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-],], В це,Iях обеспечения прав и свобод человека и гражданина школа при обработке.'e:coнaTbнblx даннъж работника обязана соблюдать следующие общие требования:-i,],1, Обработка персональных_ данных работника может осуществляться,];i:-поч]lте-]ьно в целях обеспечения соблюдa""п aйrrов и иных нормативных правовых:I]'B, обrчении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности, KoHTpoJUI-еяте,lьности, количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности;a,.I,IIecTBa школы, работника и тре,l-ьих лиц.
3,2,2, ОбРаботка .,apao"*"rbl' данньж может осуществл я-lься для статистических;:,-,I:, IIнЬж научных и служебньтх целей гrри условии обязательного обезличивания:е:сонLlьных данньж.
з,2,з, Информация о персональных данньн работника предоставляется школе устно,,::5,э пrтем заполнения различных анкет, опросных листов, которые хранятся в личном--,_е, Есrи персональные данные работникu uo.ro*rro "опйr;;;;;;; у.,p.ru"tt стороны,_ _ _:зботник должен быть уведомлен об этом не менее чем за три рабочих дня и от него- _,l'iJ{o бьтть получено письменное согласие (либо письменный отказ), которое работник-_:кен дать в течение пяти рабочих дней с момента получения соответствующего-,:-_]о\IjТения, В письменном уведомлении школа в лице директора сообщает работнику о-;'-iЯХ' ПРеДПОЛаГаеМЫХ ИСТОЧНИКаХ И СПОСОбаХ ПОЛrIения персональных данньж,l,:raкTepe подлежащих получению персональных данн_ых (Hu.rp"rap, офuрrпa"rе запроса, rчебное заведение о подлинности документа об образоuuпr"" ,'r.rr].l и последствияхa|rказа работника дать письменное согласие на их получение.
з,2,4, Школа не имеет право получать и обрабатывать персонii'ьные данныеэаботника, касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов,ре,lигиозных или философских убежд ений, aoaionrr", здоровья, и частной жизни. ВС-Т\ча,Iх, непосредственно связанньIх с вопросами трудовых отношений, в соответствии состатьей 24 Конституции Российской Ф.д"рuц"7 работодатель вправе IIолучать иtlбрабатывать данные о частной жизни рабоrника,onuno с его письменно1.0 согласия.з,2,5, Школа не имеет права получать и обрабатывать персональные данныеработника О егО членстве в общест".rrrur" обrЬд"rr"""r* или его профсоюзной,еятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.з,2,6, При принятии решений, затрагивающих ,rr.рЁ.i-й;r;;;;, школа не имеетправа_основываться на персональньж данньIх работника, полr{енных исключительно врезультате их автоматизированной обработки или элекlронного получения.з,з, При поступлении на рuбоrу работник предоставляет школе следующие]ок}менты, содержащие персоналъные данные о себе:

- паспорт или иной документ) удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключаетсявпервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхов ания;- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подле}кащих призыву навоенн}то службу;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний припост\тIлении на рабОту, требующуто специальных знаний или специальной подготовки.3,4, Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимопре_]},сj\{отренных Трудовьтм кодексом Российской Федерации, иными федеральнымизакона}{и, указами Президента Российской Федерации и постановлениями ПравительстваРосслтйской Федерации,
З.5. При заключении

tlбеспечения гарантиЙ и
законодательс,lвом. может
JoK\}IeHToB:

- о возрасте детей;

трудового договора и в ходе трудовой деятельности длякомпенсаций работнику, установленньIх действующимвозникнуть необходимость в предоставлении работником



- о беременности женIцины;
- об инвалидности;
- о донорстве;
- о составе семьи;
- О необходимости )гхода за больньтм членом семьи;
- прочие.
З.6. После того, как будет тrринято решение о приеме Еа работу, а так

впоследствии в процессе трудовой деятельности, к док}ментам, содержащ
персональные данные работника, будут относиться:

- трудовой договор;
- дополнительные соглашения к трудовому договору;
- приказ о приеме на работу;
- приказы о поощренияхи взысканиях;
- медицинские документы;
- приказы об изменении условий трудового договора;
- карточка унифицированноЙ формы Т-2, утвержденнаrI постановлением Госкомст;

России от 05.01.2004 Nл1;
- другие документы.

