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1. Фбщие положения

1.1. Ёастоящее |{олоя<ение по обработке персона"]1ьнь1х даннь|х (лалее - [{оло>кение) \4(Ф}
''9инарская со1п]\г92 им.й.&1.[усаева'' разработано в соответствии с 1{онститушией РФ;
Федера_гтьнь1м законом от 27.07.2006 }]9152-Ф3 кФ персонатьнь1х даннь1х));
1руловьтм кодексом РФ от з0.|2.200| м197-Ф3 (ст.85-90);[рокданским кодексом РФ;
Ёалоговьтм кодексом РФ; Федерш|ьнь1м законом от 29.|2.2012 ш927з <Фб образовании в
РФ>;статьей 13'1 1 (оА|{ РФ <Ёарутпение установленного законом порядка сбора, хранения,
использов ания или распространения инф ормации о гражданах (перс ональнь!х
данньтх}>;статьей 1 3 7 ук РФ <Ёару1шение неприкосновенности частной :кизни>;}казом
|{резидента РФ ]ф188 от 06.03.1 991 <об утверх{дении |1ерення сведений конфиденциального
характера);|1остановлениями 11равительства Российской Федерации от |] .11.2007 ]ф781 к9б
утверждении |1оложения об обеспечении безопасности персональньгх даннь1х при их
обработке в информационнь1х системах персональнь1х даннь{х) и от 15.09.2008 ш687 (об
утверждении [1оложения об особенностях обработки персональньтх даннь|х' осуществляемой
без использования средств автоматизации>;|1риказом Федеральной слу>кбьт по техническому

'и экспортному контрол}о (Фстэк) от 05.02.2010 ]\ъ58 <Фб утвер)кдении полох(ения о
методах и способах защить1информации в информационньгх системах персон.1льнь|х
даннь|х' которое подробно регл{1ментирует вопрось1' связаннь1е с порядком применения
методов и способов защить1 информации в информационньгх системах персон2ш|ьнь1х данньгх
оператором или уполномоченнь1м им лицом)); |1равилалли внутреннего трудового
распорядка }и{(Ф9''9инарская со1ш]\92 им.й.й. [ усаева''

1.2. {ель разработки |1оложения - определение порядка обработки персонатьнь1х данньгх
работников й(Ф} ''9инарская со1шм2 им.\{.&4.[усаева'' и инь!х субъектов персональньгх
данньтх' персонатьнь1е даннь1е которьп( подлежат обработке, на основании полномочий
оператора; обеспенение защить1 прав и свобод человека и гражданина' в т.н. работникамкоу ''9инарская сотт'тм2 им.&1.й.[усаева'' , при обработке его персон[1льнь|х даннь[х, в
том числе защить1 прав на неприкосновенность частной жизни' личнуто и семейн1то тайну, а
также установление ответственности должностнь1х лиц' име}ощих доступ к персон{1льнь{м
даннь1м' за невь1полнение требований норм, регулир}тощих обработку и 3атци[}
персонапьньгх данньп(.

1.3. [1орядок ввода в действие и изменения |1олоя<ения.
1.3.1. Ёастоящее |1оложение вступает в силу с момента его утверх(дония директором \4(Ф}

' ''9инарская €Ф1]]]\р2 им.\4.\4.[усаева'' и действует беосронно' до зап{ень1его новь1м
|[оложением.
1.3.2. Бсе изменения в |1оложение вносятся приказом.
1.4. Бсе работники ''9инарокая со1п]\ъ2 им.}1.\4.[усаева'' долхшь1 бьтть ознакомлень1 с

настоящим |{оложением под роспись.
1.5. Режим конфиденциальности персональнь|х даннь|х снимается в случа'{х их

обезличиванияи по истечении75 лет срока их хранения'ил14продлевается на основании
закл1очения экспертной комиссии \41{Ф} ''9инарская со1шм2 им.й.й.[усаева'' если иное
не определено законом.

