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Положение
о защите персональных данных 
в МКС У «СОШ №2» с.п. Малка

Настоящее Положение о за!гите персональных данных (далее -  Положение) МКОУ «СОШ 
№2» с.п. Малка (далее - ОУ) разработано с целью защиты информации, относящейся к личности 
и личной жизни работников и общающихся (воспитанников) образовательного учреждения, в 
соответствии с Конституцией Р( ссийской Федерации, Трудовым кодексом Российской 
Федерации, Гражданским кодексом ’оссийской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 
года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 
Федеральным законом от 27.07.200( года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным 
законом от 29.12.2012 года№ 275-Ф; «Об образовании в Российской Федерации».

Цель разработки Положения • определение порядка обработки персональных данных, 
обеспечение защиты прав и своб( д работников и обучающихся в ОУ при обработке их 
персональных данных, а также установление ответственности должностных лиц, имеющих 
доступ к персональным данным рас отников и обучающихся ОУ, за невыполнение требований 
норм, регулирующих обработку и за1 щту персональных данных.

Все работники и обучающиеся (законные представители) ОУ должны быть ознакомлены с 
настоящим Положением.

Обрабатываемые персональны - данные подлежат, уничтожению либо обезличиванию по 
достижении целей обработки или в с. гучае утраты необходимости в достижении этих целей.

1. Общие положения
1.1. Субъект персональных дшных - обучающийся и/или работник Образовательного 

учреждения, к которому относятся сс ответствуюгцие персональные данные.
1.2. Персональные данные - побая информация, относящаяся к определенному или 

определяемому на основании тако! информации физическому лицу (субъекту персональных 
данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, 
семейное, социальное, имущеетвег ное положение, образование, профессия, доходы, другая 
информация.

1.2.1. Персональные данные рюотника ОУ - информация, необходимая работодателю в 
связи с трудовыми отношениями и к; сающаяся конкретного работника.

1.3. Обработка персональных данных -  любые действия (операции) или совокупность 
действия (операций), совершаемь х с использованием средств автоматизации или без 
использования таких средств i персональными данными, включая сбор, запись, 
систематизацию, накопление, > ран ;ние, уточнение (обновление, изменение), использование, 
распространение (в том числе юредачу), обезличивание, блокирование, уничтожение 
персональных данных.

1.4. Конфиденциальность ш рсональных данных - обязательное для соблюдения 
назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным субъектов



персональных данных, требование не допускать их распространения без согласия субъекта 
персональных данных или иного за) онного основания.

1.5. Распространение персон; льных данных - действия, направленные на передачу 
персональных данных определенн >му кругу лиц (передача персональных данных) или на 
ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе 
обнародование персональных дан ш х в средствах массовой информации, размещение в 
информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным 
данным каким-либо иным способов.

1.6. Использование персональных данных - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных неопределеш юму кругу лиц;

использование персональных ханнътх - действия (операции) с персональными данными, 
совершаемые должностным лицом Образовательного учреждения в целях принятия решений 
или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении 
субъекта персональных данных ли» ю иным образом затрагивающих их права и свободы или 
права и свободы других лиц;

- блокирование персональных ханных - временное прекращение сбора систематизации, 
накопления, использования, распро хранения персональных данных субъектов персональных 
данных, в том числе их передачи;

- уничтожение персональных ханных - действия, в результате которых невозможно 
восстановить содержание персонах ьных данных в информационной системе персональных 
данных субъектов персональны* данных или в результате которых уничтожаются 
материальные носители персошшьк ых данных субъектов персональных данных;

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным без использования i ополнительной информации определить принадлежность 
персональных данных конкретном} субъекту персональных данных;

- общедосту пные персональных данные - персональные данные, доступ неограниченного 
круга лиц к которым предоставлен ; согласия субъекта персональных данных или на которые 
в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения 
конфиденциальности;

информация - сведения (сообг ;ения, данные) независимо от формы их представления;
- документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем 

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую 
информацию или ее материальный юситель.

1.7. Информационная сисгемх ОУ - информационная система, представляющая собой 
совокупность персональных данны :, содержащихся в базе данных, а также информационных 
технологий и технических cpt дств, позволяющих осуществлять обработку таких 
персональных данных с испод ьюванием средств автоматизации или без использования таких 
средств.

2. Персональные данные рабо гни «ов и обучающихся

2.1. К персональным данным работника ОУ, получаемым работодателем и подлежащим 
хранению у работодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и 
настоящим Положением, относятс [ следующие сведения, содержащиеся в личных делах 
работников:

- паспортные данные работнике;
-И Н Н ;
- копия страхового свидетельст) ;а государственного пенсионного страхования;
- копия документа воинского ) чета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу);
- копия документа об образов; нии, квалификации или наличии специальных знаний (при 

поступлении на работу, требующую ■ пециальных знаний или специальной подготовки);



- анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе 
работы (в том числе - автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене 
фамилии, наличии детей и иждивенц :в);

- документы о возрасте малолез тих детей и месте их обучения;
- документы о состоянии здоро] ья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);
- иные документы, которьг • с учетом специфики работы и в соответствии с 

законодательством Российской Ф дерации должны быть предъявлены работником при 
заключении трудового договора или в период его действия (включая медицинские заключения, 
предъявляемые работником при пре вождении обязательных предварительных и периодических 
медицинских осмотров);

- трудовой договор;
- заключение по данным hchxoj огического исследования (если такое имеется);
- копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, 

премировании, поощрениях и взыска зиях;
- личная карточка по форме Т-2
- заявления, объяснительные и с лужебные записки работника;
- документы о прохождении рас отником аттестации, повышения квалификации;
- иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле 

работника необходимо для доку ментального оформления трудовых правоотношений с 
работником (включая приговоры су, ;а о запрете заниматься педагогической деятельностью или 
занимать руково,щцие должности).

