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о защите персональць|х даннь!х

в мАоу со|ш лъ 11

1.0бпцие поло)|(ения.
1.1. Ёастоящее |{оло>кение об организации работьт с персона.ттьнь1ми

даннь1ми обулатощихоя и сотрудников в 1!1униципальном автономном
общеобр€вовательном г{рех{дении средней общеобразовательной тпколе ф 1 1

имени | [евченко муницип €ш1ьного о бр азова ния \ има1пе в ского р айона (дале е ­
111кола) разработано на основании и в соответствии с Федеральнь1м законом
от 29.|2.2012 ]\ъ 273­Ф3 (об образовании в Роосийской Федерации>>,

Федеральнь1м законом от 27.07.2006 ]\ъ 152­Фз (ред. от 29.07.20|7) (о
персон€!]_1ьнь1х данньтх>), Федеральнь1м законом м 149­Ф3 от 27.07.2006 <о6
ин ф ормации, инф орматиз а ции и з ащите ин ф орма |7АА)\, Ф едер альнь1м з ако ном
от 1 итоля 2017 года ]\ъ 156­Ф3 кФ внесении изменений в Федеральньтй закон
<Фб информации, инфорплационнь1х технологиях и о защите информации))'
|!оло:кением об особенностях обработки пероон€|"льнь1х даннь1х,
осуществляемой без использования средств автоматизации, утвер)кденнь1м
|{остановлением |{равительства РФ от 15.09.2008 ]\ъ 687, |{оло>кением об
обеспечении безопасности персональньтх даннь1х при их обработке в
информационнь1х системах персональнь1х даннь1х, утвер)кденнь!м
|{остановлением |!равительства РФ от 17.\|.2007 ]\ъ 781:, и инь1ми
нормативно­правовь|ми актами в сфере защить1 персон€|"льнь1х даннь1х.

Ёастоящее |[оло>кение определяет €]_пгоритм работь1 с персон€ш1ьнь1ми

даннь1ми обунатощихся в 11[коле и определяет уровень доступа доля{ностнь1х
лиц к персона.]1ьнь1м даннь1м сощудников и обулатощихся.

Ёастоящее |[олох<ение яв[|яется элементом систейь1 мер, принимаемь1х
1[[колой для защить] обрабатьтваемь1х пероон€|"льнь1х даннь1х от

иская{ени я или р€вгла1пения.несанкционированного доступа уничтох{ ения )
|{ерсональньте даннь1е обрабатьтватотся в целях воспитан ия и о6уления

обуиатощегося' обеспечения его личной безопасности, контроля качества
образования' пользования льготами' предусмотреннь1ми законодательством
Р о с сийской Ф ед ер ации и лок€}г1ьнь1ми актами администр ации.

|.2. 1{ персоны1ьнь1м даннь1м обутатощихся относятся:
­сведени'1, содер)кащиеся в свидетельстве о ро)кдении) лаот1орте или

ином документе, удостоверя}ощем личность;
­информ ация, содержащ аяся в личном деле обунатощ ихс я;

­информация об успеваемости и улебньтх дости}кеътиях;
­ сведени'{ о р одите лях или з аконнь1х представителях о бунато щ ихся;



­контактнь1е даннь1е родителеи или законнь1х представителеи;
­информация о состоянии здоровья;
­информация о месте про)кивания;
­инь1е сведения, необходимь1е для определени'1 отно1пений обулеъ;ия и

воспитани'1.
1.3. к персон€}льнь!м даннь1м сотрудника относятся:
­сведения' содер)кащиеся в паспорте или ином документе,

удостоверя}ощем личность;
­ин ф орм аци\ о одерх{ащ аяо я в труло во й кни)кке с отрудника;
­информация содер)кащаяся в форме Ади­Рвг (вьтдается вместо

снилс с 1'.04.2019г. ф {8­Ф3);
­сведения, содер)кащиеоя в документах воинского учета (.'р" их

налинии);
_информация об образовании' квалификации или ъ|аличии

специ€ш1ьнь1х 3нан ий или подготовки ;

­информация о состоянии здоровья €отрудника (сведения об
инв€!лидности и т.п.);

­14ЁЁ;
­номер и серия страхового полиса;
­контактная информация (номера телефонов, адреоа электронной