{1. Фсновньте понятия и состав персонать* 
"'* 

,'"''"'х работников

2.|. !ля целей настояще1о [{олоя<ения использу}отся следу1ощие основнь1е понятия:

- персон'}льнь1е данньте работника - лтобая информация' относящаяся к определенному или
определяемому на основании такой информациира6отнику, в том числе его фамилия)имя,



-)

отчество' год, месяц' дата и место ро)кдения, адрес, семейное. социа"]1ьное' имущественное
положение, образование, профессия' доходь|' другая информация, необходимая
работодател}о в связи с трудовь1ми отно1шениями;

- обработка персонал,"'* .','"ьгх - сбор, систематизация, накопление, хранение' уточнение
(обновление, изменение), использование, расг1ространение (в том числе передана),
обезличивание, блокирование, уничто)кение персона.'1ьнь{х даннь1х работников \:11{Ф9
''9инарская со1п]ф2 им.\4.\4.[усаева''

- конфиденциальность персональ}{ьгх данньгх - обязательное для соблтодения назначенного
ответс{венного лица' получив1пего доступ к персональнь!м даннь1п,! работников, требование

'не допускать их раопространения без согласия работника или иного законного основания;

- распространение персон'1льньгх даннь1х - действия' направленнь|е на передачу
персональнь|х данньгх работников определенному кругу -тиц (передача пероональньтх
данньтх) или |1а ознакомление с персональнь]ми даннь1ми неограниченного круга лиц' в том
числе обнародование персон{1льнь{х даннь1х работников в средствах массовой информации.

размещение в информационно-телекоммуникационньтх сетях или предоставление доступа к
персональнь|м даннь1м работников каким-либо инь1м способом;

- использование персона'-тьнь1х даннь|х - действия (операции) с персональнь1ми даннь{ми,
совер1]1аемь!е долх{ностнь1м лицом мкоу ''9инарская со1ш]'.]ъ2 им.\4.\4'[усаева|| в целях
лри11ятия ретпений или совер1пения инь1х действий, поро)кдатощих }оридические последствия
в отно1пенииработников либо инь{м образом затрагива1ощих их права и свободьт илиправаи
свободьт других лиц;

- блокирование персон€шьнь|х даннь1х - временное прекращеттие сбора, систематизации,
накопления' использован'1я' распространения персональнь{х данньтх работников' в том числе
их передачи;

. - уничтоя{ение персональньтх даннь1х - действия, в результате которь!х невозмох{но
восстановить содержание персона]|ьньтх даннь{х в инфорплационной системе персот1а.,{ьнь]х

даннь1х работников или в результате которь|х уничтох(а}отся материальнь!е носители
персональньтх даннь[х работников;

- обезличивание персональнь1х даннь1х - действия' в результате которь1х невозмо)кно
определить принадлежность персональнь1х данньгх конкретному работнику;

- общедоступнь1е персональнь1е даннь{е - персональнь1е данньте" доступ неограниченного
круга лиц к которь1м предоставлен о согласия работника или на которь1е в соответствии с

федеральнь1ми законами не распространяется требование соблтодения конфиденциальности.

- информация - сведения (сообщения, данньте) независимо от формьт их представления.

- документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем
документцрования информация с реквизитами, позволя}ощи&1и определить таку}о
информаци1о |4ли ее материальньтй носитель.

2.2. в состав персональньтх данньгх работников \4(9} ''{инарская со1ш]\ъ2
им.й.\'1.[усаева'| входят документь1, содеря(ащие информаци1о о паспортнь1х данньгх,

"образовании' отно1пении к воинской обязанности, семейно\{ положении' месте я(ите.]|ьства'
состоянии здоровья' а так}ке о предь1дущих местах их работьт.



2.3. 1(омплекс документ9в' сопрово)|(датощий процесс оформления трудовь|х отнотшений

работника в Р1(Ф} ''9инарская €Ф111]ц1"р2 им.й.\:[.[усаева'' 11ри его приеме, г{ереводе и
увольнении.

2.з.1. {{4нфбрмация' представ'|яемаяработником при поступлени14наработу в Фрганизацито,
доля{на иметь документальн)то фор*у. |1ри заклточении трудового договора в соответствии
со ст. 65 1рулового кодексаРосоийской Федерации лицо' поступатощее наработу,
предъявляет работодател}о :

':
- паспорт илии|тои документ, удостоверятощии личность;

- трудову}о книжку, за искл}очением случаев, когда трудовой договор закл}очается впервь1е
или работник т|оступает на работу на условиях совместительства' либо трудовая книжка у
работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхован1|я;

- документь1 воинского учета - для военнообязанньтх и лиц' подлея{ащих воинскому учету;

- документ об образова*|ии, о ква_гтификации или наличии специальньгх знаний - при
поступлении на работу, ?ребутощ1то специатьньлх знаний или специальной подготовки;

- свидетельство о присвоении\4|1А (при его на!1ичии у работника).