2.2. К персональным данных обучающихся (воспитанников) ОУ, получаемых ОУ и 
подлежащих хранению в ОУ в пор ядке, предусмотренном действующим законодательством и 
настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в информационной 
системе ОУ:

-  документы, удостоверяющие личность обучающегося (свидетельство о рождении или 
паспорт);

-  документы о месте проживая] я;
-  документы о составе семьи;
-  паспортные данные родит еле] (законных представителей) обучающегося;
-  копия страхового свидетельст за государственного пенсионного страхования;
-  документы, подтверждающз е права на дополнительные гарантии и компенсации по 

определенным основаниям, прсдусм- узренным законодательством (родители-инвалиды, неполная 
семья, ребенок-сирота и т.п.);

-  иные документы, содержащие персональные данные (в том числе сведения, необходимые 
для предоставления обучающемуся (его родителям, законным представителям) гарантий и 
компенсаций, установленных действ; тощим законодательством).

3. Основные условия проведения о 5работки персональных данных
3.1. Образовательное учреждение определяет объем, содержание обрабатываемых 

персональных данных работников з обучающихся, руководствуясь Конституцией Российской 
Федерации, Трудовым кодексом Ро хийской Федерации, Законом Российской Федерации «Об 
образовании» и иными федеральным i законами.

3.2. Обработка персональных ; анных работников осуществляется исключительно в целях 
обеспечения соб.тюдения законов и г ных нормативных правовых актов, содействия работникам в 
трудоустройстве, обучении и продви кении по службе, а также обеспечения личной безопасности 
работников, сохранности имущества, контроля количества и качества выполззяемой работы.

Обработка персональных данн >ix работников и обучающихся (воспитанников) ОУ может 
осуществляться исключительно в це тях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 
правовых актов; содействия обучали щмея в обучении, трудоустройстве; обеспечения их личной 
безопасности; контроля качества обу шния и обеспечения сохранности имущества.

3.3. Все персональные данные} аботника ОУ предоставляются работником, за исключением 
случаев, предусмотренных федера шным законом. Если персональные данные работника 
возможно получить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить об этом 
работника и получить его письмен юе согласие. Работодатель должен сообщить работнику о



целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 
характере подлежащих получению г ерсональных данных и последствиях отказа работника дать 
письменное согласие на их получени

3.4. Работники и родители (закс иные представители) обучающегося (воспитанника) должны 
быть проинформированы о целях o6j аботки персональных данных.

3.5. Образовательное учрежде! ие не имеет права получать и обрабатывать персональные 
данные работника, обучающегося i воспитанника) о его политических, религиозных и иных 
убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника, обучающегося 
(воспитанника).

ОУ не имеет права получ тгь и обрабатывать персональные данные работника, 
обучающегося (воспитанника) о его членстве в общественных объединениях или его 
профсоюзной деятельности, за исклк чением случаев, предусмотренных федеральным законом.

3.6. Согласие субъекта персонал шых данных не требуется в следующих случаях:
1) обработка персональных даг ных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ, 

Федерального закона от 29.12.2012 г № 273-ФЭ «Об образовании в Российской Федерации» или- 
иного федерального закона, уетан шливающего ее цель, условия получения персональных 
данных и крут субъектов, nepcoi альные данные которых подлежат обработке, а также 
определяющего полномочия Образо] ательного учреждения;

2) обработка: персональных, 1анн ах осуществляется в целях исполнения трудового договора;
3) обработка персональных даш ых осуществляется для статистических или иных научных 

целей при условии обязательного об( зличивания персональных данных;
4) обработка персональных да] ных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субы кта персональных данных, если получение его согласия 
невозможно.

4. Хранение и использование персе нальных данных
4.1. Персональные данные xpai ятся на бумажных и электронных носителях, в специально 

предназначенных для этого помещен ых.
4.2. В процессе хранения nepcoi ильных данных должны обеспечиваться: ,

требования нормативны? документов, устанавливающих правила хранения
конфиденциальных сведений;

- сохранность имеющихся д шных, ограничение доступа к ним, в соответствии с 
законодательством Российской Феде >ации и настоящим Положением;

- контроль за достоверностью г полнотой персональных данных, их регулярное обновление 
и внесение по мере необходимости с< «ответствующих изменений.

