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Настоящее полохtениепаuluящее rrоложение о защите персональных данных (далее - Полохtение) мБо]/
УспенскоЙ соШ (далее - о0) разрабOтано с целью защиты информации, oтнOсяlцеIiся к
личности и личной жизни работников и обучающихся (воспитанников) образовательной
организации, в соответствии с

- Конституцией Российской Федерации,

- Трудовым кодексом Российской Федерации,

- Федеральным законом от 27,07.2006 года Jrlb 149-ФЗ <Об информации, иrrформационных
технологиях и о защите информации>,

- Федера-пЬным закоНом оТ 2].07.2006 года N 152_ФЗ <О персоrrаJIы{ьж данных),
- Федера-llьныМ законоМ от 29.12.2О12 года }lъ 27з-ФЗ кОб образовании в Российской
Федерации>

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 .0з,20|2 Nь 211 (об
утверх(дении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей.
предусмоТренныХ Федеральным законом <О персонаJIьных данныю)

щель Положения - определение порядка обработки персональных данных, обеспе.lениtl
защиты прав и свобод работников и обучающихся в оО при обработке их персоFIаJIы1ых
данных, а также установление ответственности должностных лиц, имек)щих /]ос1уп к
персоналЬным данным работников и обучающихся ОО, за невыполнение .гребовагtлlй
норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.

Настоящее Положение вступает в силу со дня принятия и действует бессрочно, до замен1,I
el,o новыМ ПоложенИем, Все работники и обучающиеся (законные пръдставители) О()
должны быть ознакомлены с настоящим Положением.

обрабатываемые персонirльные данные подлежат уничтожению либо обезличиваFIиiо по
достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих
целей.

l. Общие положения

1,1, Субъект персональных данных - обучающийся и/или работник Образовательной
организации, к которому относятся соответствующие персональные данные.
1,2, Персональные данные - любая информация, относящаяся к опрелеленному иллtопределяемому на основании такой информации физическому лИЦу (субъекту
персонzL[ьных данных), в том числе его фамилия, имя) отчество, год, месяц, дата и месl.о
рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование,
профессия, доходы, другая информация.

1,2,1, ПерсонЕlJIьные данные работника ОО - информация, необходимая рабо.года.I.е.п}о tJ
связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.
1,3, Обработка персональных данных - любые действия (операции) или совокупнос1ь

действия (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или безиспользованиЯ такиХ средстВ с персонrшьнымИ данFIыми, вклюtIая сбор, заIlрtсt,,систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изNIенеIIие).
использоВание, распростРанение (в том числе передачу), обезличивание, блокирова.ние,
уничтожение персональных данных.



1,4, Конфиденциilльность персональных данных - обязательное для соблкlдеtlтllI
назначеннOгО 0тветственногО лица, получившего достуtI к пsрсональным даннь]мсубъектов персональных данных, требование не допускать их распространения без
согласия субъекта персональных данных или иного законного осI{ования.

1,5, РаспростРанение персональных данных - действия, направленные на передач)/
персональных данных определенному кругу лиц (передача персонtlльных данных) 

"л" 
,,n

ознакомление с персонrlJIьными данными неограниченного круга лиц, в том ttисJIе
обнародование персонiulьных данных в средствах массовои инфьрмации, размещеIIие винформационно-теЛекоммуникационных сетях илИ предоставление J{оступа l(
персональным данным каким-либо иным способом.

1,6, Использование персональных данных - действия, направленные на раскрытисперсональных данных неопределенному кругу лиц;

- использОвание персоналЬных даннЫх - дейстВия (операЦии) с перСонаJIьными данными.совершаемые должностным лицом Образовательной организации в tIелях приrIя.t,иrl
решений или совеРшения иных действий, порождающих юридиаIеские последствия I}
отношении субъекта персональных данных либо иным образомзатрагивающих их шpitBa tI
свободы или права и свободы других лиц;

- блокирОвание персонilлЬных данных - временное прекраще}Iие сбора систематиз;tIIии,
накопления, использования, распространения персональных данных суб,ьсlктtlв
персонilльных данных, в том числе их передачи;

- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 1IевозможIIовосстановить содерх(ание персональных данных в информационной сис.гем()
персонt}льных данных субъектов персональных данных или в резуJIьтате которых
уничтожаЮтся материulльные носители персоналЬных данных субъектов персонаJIьны)i
данных;

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становLIтсяневозможныМ беЗ использованиЯ дополнитепu*rой информации опреде;IитL
принадлежность персональных данных конкретному субъекту персонiшьных да-н]iь]х;

- общедоступные 
''ерсональные данные - персональные данные, доступ IrеограFIичеIltIог.