2.з.2.[[ри оформлении работника в \,1(Ф} ''9инарская со1ш]ф2 ипл.\4.\4.[усаева''
делопроизводителем заполняется унифицированная форма 1-2 <-[[ичн'ш{ карточка

работника>, в которой отрах<атотся следу}ощие анкетнь1е и биографинеские даннь1е

.работника:

- общие сведения (Ф.и.о. работника, ААт? ро)кдения, место ро}кдения! грая{данство,

образование, професоття, ста>к работьт, состояние в браке, паспортнь1е данньте);

- сведения о воинском учете;

- даннь!е о приеме на работу;

Б дальнейшем в личнуто карточку вносятся:

- сведения о переводах на другу1о работу;

- сведения 
'б '''..''ц"];

- сведения. о повьт1шении ква_гтиф икации',

- сведения о профе9сиональной т1ереподготовк€;

. 

- сведения о наградах (поощрениях)' пояетнь1х званиях;

- сведения об отпусках;

- сведения о социа'|ьнь|х гарантиях;



)

- сведения о месте жительства и контактнь|х телефонах.

2.з.з. Б кабинете делопроизводителя \4(Ф} ''9инарская со1шм им.\4"\:[.[усаева|'созда}отся
ихраъ|ятся следу}ощие группь1 документов' содер)кащие даннь1е о работниках в единичном
или сводном виде:

2.з 'з.1 . .{окументь|' содержащие персональнь1е даннь|е работников (комплексь| документов'
сопрово}кда}ощие процесс оформления трудовь1х отно1шений шри приеме на работу,
переводе9 увольнении; комплекс материалов по анкетировани}о' тестировани|о; проведени1о
собеседо'ваний о кандидатом на дошкность; подлинники и копии приказов по личному
составу; личнь!е делаи трудовь|е кни)кки работников; дела' содержащие основания к приказу
по личному составу; дела, содержащие материаль! аттестации работников; олу:кебньлх

расследований; справонно-информационнь1й банк данньтх по персона.|у (картотеки,
журнальт); подлинники и копии отчетнь1х, аналитических и справочнь{х материалов,

. передаваемь1х руководству мкоу <<''9инарская €Ф1]]]ч[р2 им.{т4.й.[усаева'' руководителям
структурнь!х подразделений; копии отчетов, направляемь|х в гооударственнь|е органь1
статистики, нсшоговьте инспекции, вь|1пестоящие органь! управления и другие уиреждения).

2.з.з.2.,{окументьт по планировани}о, учету' аъ{а]!изу и отчетности в части работьт с
перооналом й(Ф}''9инарская € Ф1]1]ч1'р2 им.й. й.[ усаева''

111. €бор, обработка и защита персона_г!ьнь1х даннь1х

3.1 . [{орядок полг{ения персона-'тьнь|х даннь|х.

3.1.1. Бсе персональнь1е даннь{е работника мкоу ''9инарская со1шлъ2 им.\4.]!1.[усаева''
следует г{олучать у него'самого. Бсли персон'}льнь!е даннь!е работника возможно получить
только у третьей сторонь!' то работник должен бьтть уведомлен об этом заранее и от него
должно бьтть полулено письменное согласие. .{олх<ностное лицо работодателя дол)кно
сообщить работнику мкоу ''9инарская со1ш]\92 им.й.й.[усаева'' о целях, предполагаемь1х
источниках и способах получения персональнь1х даннь|х, а также о характере подле)кащих
получени1о персональнь1х даннь!х и последствиях отказа работника дать письменное
согласие на их полг{ение.