почть1, адрес регисщации (прох<ивания);

­семейное поло}кение;
­копии документов, хранящихся в личном деле;
­документь1' содер)кащие сведения, необходимь1е для предоставления

€ощуднику гарантий и компенсаций, установленнь1х действутощим
законодательством (Аокументьт о ооставе семьи; документь1 о состоянии
здоровья сотрудника и детей; документь1, подтвер}т(да}ощие дополнительнь1е
гарантии и компенсацу|и по определеннь|м основаниям' предусмотреннь1м
законодательством (донорстве' нахождения в зоне воздейству|я радиации в
связи с аварией на т{ернобьтльской Аэс и 

'.'.); документь1 о возрасте
м€}г1олетних детей).

­документь1 о повь|1пен ии ква]|ификации ;

­документь1 о нащадах сощудника.
1.4. Бсе персон€!]­тьнь1е даннь1е о €ощуднике а1дминисщация мох{ет

получить только от него самого. €отрудник принимает ре1шение о
г|редоставлении своих персон€|"льнь1х даннь1х и дает согласие наих обработку
своей волей и в своем интересе. €огласие оформляетояв письменной форме. Б
случаях, когда администрация мо)кет г!олу{ить необходимь1е персон€|г1ьнь1е

даннь!е €отрудника только у третьего лица, администрациядолх{на уведомить
об этом €отрудника заранее и полу{ить от него письменное согласие.

1.5. &министрация мо)кет полг{ить от самого обутатощегося даннь1е
о:

1. фамилии' имени' отчестве' дате роя{дения' месте )кительства
обунатощегося'

2. фамилии' имени' отчестве родителей (законнь1х представителей)



обу+агощегося.
1.6. Аньте персон€!льнь1е даннь|е обунатощегося, необходимь1е в связи с

отно1]]ениями обунения и воспитану[я' администрация мо}кет полг{ить только
с письменного согласия одного из родителей (законного представителя). 1{

таким даннь1м относятся сведения, необходимь1е для .предоставления
обутатощемуся гарантий и компенса\!Ай, установленнь1х действутощим
законодательством:

­информация о составе семьи;
­информация о состоянии здоровья (сведения об инв€|пидности, о

наличии хронических заболеваний и т.п.);
­сведени'1' подтвер)кда}ощие право на дополнительнь!е гарантии и

компенсации по определеннь1м основаниям' предусмотреннь1м
законодательством (родители­инв€}г{у|дьт' неполная семья' ребенок­сирота и
т.п.).

в случаях, когда админиотрация моя{ет полу{ить необходимьте
персон€ш1ьнь1е даннь!е обутатощегося только у третьего лица' администрация
должна уведомить об этом одного из родителей (законного представителя)
заранее и полу{ить от него письменное согласие на обработку таких сведений.

Фбработка (в т.ч. передача, сбор, систематизация, накопление,
хранение, уточнение, использование' ознакомление' блокирование,

уничто)кение) персонш1ьнь1х даннь1х обунатощегооя без получения
письменного оогласия возмо)кна только в целях предупреждения угрозь1
)кизни и здоровья обулатощегося, а так я{е в случаях' установленнь!х
федеральнь1ми законами.

|.7 . Админисщация обязана сообщить одному из родителей
(законному представителто) о целях' способах и источниках получения
церсон€ш1ьнь1х даннь1х, а также о характере подле)кащих полу{ени}о
персон€}льнь1х даннь|х и во3мо)кнь1х последствиях отк€|за одного из родителей
(законного представителя) дать письменное согласие на их полг{ение.

1.8. Админисщаци'т обязана сообщить €ощуднику о т1елях, способах и
источниках пол)д{ения персона.]1ьнь1х даннь1х, а так)ке о характере
подле)1{ащих по]1учени}о персон€}льнь1х даннь1х и возмох{нь1х последствиях
отк€ва €отрудника дать письменное согласие на их получение.

|.9. |[ерсональнь1е даннь1е обутатощихся и сотрудников явля}отся
конфиденциальной информацией ут не моцт бьтть использовань1
администрацией или лтобьтм иньтм лицом в коммерческих и инь1х целях.