4.3. Доступ к персональным да! ным работников образовательное учреждение имеют:
- директор ОУ;
- главный бухгалтер ОУ,
- заместители директора;
-делопроизводитель;
- сотрудник, назначенный прик зом директора.
4.4. Помимо лиц. указанных в г . 3.3. настоящего Положения, право доступа к персональным 

данным имеют только лица, уполном эченные действующим законодательством.
4.5. Лица, имеющие досту п к терсональным данным обязаны использовать персональные 

данные лишь в целях, для которых oi и были предоставлены.
4.6. Персональные данные раб ггников отражаются в личной карточке работника (форма Т- 

2), которая заполняется после изд ния приказа о его приеме на работу. Личные карточки 
работников хранятся в специально о! орудованных шкафах в алфавитном порядке.

4.7. Персональные данные работников и обучающихся (воспитанников) содержатся в 
информационной системе ОУ. на бумажных носителях и в электронном виде. Персональные 
данные на бумажных носителях формируются и хранятся в порядке, определенном 
номенклатурой дел ОУ.

5. Передача персональных данных



5.1. При передаче персональш ос данных другим юридическим и физическим лицам, ОУ 
должно соблюдать следующие требо $ания:

5.1.1. Персональные данные работника (обучающегося, воспитанника) не могут быть 
сообщены третьей стороне без г ись: генного согласия работника, обучающегося (воспитанника), 
родителей (законных представите гей) несовершеннолетнего (малолетнего) обучающегося 
(воспитанника), за исключением сл /чаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы 
жизни и здоровью работника (обуча ощегося, воспитанника), а также в случаях, установленных 
федеральным законом.

5.1.2. Лица, получающие перо шальные данные работника (обучающегося, воспитанника) 
должны предупреждаться о том, чт > эти данные могут быть использованы лишь в целях, для 
которых они сообщены. ОУ должна требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило 
соблюдено. Лица, получающие персональные данные обязаны соблюдать режим 
конфиденциальности. Данное полож ;ние не распространяется на обмен персональными данными 
в порядке, установленном федеральн лми законами.

5.2. Передача персональны. данных работника (обучающегося, воспитанника) его 
представителям может быть осуще< твлена в установленном действующим законодательством 
порядке только в том объеме, когор! и  необходим для выполнения указанными представителями 
их функций.

6. Права работников, обучающихс) s (воспитанников) 
на обеспечение защиты персоналы ы х данных

6.1. В целях обеспечения защ ггы персональных данных, хранящихся в образовательном 
учреждении, работники и обучаю циеся (родители (законные представители) малолетнего 
несовершеннолетнего обучающегося i ОУ, имеют право:

6.1.1. Получать полную ипфорх ацию о своих персональных данных и их обработке.
6.1.2. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на 

получение копии любой записи, coi ержащей персональные данные работника, за исключением 
случаев, предусмотренных федераль шми законами. Получение указанной информации о своих 
персональных данных возможно зри личном обращении работника, обучающегося (для 
малолетнего несовершеннолетнего -  его родителей, законных представителей) -  к лицу, 
ответственному за организацию и ос; тцествление хранения персональных данных работников.

6.1.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 
данных, а также данных, обр гботанных с нарушением требований действующего 
законодательства. Указанное требование должно бйть оформлено письменным заявлением 
работника на имя руководителя ОУ.

Персональные данные оценочв эго характера работник, обучающийся (родитель, законный 
представитель несовершеннолетне! э обучающегося) имеет право дополнить заявлением, 
выражающим его собственную гочк\ зрения.

6.1.4. Требовать об извещении ЭУ всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или 
неполные персональные данные работника, обучающегося (воспитанника) обо всех 
произведенных в них исключениях,! справлениях или дополнениях.

*

7.0бязанности субъекта персон; льных данных по обеспечению достоверности его 
персональных данных

7.1. В целях обеспечения досто] ерности персональных данных работники обязаны:
7.1.1. При приеме на работ; в ОУ представлять уполномоченным работникам ОУ 

достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством 
Российской Федерации.

7.1.2. В случае изменения мерс шальных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес 
места жительства, паспортные даннь е, сведения об образовании, состоянии здоровья (вследствие 
выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения 
работником его должностных, труд эвых обязанностей и т.п.), сообщать об этом в течение 5 
рабочих дней с даты их изменений.



7.1.3. В случае прохождения курсов, получения наград, благодарностей, прохождения 
аттестации и т.д., сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты получения 
подтверждающего документа.

8. Ответственность за нарушение и астоящего положения
8.1. За нарушение порядка обр юотки (сбора, хранения, использования, распространения и 

защиты) персональных данных дол: шостное лицо несет административную ответственность в 
соответствии с действующим законо, (ательством.

8.2. За нарушение правил xpai ения и использования персональных данных, повлекшее за 
собой материальный ущерб работе цателю, работник несет материальную ответственность в 
соответствии с действующим трудов ,ш законодательством.

8.3. Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных за счет 
ненадлежащего хранения и испол! зования персональных данных, подлежит возмещению в 
порядке, установленном действующе м законодательством.

8.4. Все, что не урегулировано настоящим Положением, определяется действующим, 
законодательством Российской Феде >ации.