'з.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатьлвать персональнь1е даннь{е работника
мкоу ''9инарская со1шм2 им.\4.\4.[усаева|' о его расовой. национштьной принадлежности,
политических взглядах' религиознь1х или философских убехсдениях' состоянии здоровья'
интимной )кизни. Б слунаях, не[1осредственно связаннь!х с вопросами трудовь1х отногпений,
в соответствии со ст.24 1{онститушии Российской Федера[{ии работ'одатель вправе п0лучать
и обрабатьтвать даннь1е о частной я<изни работника только с его письменного согласия.

Фбработка указаннь1х персональнь1х даг{ньтх работников работодателем возмох{на только с
их согласия либо без их согласия в следутощих с.]]учаях:

- персональнь1е даннь1е являтотся общедоступнь1ми ,

- персональнь1е даннь1е относятся к состояни}о здоровья работника |{ их обработка
необходима для защитьт его )кизни, здоровья или инь1х )кизне}{но вах{нь1х интересов либо
жизни, здоровья или инь|х }кизненно ва)кнь1х интереоов других лищ и получение сог'{асия

работника невозможно;



- по требовани}о полномочнь1х государственнь!х органов в случаях' предусмотреннь!х
федеральнь[м законом.

3.1.3. Работодатель вправе обрабатьтвать персонш1ьнь1е даннь1е работников только с их
письменного согласия.

з.\.4. |1иоьменное согласие работникана обработку своих персонацьнь1х данньгх должно
вклточать в себя:

- фамилито, |1мя) отнество, адрес субъекта персона'!ьнь[х даннь]х' номер основного
докумейта, удостоверятощего его личнооть, сведения о дате вь1дачи указанного документа и
вь1дав1шем. его органе;

- наименование (фамили}о, имя, отнество) и адрес оператора' получа}ощего согласие
субъекта персональнь1х даннь!х;

. - цель обработки персона]{ьньгх даннь|х;

- перечень персона,'1ьнь1х данньтх, на обработку которь1х дается согласие субъекта
персональньгх даннь1х ;

- перечень действий с персональнь|ми даннь1ми, на совер1пение которь|х дается согласие'
общее описание используемь1х ог|ератором способов обработки персональньгх даннь1х;

- срок, в течение которого действует согласие, а так}ке порядок его отзь|ва.

Форма з€ш{вления о согласии работника на обработку персональнь]х даннь|х см. в
приложении 1 к настоящему |1оложенито.

3.1.5. €огласие р'б''""1, не требуется в следу1ощих случаях:

1) обработка персональнь1х данньгх осуществляется на основании 1рулового кодекса РФ или
иного федерального закона, устанавлива}ощего ее цель' условия получения пероон€ш{ьньгх

даннь]х и круг субъектов, персон!тльнь1е даннь|е которь1х подлея{ат обработке' а так}ке
определя}ощего полномочия работодателя;

'2) о6ра6отка персональнь1х данньп( осущеотвляется в целях исполнения трудового договора;

3) обработка персональнь1х даннь1х осущеотвляется для статистических или инь1х научнь!х
целей при условии обязательного обезличивания персона.]тьньгх даннь!х;

4) обработка персон[1льнь|х даннь!х необходима для защить1 жизни, здоровья или инь|х
жизненно важньгх интересов работника, если получение его согласия невозможно.

3'2. ||орядок обработки, г{ередачи и хранения персон{1льнь1х даннь1х.

з.2.|.Работник мкоу "{инарская со11]ш92 им.\4.\4.|'усаева" предоставляет руководителто,
делог1роизводител}о и работникам б1тсгалтерии (список лиц утвер)}(дается приказоп{ по
пшколе) мкоу ''9инарская со1шм2 им.\{.й.|усаева'' достовернь1е сведения о себе.

,{елопроизводитель мкоу ''9инарская со1плъ2 им.\4.\4.[усаева'' проверяет достоверность
оведений, сверяя даннь1е' предоотавленнь|е работником, с име}ощимися у работника
документами.