1.10. ||ри определении объема и содержания персона­]1ьнь1х даннь1х
€ощудника администрация руководствуется 1{онституцией Российской
Федерации, 1руловьтм кодексом Российской Федерации, инь1ми
Федеральнь1ми законами и настоящим |[олох<ением.

2. )(ранение, обработка, сбор, систематизация' накопление' уточнение'
исполь3ование' ознакомление' блокирова!|ие' передача и уничтож(ение
персональнь!х даннь!х обунагощегося:

2.|. ||раво доступа к персонш1ьнь1м даннь1м иметот:



­сощудники управлени'т образования' уполномоченньте на обработку
п ер с он а"льнь1х даннь1х прик€ш ом упр авле ния обр аз о вания;

­ с отрудники бухг алт ерии;
­руководитель образовательной органи3а ции;
­делопроизводитель образовательной органи зации;
­3аместители директора по }БР, БР;
­клаоснь1е руководители (только к персонапьньтм даннь|м обутатощегося

своего класса);
­ ответственньтй за литание;
­библиотекарь;
­ социапьньтй педагог/психолог;
­системньтй администратор ;

­медработник.
2.2. Руководитель образовательной организации осуществляет прием

обунатощегося/сотрудника в образовательну[о организаци}о.
2.3 . [елопроизводитель :

Работает с персон€|"льнь1ми даннь|ми обунатощегося :

­принимает или оформляет вновь личное дело обутатощегося и внооит в
него необходимь1е даннь1е;

­предоставляет свободньтй досцп родителям (законньтм
представителям) к персон€|"льнь1м даннь|м обулатощегося на основании
письменного заявл енутя.

1{ заявленито прилагается:
­родителям: копия документа, удостоверя1ощего личность;
­законнь1м представителем: копи'{ удостоверения опекуна (попенителя).
Ёе имеет права получать информацито об обутатощемся родитель,

литпенньтй или ограниченньтй в родительских правах на основании
вступив1пего в законну{о силу постановления суда.

Работает с персон€|льнь|ми даннь1ми сотрудника:
­оформляет прием на работу работников;
­заполняет трудовь1е договорь1;
­вносит залиси в трудовь1е книжки;
­вь1дает информацито о персон€!"пьньтх даннь1х €отрудника по

письменному запросу сотрудника или его представителя на основании
нотариа­т1ьно­заверенной доверенности на полг{ение таких сведений о
профессиональной деятельности сотрудника (справки' вь1писки и3 прик€вов,
копии трудовь1х кни}кек и т.д.). 3апрос дошкен содеря{ать номер основного
документа, удостоверяк)щего личность €отрудника или его законного
представител\ сведени'{ о дате вь1дачи указанного документа и вь1дав1шем его
органе и собственнорг{ну}о подпись €отрудника ?1лу| его законного
представителя.

2.4. [иректор/заместители директора образовательной организации
моцт передавать персона,1ьнь!е даннь1е обутатощ||хся и сотрудников третьим
лицам' только если это необходимо в целях предупре}кдения ущозь1 >кизни и
здоровья, а так)ке в слу{аях' установленнь1х федеральньтми законами.



2.5 . |7ри передаче персона"]1ьнь1х даннь1х директор' делопроизводитель'
3аместители директора по 9БР, БР, класснь1е руководители, социальньтй
педагог' другие сотрудники, уполномоченнь1е на обработку персонапьнь1х
даннь1х о бр аз о в ательной организ ац ии об язаньт:

­предупредить лиц' получатощих данну}о информа{{{ю, о том, что эти
данньте моцт бьтть исполь3овань1 ли1пь в целях' для которь!х они сообщеньт;

­потребовать от этих лиц письменное подтверждение соблтодения этого
условия.

2.6. Аньте права' обязанности, действия сощудников' в трудовь1е
обязанности которь1х входит обработка персонапьнь1х данньтх обутатощегося,
определя}отся трудовь1ми договорами и долх{ностнь1ми инструкц иями.