IY. СБОР И ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ОБI.ЧАЮЩЕГОСЯ.
4.1. Все персональные данные несовершенно-тIетнего обrчающегося.]о полr{ения ]

основного общего образования можно пол)п{ать то--tько }, его родите_-lей (законн_
представителеЙ). Если персональные данные обlчаюшегося возможно поI}чить тольк(
третьеЙ стороны, то родители (законные пре.]ставлlте:ти) обучающегося должны бь
уведомлены об этом заранее. От них должно быть по,rrчено письменное соглашение
получение персональных данньIх от третьей стороны. Родители (законные представитеJ
обучающегося должны быть проинформированы о целях, предполагаемых источниках
способах пол}чения персональньж данньж, а также о характере подлежащих пол)ченI
персон€rльньIх данньIх и последствиях отказа.fать письменное согласие на их полr{ение

4.2.Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося после получен
им основного общего образованияиГ.и совершеннолетнего обуlающегося можно пол}л{а
только у него самого. Если персональные данные такого обучающегося возмож
полrIить только у третьеЙ стороны, то он должен быть уведомлен об этом заранее. l

него должно быть получено письменное согласие на получение персональньIх данньIх
третьеЙ стороны. ТакоЙ обуrающиЙся должен быть проинформирован о целJ
IIредполагаемых источниках данньIх, а также о характере подлежащих пол}л{енI
персональньIх данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их полrlение

4.З. В соответствии со ст.24 Конституции РФ оператор (руководите
образовательного учреждения и (или) }тIолномоченное им лицо) вправе осуществля
сбор, передачу, уничтожение, хранение, использование информации о политическ!
религиозных, других убеждений частной жизни, а также информации, нарушающей тай
переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфньrх и иных сообщен
обучающегося с его письменного согласия (согласия родителей (законнl
представителей) несовершеннолетнего обуlающегося до получения им основного обще
образования), форма определяется ч.4 ст.9 ФедераJIьного закона кО защите персонrulьн]
данных) илина основании судебного решения.

Y. ХРАНЕНИЕ И ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЬЖ РАБОТНИКОВ
ОБУЧАЮЩИХСЯ.

5.1, Персональные данные работников хранятся на бlмажных носителях и
электронном виде, в кабинете завучей в шкафу и сейфе (при его наличии). Личные дела



карточки Т-2 уволенных работников до истечения текущего календарного года хранятся вканцелярии, а затем передаются в архив школы,
5,2,Персональные даЕные обучающеaоa"-оrрu*аются в его личном пепе т.лтлhлАзаполняется после издания приказа о его зачислении в школу. 

'"or",.'i3L 
tffi#;::;в алфавитном порядке формирlтотся в папках классов, которые хранятся в специ€шьнооборудованных шкафах.

5,з, Сведения о начислении и выплате заработной платьт работникам хранятся набумажных носителях в помещении_ бухгалraр""'-no,""r. По истечении сроков хранения,установлеНных закоНодательстВом Российaпоi Ф"д"р ации,данные сведения передаются вархив школы.
5,4, Конкретные обязанности по ведению, хранению личных дел работников,заполнению, хранению и выдаче Трудовых книжек, иньж документов, отражающихперсонu}лЬные данНые работНиков, в тоМ числе по храЕению личньж дел уволенныхработников, возлагаются на секретаря школы.
5,5, В отношеЕии некоторьж документов действующим законодательствомроссийской Федерации могут быть yaru"o"rro' иные требования хранеЕия, чемпредусмотрено настоящим Положением. В таких случаях следует руководствоватьсяправилами, установленными соответствующим нормативным актом.5,6, Персональные данные работЙко", ;р;;;;иеся в электронном виде, подлежатзащите программными средствами, К ним оr,rоa"r"" разграничения прав доступа кэлектронным ресурсам, парольная идентификация rrользователей электронной системыдок}ментооборота И парольная идентификация пользователей при входе винформационную систему, Под разграничением прав доступа подразумеваетсяорганизация доступа работников школы только к тому сегм_енту информации, которьйнеобходим для выIIолнения своих служебных обязанностей. КажДОМу работнику школы,имеющему доступ к электронной базе ,,ерсонiLтьньж данных, назначается егоиндивидуальный логин для входа в систему и уникаJIьный пароль, известный только

:ъ:r:,rтльзователю, 
Работникам запрещается разглашать уник€lJIьные пароли для входа

5,7, Электронные информационные ресурсы и базы данных хранятся на сервере,располагающемся в помещении, доступ в которое имеет только системный администратори специалист по обслуживанию компьютерной техники.