круга лиц к которыМ предоставлен с согласия субъекта персонilльных /{анных или Hilкоторые в соотвеТствии с федеральными законами не распространяется требованисl
соблюдения конфиденциальности;

- информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представлеI{и}l;

- документированная информация - зафиксированная на матери€UIьFIом носителе пу.геNI
документИрованиЯ информация с реквизитами, позволяющими опредеJIить такук)
информацию или ее материальный носитель.

1,7, Информационная система оо - информационная gистема, представJIяIопIая собоiiсоR_окупность персон€uIьных данных, содержащихся в базе данных, а так}ксинформационных технологий И технических средств, позволяющих осущестt]ля.гь
обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или бе:lиспользования таких средств.

2. Персопальные данные работников и обучающихся

2,1, К персональным данным работника ОО, получаемым работодателем и подJIежа,.lим
хранению у работодателя в порядке, предусмотренном действующим законода'елLстI]ом и



настоящим Полоrкением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных деJIах
работников:

- паспортные данные работника;

- ИНН;

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхов ания;

- копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлея(ащих призыву I{a
военную службу);

- коtIия документа об образовании, квалификации или наличии специаJIьIIых знаний (пplt
поступлении наработу, требующую специiшьных знаний или специальной подготовки);

- анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу и.lти
работы (в том числе - автобиография, сведения о семейном положении
перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев);

- документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;

_ документы о состоянии здоровья (сведения об инвilлидности, о беременности и т.п.);

- иные документы, которые с учетом специфики работы И в соответствl4и с
законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником tlptt
заключении трудового договора или в период его действия (включая медициItские
заключения, IIредъявляемые работником при прохоя(деFIии обязателr,ltых
предварительных и периодических медицинских осмотров);

- трудовой договор;

- заключение по данным психологического исследования (если такое имеется);

- копии прикtвов о приеме, переводах, увольнении, повышении зарабоr,ной пrlаты,
премировании, поощрениях и взысканиях;

- личная карточка по форме Т-2;

- заявления, объяснительные и служебные записки работника;
_ документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;

- иные документы, содерх(ащие сведения о работнике, }Iахоя(дение которых в JIичном lIeJIe
работника необходимо для документального оформления трудовых правоо'ношеLlиli с
работником (включая приговоры сУда о запрете заниматься ПедаI.огиLIеско'1
деятельностью или занимать руководящие должности).

2,2, К персоналЬным данЕым обучающихся (воспитанников) ОО, получаемых Оо r.rподлежащих хранениЮ в оО в порядке, предусмотренном дейсr:вукlrцип,tзаконодательством И настоящим Полоlкением, относятся следующие сведеl{иrt,
содержащиеся в информационной системе ОО:

- документы, удостоверяющие личностЬ обучающегося (свидетельство о рождени и иJ7?l
паспорт);

- документы о месте IIроживания;

- документы о составе семьи;

в проIlессе

работ:ника,



- паспортные данные родителей (законных представителей) обучающегося;

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхов ания;

- документы, подтверждающие права на дополнительные гарантии и компенсации п()определеНным оснОваниям, предусмоТренныМ законодатеJIьством (родители-иIIваJ1иды,
неполная семья, ребенок-сирота и т.п.);

иные документЫ, содержащие персональные данные (В том числе сведеI1иrl,необходимые длЯ предостаВлениЯ обучающемусЯ (егО родителяМ, ЗаКОI{lIЫlчIпредставИтелям) гарантиЙ И компенсаций, установленных дейсr.вукlшцимзаконодательством).