2.7.!иректор образовательной организации обязан предоставлять
персон€[льну}о информаци}о в соответству}ощее территори€ш1ьное управление
[{енсионного фонда Российской Федерации по форме, в порядке и объеме,

установленном законодательством Российской Федер ации.
2.8. Родственники и члень1 семьи сощудника не име}от права доступа

к его персон€[льнь1м даннь1м.
2.9. Бсе сведения о передаче персон€штьнь1х даннь1х обунатощихся и

сотрудников регистриру[отся в [урнале исходящей корреспонденции
образовательной организации в целях контроля правомерности исполь3о вания
данной информацу|у| лицами' ее получив1пими.

3. Фбязанности сотрудников' имек)щих доступ к персональнь|м даннь[м'
по их хранению и 3ащите

3.1. €отрудники, име}ощие доступ к персон€ш1ьнь!м даннь1м обязаньт:
3. 1 .1. не сообщать персоны1ьнь1е даннь1е третьей стороне без

письменного согласия' кроме сл)д1аев, когда в соответствии с Федеральнь1ми
законами такого согласия не требуется;

з.|.2. использовать персонаг!ьнь1е даннь1е, г1ол)д{еннь1е лично или с
письменного согласия;

персонаг{ьнь1х даннь1х от их неправомерного
порядке' установленном законодательством

конфиденци€штьности персональнь1х

з.|.6. ощаничивать персональнь1е даннь1е
уполномоченнь|м сотрудникам правоохранительнь1х

г!ри передаче
органов или

сотрудникап4 управления образования только той информацией, котор€ш
необходима для вь1полне ния ука3аннь1ми лицами их функций ;

з.1.7.3апра1пивать информаци}о о состоянии здоровья только лично или
у законнь1х представителей;

з.1.8. обеспечить свободньтй доступ к собственнь1м персон€ш1ьнь1м

3.1.3. обеспечить 3ащиту
использования или утрать\, в
Российской Федер ации;

з.1.4.

даннь1х;
3.1.5. искл}очать или исправлять по письменнощ/ требованито

недостовернь1е у|ли неполнь1е персона"]1ьнь1е даннь!е' а такх(е даннь1е'
обработаннь1е с нару1шением требований законодательства;

соблтодать требование



даннь1м' вкл1очая право на получение копий лтобой залиси, оодерх{ащей его
персона.]тьнь1е даннь1е ;

з.1.9. предоставить по личному требованито полну}о информацито о
персон€|_пьнь!х даннь1х.

з.2. !|ица' име}ощие доступ к персонапьнь1м даннь|м, не вправе:
з.2.1. полу{ать и обрабатьтвать персон€!льньте даннь1е о религиознь1х и
инь1х убетсдениях, семейной и личной )ки3ни;
з .2.2. предостав.]т'тть персон€[]1ьнь1е даннь1е в коммерческих
3.3. |{ри лринятии решлений, затрагива}ощих личнь1е

администрации запрещается основь1ваться на персон€|льнь1х
полг{еннь1х искл}очительно в результате их автоматизированной
или электронного получения.

4. 11рава |1 обязанности
представителя)

обунапощегося' родителя (законного

4.1. Б целях обеспечения защить1 персон€ш1ьнь1х даннь1х, хранящихся у
администрации, обунатощийся, родитель (законньтй представитель) име1от
право на:

4.\.|. требование об иокл}очении или ио[|равлеъ1ии невернь1х или
неполнь|х персональнь1х даннь1х, а так}ке даннь1х, обработаннь1х с

несогласия. |{ерсон€|_г1ьнь1е даннь1е оценочного характера родитель (законньтй
представитель) имеет право дополнить заявлением' вь1рах{а}ощим его
собственнуго точку зрения;

4.|.2. требование об извещении администрацией воех лиц' которь1м
ранее бьтли сообщеньт невернь1е или неполнь1е персон€|"льнь1е даннь1е
обутатощегося, обо всех произведеннь1х в них исклк)чет|иях, исправлениях
или дополнениях;

4.|.з. обэкалование в с}д лгобьтх неправомерньтх действий или
бездействия админиотрации лр|| обработке и защите персон€ш1ьнь1х даннь1х
обулатощегося;

4.|.4. возмещение убьттков и (или) компенсацито мора_]1ьного вреда в
судебном порядке.

4.2. Родитель (законньтй цредставитель) обязан сообщать
администрации сведени'{, которь1е могут повлиять на. г!ринимаемь1е
администр ацией решения в отно1шении обулатощегося.