з.2.2. Б соответствии оо ст. 86, гл. 14 тк РФ в целях обеспеченият1рав и свобод человека и
гражданина генеральньтй директор й(Ф} ''9инарская со1ш]\92 им.}{.й.1-усаева''
(Работодатель) и его представители при обработке персона]1ьнь1х даннь1х работника долх{нь1
ооблтодать следу}ощие общие требования:

з.2.2.1. Фбработка персональньтх даннь1х моя{ет осуществляться иокл}очительно в целях
обеспечения соблтодения законов и инь|х нормативнь1х прав0вь1х актов' содействия

работникам в трудоустройотве, обуяении и продви}кении п0 слуя<бе, обеспечения -цичной
безопасности работников' контроля количества и качества вь1полняемой работьт и
обеспс!чения сохранности имущества

з'2'2.2. |1ри определений объема и содер)кания, о6рабать1вае1\,|ь|х персональнь!х даннь1х
Работодатель должен руководствоваться (онститушией Российской Федер^ц\4и' ?руловьтм
кодексом Российской Федерац ии и у\ъ|ь|ми ф едеральнь1ми законами.

з.2.2.з. |[ри принятии ре1пений, затрагива}ощих интересь{ работника, Работодатель не имеет
права основь|ватьсяъ|а персональнь1х данньгх работника' т1олученньтх искл}очительно в

результате их автоматизированной о6работки или электронного получения.

з.2.2.4.3ащита персональньтх даннь!х работника от неправомерного их использ ования или

утрать1 обеспечивается Работодателем за счет его средств в порядке, установленном
федеральньтм законом.

з.2.2.5. Работники и их представители должнь! бьтть ознакомлень| под раст1иску с
документами 1!1(Ф} ''9инарская со1ш]ф2 им.!1.\4.[усаева'' устанавлива}ощими порядок
обработки персональньгх даннь!х работников' а так)ке об их правах и обязанностях в этой
области.

з.2.2.6. Бо всех случаях отказ работника от своих прав 11а сохранение и защиту тайньт
недействителен.

1!. |[ередача и хранение персональнь1х даннь1х

4.1. |1ри 
''ёреда.'е 

персон{1льньтх даннь1х работника Работодатель дошкен соблтодать
след}тощие требования :

4.1.1. }{е сообщать персональнь1е данньте работника третьей стороне без письменного
"согласия работника' за искл}очением случаев, когда это необходимо в целях предупре)кдения

угрозь1 }кизни и здоровьто работника' а так)ке в случаях' установленньтх федеральнь}м
законом.

4.|.2. Бе сообщать персона_|{ьнь1е данньле работника в коммерческих целях без его
письменного согласия. Фбработка персональнь{х даннь[х работников в целях продви}кения
товаров' работ, ус+уг на рь1нке путем осуществления прямь1х контактов с потенциальнь1м
потребителем о помощьто средотв связи допускаетоя только с его предварительного согласия.

4.\.з. |1редупредить лиц, полг{ив1ших персон!ш{ьнь{е данньте работнттка, о том, что эти
даннь1е могут бьтть использовань1 ли1шь в целях' для которь|х они сообщеньт, и требовать от
этих лиц г1одтверждения того, что это правило ообшодено. }1ица, получив1лие перс0на.,1ьнь{е

даннь1е работника' обязаньт соблтодать ре}ким секретности (конфиденциальности). !анное



[[оложение не распространяется на обмен пероональнь1ми даннь{ми работников в порядке.

установленном федератьнь1ми законами.

4.|.4. Фсуществлять передачу персональнь|х даннь{х работников в пределах
&1(Ф}''9инарская со1ш}{92 им.\{.й.[усаева'' в соответствии с настоящим |1олоясением.

4.|.5. Разретшать доступ к персона'!ьнь1м даннь1м работников только специально

уполномоченнь1м лицам, при этом указаннь1е лица доля{нь1 иметь право получать только те
персональнь|е даннь1е работника, которь1е необходимь1 для вь1полнения конкретной

функции.

4'1.6. Ёе запратпивать информаци}о о состоянии здоровья работника' за искл}очением тех
сведений' которь1е относятся к вопросу о возмо}кности вь|полнения работником труловой

функшии.

4.|.7 . |{ередавать персона'1ьнь!е данньте работника предотавителям работников в порядке'

установленном 1руловьтм кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информаци[о
только теми персона.]1ьнь{ми даннь1ми работника, которь1е необходимь1 для вь1полнения

указаннь1ми представите.]ш{ми их функции.

4 .2 . \р анение и использ ование персональньгх даннь|х работников :

4.2.1. |1ерсональнь1е даннь|е работников обрабать1ва}отся и хранятся в отделе кадров.

