволенньж работников хранятся в архиве оо в алфавитном
порядке в течение 75 леТ (ст. 656 <ПеречнЯ типовых управленческих архивньIх
ДОКУМеНТОв, ОбразУющихся в д9ятельности государственных органов, органов местного
самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения>, утвержденного Приказом
Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 года J\Ъ 558).

5.4. ЩОСтУп к персонЕIльным данным работников без полrlения специального
рtr}решения имеют:

о руководитель ОО;
. главный бухгалтер;
О СПеЦИаJIисТ по кадрап,r (ответственныЙ за ведение кадрового делопроизводства).
5.5. ,ЩОСТУп к персонtlльным данным учащегося без полrIения специального

разрешения имеют:
о руководитель ОО;
о заместители руководителя оо;
. секретарь уlебной части;
. кJIаСсные руководители (только к персон€rльным данным rrащихся своего

класса).
5.б. По письменному запросу, на основании прикЕва руководителя ОО, к

персонarльным данным работников и r{ащихся могут быть допущены иные лица, в
пределах своей компетенции.

5.7 Оператор (руководитоль ОО и (или) уполномоченное им лицо) при обработке
персонч}льньD( данных должен руководствоваться настоящим Положением, ,Щолжностной
инструкциеЙ ответственного за безопасность персональньD( данньtх и обязан использовать
персональные данные работников и учащихся лишь в целях, для которых они были
предоставлены.



б. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ

б.1. Персон€lльные данные работника (учащегося) не могут быть сообщены третьей
СТОроне без письменного согласия рабопrика, учащегося фодителей (законньпt
ПРеДСТавителеЙ) несовершеннолетнего )няпIегося до получения им основного общего
ОбРазования), за искJIючением слгIаев, когда это необходимо дjul предупреждения угрозы
ЖИЗНИ и зДоровью работника (уrащегося), а также в сл)лаях, установленных федеральным
законом.

6.2. Передача персонiuIьньD( данньж работника (учапlегося) его представителям
МоЖет быть осуществлена в устЕtновленном деЙствующим законодательством порядке
ТОЛЬКО В ТоМ объеме, которыЙ необходим для выполнения укtванными продставитеJuIми
их функций.

7. ПРАВА СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЬЖ
ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ЗАЩИТЫ ИХ ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ

7.1. Работники и учаrциеся (родители (законные представители)
несовершеннолетних учащихся до полr{ения ими основного общего образования) имеют
ПРаВО На ПОлнУю информацию о своих персонirльньD( данньIх (персональных данньIх
СВОИХ НеСОВеРшеннолетних детеЙ до полrIения ими основного общего образования) и их
Обработке, свободный бесплатный доступ к своим персональным данным (персональным
Данным своих несовершеннолетних детей до получения ими основного общего
Образования). Работники и )цапIиеся (родители (законные представители)
несовершеннолетних учащихся до полr{ения ими основного общего образования) могут
ПОТРебОВать исключить или исправить неверные или неполные персональные данные, а
также данные, обработанные с нарушением установленных требований.

7.2. ПерсонаJIьные данные оценочного характера работник и rIащийся фодители
(законные представители) несовершеннолетнего учаrцегося до получения им основного
Общего образования) имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную
точку зрения.

8. ОБЯЗАННОСТИ С).БЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПО
ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДОСТОВЕРНОСТИ ЕГО ПЕРСОНАЛЬНЫХ ШННЬШ

8.1. Щля обеспечения достоверности персональньIх данньIх работники и учащиеся
(родители (законные представители) несовершеннолетних учащихся до получения ими
осноВного общего образования) обязаны предоставJuIть оператору (руководителю ОО и
(или) уполномоченному им лицу) сведения о себе (своих несовершеннолетних детях до
получения ими основного общего образования).

8.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные,
необходимые дJuI закJIючения трудового договора работник обязан в течение 10 рабочих
дней сообщить об этом оператору фуководителю ОО и (или) уполномоченному им лицу).