5.11рава и обязанности сотрудника
5.1. в целях обеспечения защить1 персона.т1ьнь1х даннь1х' хранящихся

работодателя, Работник имеет право на:
5.1.1. определение своих представителей для защить1 своих

персон€!"льнь1х даннь1х;
5.|.2. требование об искл}очении или исправлении невернь1х или

целях.
интересь1,

даннь1х,
обработки

нару1шением требований 3аконодательства. |_{ри отк€ше администрации
искл}очить или исправить персональнь1е даннь1е обутатощегося родитель
(законньтй представитель) имеет право заявить в письменной форме
администрации о своем несогласии с соответству}ощим обоснованием такого



неполнь1х пероон€[дьнь1х даннь1х, а такх{е даннь1х' обработаннь1х с

нару1цением требований 1рудового 1{одекса Российской Федерац|4и или иного

федерального закона. |{ри отказе администрации исклточить или исправить
персона­т1ьнь1е даннь1е €отрудника, последний имеет право заявить в

письменной форме админисщации о своем несогласии с соответствугощим
обоснованием такого несогласия. |{ерсональньте данньте оценочного
характера Работник имеет право дополнить заявлением' вь|рая{а}ощим его
собственну}о точку зрения;

5.1.3. требование о6 извещении админисщацией всех лиц' которь1м

ранее бьтли сообщеньт невернь1е или неполнь1е персональнь1е даннь1е

€отрудника, обо всех произведеннь1х в них искл}очениях, ислравлениях илу|

дополнени'1х;
5.|.4. обх<алование в с}д лтобьтх неправомернь1х действий у|ли

бездействия администрации [|ри обработке и защите персональнь1х даннь1х
€отрудника;

5.1.5. возмещение убьттков и (или) компенсацито мор€|­г{ьного вреда в

суАебном порядке.
5 .2. Р а6отник обязан сообщать администр ац||и сведения, которь1е могут

повли'1ть на принимаемь1е в отно1пении него ре1пения' каса}ощиеоя его
трудовой деятельности.

6. )(ранение персональнь!х данньпх обунапощихся

,,{олэкньт храниться в сейфе на бумах<нь1х носителях и на электроннь1х
носителях о ограниченнь1м доступом документь1:

­поступив1пие от родителя (законного представителя);
­сведени'{ об обулатощемся, поотупив1пие от третьих лиц с

г!исьменного согла сия родителя (законного представителя) ;

­иная информация, которая касается отнотшений обунения и
воспитания обунатощегося.

7. )(ранение персональнь!х данньпх €отрудника
,{окументьт, поступив1шие от €отруАника, сведения о Работнике,

поступив1шие от щетьих лиц с письменного согласия €отрудника, иътая

информация' кото рая касаетоя трудовой деяте]1ьности €отрудника, хранятся в

сейфе, ли6о в закрь1том на клточ тшкафу, на бумаэкнь1х носителях (трудовая
книжка (только в сейфе) 

' 
личная карточка, ]1ичное дело и на электроннь1х

носитепях с ограниченнь1м доступом.
­[{ичньте карточки уволеннь1х работников хранятся в архиве

образовательной организации в алфавитном порядке в течение75 лет (ст. 339
<<|{ерення типовь1х управленческих документов, образутощихся в

деятельности организат1ий, указанием сроков хранени'1))' утвер)кденного
Руководителем Федеральной архивной слуэкбьт России 6 октября 2000 г.).

8. 0тветствен[{ость администрации и ее сотрудников
8.1. 3ащита прав сотрудников и обунатощихоя, установленнь1х

законодательством Российской Федерации и настоящим |[оло;кением,



осуществляется судом в целях пресечени'1 неправомерного использования
персоЁальнь1х даннь1х обутатощегося, восстановления нару1шеннь1х прав и
возмещени'{ причиненного ушерба, в том числе мор€|"льного вреда.

8.2. ][ица' виновнь1е в нару1пении норм' рецлирутощих получение,
обработку и защиту персонаг!ьньтх даннь1х обуиатощегося' привлекатотся к
дисциплинарной и материальной ответственности' а такх{е привлека}отся к
грах(даноко­правовой, административной и уголовной ответственности в
порядке' установленном федеральнь1ми законами.