YL ЗАЩИТА ИНФОРМАЦИИ О ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ.6,1, Сотрудники школы, имеющие доступ к персонzшьным данным, обязаныпринимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональньжданных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения,модифицирования, блокирования, копирования, pu"ipoJapurra""","u"''run*a от иньжнеправомерньж действий в отношении данной инфоЪмации.
6,2, Сетевой администратор и специаJIист по обслуживанию ком,,ьютерной техникиосуществJUIют:
- ограничение сетевого доступа на сервер для определенЕых пользователей;- организацию контроля технического состояния сервера и уровней защиты ивосстановления информации;
- проведение регулярного копирования информации на носители, созданиерезервных копий особо важной информации;
- ведение аудита действиЙ пользователей И своевременное обнаружение фактовнесанкционированного доступа к информации.
6,з, Работники школы, имеющие доступ к персональным данным, при пользовании

ЁЖ;ff"|"u ИНТеРНеТ ОбЯЗаНЫ ПРинимать максимальные мерьт по обеспечению



- использовать антивирусное шрограммное обеспечение (с регулярным обновлением

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

права доступа к данным;
- не оставлять не забпокированным свой компьютер в нерабочее время;

- своевременно сообщать системному администратору о спучаях сбоя в работе сети,

парольной идентификации и т,д,

YII.ПЕРЕДАЧАПЕРсонАЛънЫхДАнныхРАБоТникоВИ
ОБУЧАЮЩИХСЯ.

7.1. При передаче персональных данных работники школы, имеющие доступ к

rrерсонаJIьным данным, должны соблюдать следующие требования :

7.1,|.He сообщать персональные данные работника и обl,чающегося третьей стороне

без письменного согласия работника, обучающегося, роlителей (законньrх

,rрaоaruu"телей) обучающегося, за исключением случаев, ког]а это необходимо в целях

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника и обlчаюшегося, а также в других

сJIучаIIх, ,рaду"*оrренньж Трудовым кодексом Российскоl"t Федерации и:ли иными

федеральными законами.
учитывая, что трудовой кодекс российской ФеrераrrrilI не опреfе,тIет критерии

ситУаций,преДсТаВляюЩихУГроЗУжиЗнииЛиЗДоровьюработн}IкаIiобYчающегося,
школаВкажДоМконкреТноМсЛУчаеДелаеТсаN{осТояТе..Iън}юоЦенк\.серьеЗносТи'
неминуемости, степени такой угрозы. Если же лицо, обратrtвшееся с запросом, не

yrron"o*o"eHo федеральным законом на получение персонатьньIх JaHHbDl работника или

обучающегося, либо отсутствует письменное согIасие работн1,Iка, обl-чающегося или его

родителей (законньrх представителей) на предостав-Iенпе его персонаJIьньD( сведений,

либо IIо мнению школы отсутствует угроза жLIзнII IL-III зfоровью работника или

обучающемуся, школа обязана отказать в предостав--IенIII1 персонzulьных данньIх лицу,

1.Т.2.Не сообщать персонаJIьные данные работника It обlчаюrцегося в коммерческих

целях без его письменного согласия,
'7.t.З. Предупредить лиц, получающих

обучающегося, о том, что эти данные могут
персонLlьные данные работника и

бьггъ lrспо--Iьзованы JIишь в цеJIях, для

которых они сообrцены.
7.|.4. Осуществлять передачу персона--Iьньг{ .faHHbIx в пределах школы в

соответствии с настоящим Положением,
7.|.5.Не запрашивать информаuию о состоянI,1II з.]оровья работника, за искJIючением

тех сведений, котОрые отноСятся К вопрос,y о Воз\Iо;\ности выполнения работником

трудовой функции.
7.I,6.ПередаватьперсоналЬныеДанныеработникапреДсТаВителюработникаВ

порядке, установленном Трулоu"rцa кодексо\I Российской Федерации и настоящим

Положением, и ограничивать эту инфорrrаuию то-тько те\{и персонаJIьными данными

работника, noropura 
"еобходимы 

для выпоJтнения \казанньп1 представителем его функций,

7.2. Внутренний доступ к персональны}I Jанны}l работников,
право доступа к персональным данньпI работника без полуtения специаJIьного