8.3. В случае изменения сведений, составляющих порсонirльные данные
совершеннолетнего учащегося, он обязан в течение месяца сообщить об этом оператору
фуководителю ОО и (или) уполномоченному им лицу).

8.4. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные
обуrающегося, родители (законные представители) несовершеннолетнего учащегося до
получения им основного общего образования) обязаны в течение месяца сообщить об
этом оператору фуководителю ОО и (или) уполномоченному им лицу).

8.5. Предоставление работнику (учащемуся) гарантий и компенсаций,
предусмотренньIх действующим законодательством, осуществJuIется с момента
предоставления соответствующих сведений, если иное не предусмотрено действующим



законодательством.

9.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НАСТОЯЩЕГО ПОЛОЖЕНИЯ

9.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хрilнения, исrrользования,
распространения и затr{итЫ) персональных данньD( должностное лицо несет
аДМИНИСТРаТиВнУю ответственность (на основании ст. 13.11 кНарушение установленного
ЗаКОНОМ ПОРяДка сбора, хранения, использовtIния или распространения информации о
гражданах (персональных дtlнньIх)> Кодекса РФ об административньIх правонарушениях).

9.2. За нарушение правил хранения и использования персончrльньD( данньIх,
ПОВлекшее за собоЙ материаJIьныЙ ущерб работодателю, работник несет материaльную
ОТВеТСТВенность (на основании ст. 238 кМатериальнiu{ ответственность работника за
УЩеРб, причиненныЙ работодателю> и ст.241 кПределы материальной ответственности
работника> Трудового кодекса РФ).

9.3. Материальный ущерб, нанесенный работнику за счет ненадлежащего хранения
и использования персональньгх данньD(, подлежит возмещению в полном объеме (ст. 2З5
КМатериальная ответственность работодателя за ущерб, причиненный имуществу
Работника> Трулового кодекса РФ), а моральный - в формо и размерах, определенных
ТРУДОВЫм ДОГоВором (ст.2З7 кВозмещение морального вреда, причиненного работнику>
Трулового кодекса РФ).

9.4. Оператор фуководитель ОО и (или) уполномоченные им лица) вправе
ОСУЩеСТвJUIТь без уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов
персонirльньIх данньж лишь обработку следующих персонttльньIх данньIх :

о относящихся к субъектам персональных дt}нных, которьж связывают с
оператором трудовые отношения фаботникапr);

. ПОлученньIх оператором в связи с заключением договора, стороной которого
ЯВЛяетСя субъект персональньIх данньIх (учапtиЙся, подрядчик, исIIолнитель и
Т.п.), если персонzrльные данные не распространяются, а также не
предоставJuIются третьим лицаN{ без согласия субъекта персонirльных данных и
используIотся оIIератором исключительно для исполнения укiванного договора
и заключения договоров с субъектом персонirльньD( данньtх;о являющихся общедоступными персонrrльными дztнными;. ВКлючаюЩих в себя только фал,rилии, имена и отчества субъектов персончrльных
данньж;

о необходимьIх в целях однократного пропуска субъекта персонilльньtх данньIх
на территорию, на которой нiжодится оператор, или в иньгх аналогичньж целях;

. ВКЛЮченньIх в информационные системы персонi}льных данньIх, имеющие в
соответствии с федеральными законами статус федеральных
автоматизированньD( информационньIх систем, а также в государственные
информационные системы персональных данньIх, созданные в цеJшх защиты
безопасности государства и общественного порядка;

о обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с
федеральными законаN,Iи или иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, устанавливающими требования к обеспечению
безопасности персонttльньD( данных при их обработке и к соблюдению прав
субъектов персональных данньIх.

Во всех ocTaJIbHbD( случаях оператор фуководитель ОО и (или) уполномоченные
им лица) обязан направить в уполномоченныЙ орган по защите прав субъектов
персонzrльньгх данньж соответств},ющее уведомление (ч. З ст.22 Федерального закона <О
защите персональньD( данных>) не позднее 1 января 2008 г.