4.2.2. |{ерсональнь!е даннь|е работников могут бьтть полутень1' проходить дальнейгщто
обработку и г1ередаваться на хранение как на бумажньтх носителях' так и в электронном виде
- лока.]1ьной компьтотерной сети и компь}отерной программе <1€: 3арплата и кадрь1).

43.[1ри полг{ении персональнь1х данньгх не от работника (за исклтоиением олучаев, если
персональнь|е даннь!е бьлли предоставлень| работодател}о на основании фелерального закона
или ес!1и пероона_г{ьньте даннь|е явля!отся общедоступньтми) работодатель до нача]|а

обработки таких персональнь1х даннь!х обязан предоставить работнику следу{ощу}о
информацито:

_ наименование (фамилця,имя' отнество) и адрес оператора или его представителя;

- цель обработки персональньгх даннь1х и ее правовое основание;

- предполагаемь1е пользователи персонш1ьньгх данньтх;

- установленнь|е настоящим Федератьнь|м законом права субъекта персона'1ьнь!х данньгх.

!. !оступ к персональнь|м даннь1м работников

5.1. |{раво доступа.к персональньтм даннь1м работников име}от:

- директор мкоу "9инарская со1шш92 им.й.]!1.[усаева''

- сотрудники отдела кадров;

- сотрудники бухгалтерии;



- сотрудники секретариата (информация о фактивеоком месте шроживания и контактнь1е
телефоньт работников);

' 5 .2. Р аботник й1{Ф}''9инарская сошм2 им.й.\4.[усаева'' имеет право:

5.2.2.|ребовать от Работодателя уточнения, искл}оченияил:гт исправления неполньтх,
невернь1х' устарев1пих, недостовернь!х' незаконно полученнь|х или не явля|ощих
необходимь1ми для Работодателя пероональнь1х даннь|х.

5.2.з. |[олунать от Работодателя

- сведения о лищах, которь1е иметот доступ к персональнь{м даннь1м или которьтм моя<ет бьтть
г|редоставлен такой доступ ;

- перечень обрабатьтваемь1х персональньтх данньтх и источник их получения;

_ сроки обработки персональньтх даннь1х, в том числе сроки их хранения;

- сведения о 'гом, какие }оридические последствия для субъекта !1ерсональнь!х даннь|х ш{о)кет

повлечь за собой обработка его персональнь1х даннь|х.

5.2.з. [ребовать извещения Работодателем всех лиц' которь1м ранее бьтли сообщеньт

'невернь!е или неполнь|е персона.]1ьнь1е даннь{е' обо всех произведеннь1х в них искл1очениях'
исправлениях илу\ дополнениях.

Фбжа_гловать в уполномоченньтй орган по защите прав оубъектов персональнь1х даннь|х или в
судебном порядке неправомерньте дейс1вия или бездействия Работодателя при обработке и
защите его персона,{ьнь|х данньгх.

5.3. 1{опировать и делыть вь1писки персональ11ьгх даннь1х работника разре1пается
исклточительно в слуя<ебньтх целях с письменного разре|пения начальника отдела кадров.

5.4. |1ередана информации третьей стороне возможна только при письмен}!ом согласии
работников.

!1. Фтветственность за нару1шение норм' регулирутощих обработку и защиту шерсональнь1х

даннь1х

6.1. Работники \{1{Ф} ''9инарская €Ф11].}ф2 им.й.й.[усаева'' виновнь!е в нару1шении норм,

регулиру}ощих получение, обработку и защиту шерсональнь1х данньтх работника' несут
дисциплинарну}о админиотративн},1о, гражданско-правову}о или уголовн}то ответственность
в соответствии с федера_гтьнь1ми законами.

6'2[иректор й(8} "9инарская со1шлъ2 им.1!1.й.[усаева" за нару1пение норм,

регулиру1ощих полг{ение' обработку и защиту персональньтх даннь1х работника, несет
административну}о ответственность согласно ст. 5.2] и 5.39 }{одекса об административнь1х
правонару1шениях Росоийской Федераци|1, а также возмещает работнику ущерб,
причи1{енньтй неправомернь1м использованием информации' содер)кащей персональнь1е

даннь1е работника.