разрешения имеют:
- директор школы;
- секретарь с исполнением обязанностей инспектора отдела кадров;

- заместители директора школы, главный бухгачтер школы - по направлению

деятельности и IIо согласованию с директором школы;

- сотрудники бlхгалтерии школы - к тем данньIм,

выполнения конкретньпс функций;
- сам работник, носитель данных,

которые необходимы для



.""J* J"ТТ;;Ж:#"fl:.1. Пер сональЕым данным о бучающ его ся без получения
- директор школы;
- заI\4естители руководителя образовательного учреждения;- секретарЬ с исполЕением обязанностей 

"rr.rr.оrЬра 
отдела кадров;

поuaau;.ОПuссные 
руководители (только к персонаJIьным данным 

-Обу.тающихся 
своего

7.4. По письменному запросу, Еа
rIреждения, к персонапьным данным
лица в пределах своей компетенции.

осЕовании приказа руководителя образовательного
работникоВ И обl^rающихся могут быть допущены

7.5. Внешний досryп.
К числу массовых потребителей персональных данньD( вне школы можно отнестигосударствеЕные и негосударственные футrкциональные структуры:
- налоговые иЕспекции;
_ правоохранительные органьi;
- органы статистики;
- страховые агентства;
- военкоматы;
_ органы социttльного страхования;
- пенсиоЕные фонды; "

- подразделения муниципальных органов управления.
7 .6. Щругие организации.
сведения о_работающем аотруднике или уже уволенном, обучающемся ученике илизакончившем обучение могут быть .rр.до"ru"йпru' другой организации только списьменного запроса на бланке орган_изации с приложением копии заjIвления работника,обучающегося или закончившего обучение' оr"ar"' на письменные запросы Другихорганизаций и учреждений в IIределах их компетенции и предоставленньIхполномочий даются в fIисьменной фЬрме на бланке школы и в том объеме, которьтйпозволяет не разглашать излишний объем персональньж сведений о работниках иобучающихся.
7.7. Родственники и члены семей.
персональные данные могут бьiть предоставлены родственникам или чле}Iам егосемьИ толькО с письменного разрешения самого работника.7,8, Требования п,5,1, Положения не подлежат изменению, исключению, так какявляются обязательн:п{и для сторон Трудовых отношений на основании ст. 88 Трудовогокодекса Российской Федерации. 

rr9 vvrrvDaЛ/lIl 

s

YПI. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА И РАБОТОДАТЕЛrI.
8,1, В целях обеспечения достоверности персональных данных работник обязан:8,1,1, При приеме на работу предоставить школе полные достоверные данные о себе.8,1,2, В случае изменения сведений, составляющих персональные данЕые,

;""ffi;Ж:X"io"Hil J:r#*ЬТШаЮЩИй 
5 РабОчих дней, предоставить данную

8,2, ,Щля обеспечения достоверности персонаJIьньD( данньIх обучающиеся, родители(законные представители) *r".о"Ърa"ннолетних обучающихся до полr{ения имиосновного общего образования обязаны:
8,2,1, ПредоставJUIть оператору (директору школы (и) или уполномоченЕому имлицу) точные сведения о себе 1iвоих несовершеннолетних детях).8,2,2, В случае изменения сведений, составляющих персональные данныесовершеЕнолетЕего обучающегося, он обязан в течение месяца сообщить об этомсекретарю школы.



8.2.з. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные
обучающегося, родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося
до полутения им основного общего образования обязаны в течение месяца сообщить об
этом секретарю школы.

8.3. Предоставление работнику или
обучающемуся гарантиЙ и компенсаций, предусмотренных действуюrцим
законодательством) осуIцествЛяетсЯ с момеЕта предостаВления соответствующих
сведений, если иное не пред,yсмотрено действующи\{ законодательством.

8.2. Школа обязана:
8.2. 1. Осуrцествлять защит\- персона--Iьных JaHHbrr работников.
8.2.2. обеспечить XpaHeHLle первlтчноri rчетноlт .]ок\flенТаЦии по учету ТрУда и его

оплаты, к которой в частносТLl. относяТся.]ок\}1енты по }чет\-кадров, документы по учету
использования рабочего Bpe\IeHII II расчетr_аВ С pЭlirrTH]IKa\II,1 по оплате труда и др.