3. Правила обработки персонаJIьных данных
3,1, Образовательная организация определяет объем, содержание обрабатываемыхперсональныХ данныХ работников и обучающихся, руководствуясь КонституllиелiРоссийской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом РоссирiскойФедерации коб образовании) и иными федераrr"rrыми законами.
З,2, Обработка персонЕUIьных данных работников осуществляется исключительно в I{еляхобеспечеНия соблЮдения законоВ и иных нормативных правовых актов, содействлtя
работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по слуя<бе, а также обеспе.lениltличной безопасности работников' сохранности имущества, контроля коJIи(IестI]а икачества выполняемоЙ работы. Обработка персонtшьных данных работников l,tобучающихся (воспитанников) оу йо*., осуществляться исключительно ts целяхобеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; содействияобучающимся в обучении, трудоустройстве; обеспечения их личной безопаснrlсти;контроля качества обучения и обеспечения сохранFIости имущества.
3,З, Все персональные данные работника оо ,,редоставляются работником личн(), заисключениеМ случаев, предусмотренных федера-шьным законом. Если персон.Urьнь]сданные работника возможно получитЬ только у ,гретьей стороны, то работсlдzl,геJlь обrlзаtIзаранее уведомитЬ об этом работника и получить его письменное сошIасие. Работодаr.е:lьдолжен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах поJIуIlеfiиrIперсон,шьных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данныхи последствиях отказа работника дать IIисьменное согласие на их получение.
з.4. РаботникИ и родителИ (законные представители) обу.rающегося (воспи.ган1,1tлка)должны быть проинформированы о целях обработки персонаJIьных данных.
з,5, Образовательная организация не имеет права получать и обрабатывать персонitльныеданные работника, обучающегосЯ (воспитанника) о его полиТических, реJ]игиозных lIиных убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника, обучающегосrI(воспитанника), оо не имеет права получать и обрабатывать персонаIIьпые лаIIнысработника, обучающегося (воспитанника) о a.о 

"rr"*r"rве 
в общественных объединенияхили его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотреIlных

федеральным законом.

3.б. Согласие субъекта персонfuтьных данных не требуется в следующих случаях:



1) обработка персональныХ данных осуществЛяется на осЕовании Трудового кодекса РФ,ФедеральногО закона оТ 29J22012 г. J\! 273-ФЗ коб образовании в РоссийскtlйrФедерации)) или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, ycjl.BI.IягrолучениЯ персонаJIЬных данныХ и круГ субъектоВ, персон€шьные данные котOрыхподлежат обработке, а также определяющего полномочия Образовательного оргаI{изации;
2) обработка персонЕuIьныХ данных осуществляется в целях исполнения трудовогодоговора;

3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иIJь]хнаучных целей при условии обязательного обезличивания персонiulьных данных;
4) обрабоТка персоН€lльныХ данных необходим а для защиты жизни, здоровья или I.1ныхжизненно важных интересов субъекта ,,ерсонirльных данных, если получение его согJIасиrIневозможно.

4. Хранение и использование персональных дацных
4,1, ПерсОнальные данные хранятсЯ на бумажНых и элекТронныХ носителяХ, В СПеЦИаJIl,Н.предназначенных для этого помещениях,

4,2, В процессе хранения персонzrльных данных должны обеспечиваться:
- требованиЯ нормативныХ документов, устанавлИвающих правиJIа хранениrIконфиденциzlJIьных сведений;

- сохранностЬ имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соот,веТ.с.гвии 0законодаТельствоМ Российской Федерации и настоящим Полояtениемi
- контроль за достоверНостьЮ 

у 
полнотой персонiшьных данных, их регуJI'Iрнособновление и внесение по мере необходимости aооrъar"ruующих изменений.

4.3. ЩостУп к персональныМ данныМ работников оо имеют:
- директор;

- главный бухгалтер;

- заместители директора;

- секретарь директора;

- ответственный за работу сайташколы

- сотрудник, Е€lзЕаченный приказом директора
- руководитель Подразделений по направлению деятельности (лоступ к персональнымданным только работников своего подразделения).

4,4, ПомимО лиI{, указанныХ в п. З,з. настоящего Полоlttения, право дос'уI]а l(персональным данным имеют только лица, уполномоченные действуrощип,tзаконодательством.

4,5, Лица, имеющие доступ к ,,ерсонаJIьныМ данным обязаны использовать персоналLныеданные лишь в целях, для которых они были предоставлены.