8.2.З. По пись}Iенно\1l'3пgg.]arllFс раr5оl.:liкэ не поз]нее трех рабочих дней со дня
подачи этого заяв.lения вьцать копI1]1 _]t',t-,1,IeElOB. связанных с его работой (копии
приказа о приеме на работl . ПРIlКэ.Зt-lв a) ПеЁезfrfа\. приказа об увольнении с работы;
копию и выписки из Tp}JoBoI'i KEil,+;ii]I: a:a;З:i;I tr заработной плате, о начисленных и
фактически уплаченньгýi стра\овьш ззн,_-a;\ ;.] t-ltiязатеjIьное пенсионное страхование, о
периоде работы и др.).Копlтtt _]окI,1,{ен_,]з. .зя]анньп с работой, должны быть заверены
надлежащим образоN{ и пре.]ос т ев.-rятъ . я :. _i 

". 
_ н liKr, безвозмездно.

IX. ПРАВА СУБЪЕКТОВ IIЕРСОН_\.lЬНЫХ ДАННЫХ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ
зАщиты пЕрс онАльньL\ .a\HHbL\.

9,1. в целях обеспеченIIя зег];1_ь] _lерсона:Iьных данньIх, хранящихся в школе,
работники, обутаюшlиеся. po.]I]TC.lIl ] :ii,,' _:ные преJставители) имеют право на:

9.1.1. Полн}то инфорrrашlтю or,i ;1}; ...:;a|на-lьньгх данных и обработке этих данньIх.
9,I.2. Свободный бесп.татныt"i ;. _l .' :i .tsOII\I персональным данным, включая право

на получение копий любой запI1.;1. .a -.э;д:ещей персональные данные работника, за
исключением случаев, пред},с}lотреЕ_lь:., _ е l-:а-lьным законом.

9.1.3. Определение своих пpeJC _fi]: _ е.,е;i :"-tя защи,rы своих персонаIIьных данньIх.
9.|.4, Требование об иск-lIоЧе_{i1.1 ;1._II IIспраtsJIении неверных иJи неполньIх

персональньж данньIх. При отказе lxIKO,]b] i];:i._h]чIIТь или исправить персона-Iьные данные
работника или обучающегося он Ii\IeeT *1.1з] заявить в пись\Iенной форме директору
школы о своем несогласии с cooTBelclB,, tf шII\I обоснованиеrt такого несогласия.
Персона,тЬные даннЫе оценочНого харакТерз :эljl]тник, обучающийся, родители (законные
представИтели) имееТ IIравО дополнитЬ ЗаЯВ.,еrIlе\I. выражаЮщим его собственную точку
зрения.

9.1.5. Требование об извещении шко_ltrll з.е\.lliц, которым ранее были сообщены
неверные или неполные персональные Jаннъ]е :аботнлtка или обучающегося, обо всех
произведенных в них исключениях, испр aB-le HI lя\ ; {.lI i Jo по,lнениях.

Х. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНIlЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ
ПОЛУЧЕНИЕ, ОБРАБОТКУ И ЗАШIIТ}- ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
РАБОТНИКА И ОБУЧАЮЩЕГОСЯ.

8.1. ЛИЦа, ВиноВные в нарушении HopL{. рег\.lrlр\-юшiI\ по_]\чение, обработку и
защиту персональных данных работника И обr-чаюrцихся. привлекаются к
дисциплинарной и материальной ответственности в поряJке \,становленном Трудовьrпл
кодексом Российской Федерации и иными федеральны},1и закона}Iи. а также привлекаются
К граждансКо-правовоЙ, административноЙ и уголовноЙ ответственности в порядке,
установленном федеральными законами.

IX. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.



9,1, Настоящее Положешие ступаgт } c,ony 0 момента его утверх(дения приказоМ
дироктOра по школе.

9.2. Настоящее Положеýие доводится
(приложение 1).

до оýýýýtлия всех работlликов под рOошиоь

9.3. Настоfiцее Положепие резмоtцестся ша официальном сайте школы, с цФльюо3шакомлени,I С ним родиТелей учашtихся, закQШuьж прсдСтавителей и самих аащихся.