4,6, ответственным за организацию и осуществление хранения пероональных данIIых
работникОв И обучающихся оО являются работники, п*пuчaнные приказOfuI
руководителя.

4,7, ПерсОнаJIьные данные работникОв отрilкаЮтся В личноЙ карточке работника (формаТ-2), котоРая заполнЯется IТосле изданиЯ приказа о его приеме на работу,
4,8, Персональные данные работников и обучающихся (воспитанников) содеря(а.гся t]информаЦионноЙ системе оо, на бумажных носителях и в электронном в}Iде.персональные данные на бумажных носителях формируются и храня'ся в порядк(),оtIределенном номенклатурой дел ОО.

5. Передача персональных данных
5,1, ПрИ передаче персоналЬных данныХ Другим юридическим и физическим :rицам, О()долlкно соблюдать следующие требования:

5,1,1, ПерсоналЬные даннЫе работнИка (обучающегося, воспитанника) не плогут бы,гьсообщены третьей стороне без письменного согJIасия работ.ника, обучакlIцсI,ося(воспитанника), родителей (законных представителей) несоtsершеtIFIоJIе'нег()(малолетнего) обучающегося (воспитанника), за исключением случаев, когда э.г0необходимо для Предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (обучалощегосrt.
воспитанника), а также в случаях, установленных федеральным законом.
5,1,2, Лица, получающие персональные данные работника (обучающегося, воспитанника)
должны предупреждаться о том, что эти данные могуТ быть использованы ,"-;; ,a.;;;,
ДЛЯ КОТОРЫХ ОНИ СООбЩеНЫ, ОО ДОЛЖНа ТРебовать от этих лиц tIодтверждения того, ч'оэто правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные обязаны соблtодатьрехшм конфиденциальности. !анное положение не распространяется H€t обпtеrtперсональными данными в порядке, установленном федеральными законами,
5,2' Передача персонilльныХ данныХ работника (обучаюцегося, воспитаtлника) ег{)ПРеДСТаВИТеЛЯМ МОЖеТ бЫТЬ ОСУЩеСТВЛена в установленном дейсr.вукlщиlчtзаконодательством порядке только в том объеме, который необходим для выполнения
указанными представителями их функций.

б. Обязанности работодателя по защите персональных данЕых работника
6,1, Работодатель обязан за свой счет обеспечить защиту персональных данных РаботникzrоТ неправомерного их использования или утраты в порядке, ус1ановленIIоfuIзаконодательством РФ.

6,2, Работодатель обязан принимать меры, необходимые и достаточные для обесlrеtlениrlвыполненИя обязаннОстей, преДусмотренНых федеральнымИ законамИ в облас.гИ З&lI{ИТLlIперсональных данных и иными нормативными правовыми актами:

- назначать сотрудника, ответственного за организацию обработки персонtuьных данt1ых;
издаватЬ документЫ, опредеЛяющие политикУ мАоО соШ м4 г.Звенигорода IJотношении обработки персонiшьных данных, локаJIьные акты IIо вопросам обработки lIзащиты персональных данных ;



применятЬ правовые, организаЦионные И технические меры по обеспеченикl
безопасности персональных данных;

- прИ сборе персоналЬных данНых РабоТника-граЖданина РФ обеспе.lива,гЬ ЗВIlИСl,,
систематИзацию, накопленИе, храненИе, уточнеНие (обновЛение, изменение), извле.lениt:
ПеРСОНirЛЬНЫХ ДаННЫХ РабОТНИКа С ИСПользованием баз данных, находящихся Htt
территории РФ,

- осуществлять внутренний контроль и (или) аудит соответствия обрабоr.ки персонiшьных
данных федеральным законам в области защиты персональных данных и ]4}Iым
нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных даннь]х, полиl.ик()
оператора в отношении обработки персональных данных, лок€uIьным актам операIора;

- оценивать вред, который может быть причинен субъектам персональных данных tsслучае нарушения законодательства в области защиты персонzlльны' даIlных,соотношение указанного вреда и принимаемых оператором М9р, направлеIIных lia
обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных законом;

- знакомить работников, непосредственно осуществляющих обработку персональных
данных, с положеНиями закОнодательсТва в облаСти защитЫ персонаJIЬньж даннЫХ, В .ГОIчI

числе с документами, определяющими политику оператора в отношении обработклt
персоналЬных даннЫх, лок€UIьНыми актаМи по вопрОсам обрабОтки персоtlальных даrIных,и (или) обучать указанных работников.

6,з, РабоТодателЬ обязаН ознакомиТь РаботнИка и егО представИтелеЙ С НаС.ГОrlШIИ]чI
положением и их правами в области защиты персонiшьных данных под роспись.
6,4 , Работодатель обязан обеспечить Работнику свободный бесплатный доступ к ег()
персон€lJIьным данным, включая право на получение копий любой записи, содержаIце!-I
его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законом,

6,5, Работодатель обязан по требованию Работника предоставить ему полlIуIо
информацию о его персонiшьных данных и обработке э.l,их данных.
б,6, Работодатель обязан ежегодно под рос,.ись знакомить Работника с записями в .llичнойt
карточке Т-2.

7, Права работников, обучающихся (воспитанников) на обеспечение защиты
персональных данных

7,1, В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в образовательном
учреждении, работники и обучающиеся (родители (законные представители) малоле1tlегt)
несовершеннолетнего обучающегося) Оо, имеют право:

7,1,|, Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке.
7 ,|,2, Свободного бесплатного доступа к своим персонiшьным даFIным, вклIочая право }lulполучение копии любой записи, содерrкащей персональные данные рабсl.t.никtt, заисключенИем случаеВ, предусмотренных федеральными законами. Получение указаннсlйинформаЦии о своиХ персонаJIЬных данных возможно при личном обращении работниttа,обучающегося (для малолетнего несовершеннолетнего - его родителей. закоIIных
представителей) - к лицу, ответственному за организацик) и осуществJIение храЕIениrI
персональных данных работников.



7,1,з, Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персонаJIьных
данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действукlпlегозаконодаТельства, Указанное требование должно бьiть оформлено пись'IешныfuIзаявлением работника на имя руководителя оу. Персональные данные оценоliно..характера работник, обучающийся (родитель, законный представителr,несовершеннолетнеГо обучаюЩегося) имееТ правО дополнитЬ заявJIениеМ, выражаК)П]ИIчIего собственную точку зрения.

7,|,4, Требовать об извещении оО всех лиц, которым ранее были сообщены неверные илрIнеполные персонilльные данные работника, обучающегося (воспитанника) обо Rсехпроизведенных в них исключениях, исправлениях или до,,олнениях.

8, обязанности субъекта персональных данных по обеспечению достоl}ерности ()I.0
персональных данных

8,1, В целях обеспечения достоверности персональных данньж работники обязаны:
8,1,1, При приеме на работу в оо представлять уполномоченным работникам оодостоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмо,lренном законодатеJrьс'во'Российской Федерации.

8,1,2, В случае изменения персональных данных работниtса: фамилия, имя, отчество, iLдресместа жительства, паспортные ланные, сведения об образовании, состоянии здороi]ья(вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением про.гивопоказаний
для выполнения работником его должностньж, трудовых обязанностей и т.п.;, сообtцатьоб этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений.

8.1.3. В случае прохождения курсоts, получения
аттестации и т.д., сообщать об этом в течение
подтверх(дающего документа.

9, ответственность за нарушение нас1,,,ящего положениrI
9,1, За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования) распространения 1,Iзащиты) персон{шьных данных должностное лицо несет администратиI}I{ук)ответственность в соответствии с действующим законолатеJIьством.

9,2, За нарушение правил хранения и использования персон€шьных данных, поt]лекцlее зitсобой материальный ущерб работодателю, работник несет материiшьную oTBeTcTBeH[{Oc.I.Lв соответствии с действующим трудовым законодательством.

9,з' Материа-гlьныЙ УЩерб, нанесенный субъекту персональных данных за cLIeTненадлежащего хранения И использования персонаJIьных данных, подJIежит возмеtцеttик)в порядке, установленном действующим законодательсl.вом.

9,4, Все, что не урегулировано настоящим Пололсением, определяется дейсr.вукltцимзаконодательством Российской Федерации.

наград, благодарностей, прохождlениrl
5 рабочих дней с даты пOJIуIIсниrI


