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полоrrсен пс

о зацlите персо}rальпых данвых уча_стциков образовательных
отItошеtIии

в МАоУ гимназия ЛЪ70

с использоваIlпспt средств автоматпческой защиты
и бе; aBтolra гичсской заu(иты,

1. обшпе положе}rпrI

1.1. Настоящее Полоrкение разрабо,гано в соответствии с Констиrуuией РФ,

Федеральным законом оТ 21.07.2006 г, NQ 152-ФЗ <<О персональных ланпых),

Федеральным законом <об образовании>, Постановлением правительства

Российской Федерации от 17.11.2007 года Nc 781 <Об утверждекии

полоrrсения об обеспечении безопасности персональных данных [ри их

обработке в информачионных системах персональных данных)),

1,2. Настоящее Положение определяет порядок обработки персональных

даиныхПеДагогических,неllеДаГогическихирУкоВоДящИхработников,
соискателей на вакантные должностиl обучаюшtихся и родителеЙ (законных

представителей) МАоУ гимназия Nэ70; обеспечение защиты лрав и свобод

педагогических и руководящих работников, соискателей на вакантные

доп"rпо"r", обучающихся и их родителей (законных представителей) МАОУ

гимназии Nl 70 при обработке их персональных даtJных! в том l{исле в

э.rlектронной системе <<,Щневник,ру), а ]'аюке устацовлениs ответствсцности

должностных лиц, имеюrцих дос,гуп к персопальным дацным [едагогических

и руководяшtих работников, соискателей ца вакавтные должности,

обу,ruош"*"" и родителей (законных представителей) МдоУ гимцазия N!70,

au 
" 
,,"u"rnorn""u" требований норм, реryпирующих обработку и защиту

[ерсонаJlьяых даttных,

l.З, Персональные даннь]е сотрулников, обучаюrцихся, роди,rеJIей (законных

представителсй) являIотся конфиденциальной информаuией,

2.Поtlятиеисос.гаВПерсоllаЛьныхДашЦыхсоТрУДrrиков,обУчаюЩихся'
родителей (закоrItIых представителей),

2.1, Персональные данltые со,lрудника - э'го необходимая работолателю в

связи с трудовьlми отцошениями информачия о конкрет}|ом сотруднике,

к персональным данным сотрудцика относятся:

l ) фамилия, имя, отчество;

2) год, месяч, дата и место рождения, а также иные даItные, содержащиеся

удостоверении личности сотрудника;

з) данные о семейgом, социальном и имущественном rrоложекии;



4) ланные об образовании сотрудника, наличии специальных знаrIий или

подготовки;

5) данные о профессии, специаJIыlости сотрудника;

6) сведения о доходах сотрудIJIака;

7) ланные медицинского характераj в случаях, предусмоl,ренных

законола,tельстRом;

8) даrные о члеrlах семьи сотрудника;

9) данные о месте )1(ительства, лочтовый адрес, телефон сотрудника, а также

членов его семьи;

l0) даiные, солержащиеся в труловой кцижке сотрудника и его личном леле,

страховом свидеIельстве государствеIrного пенсиоцного страхования,

свидетельстве о постановке tla налоговый учет;

l 1) данные, содержащиеся в документах воинского учета (при их наличии);

12) иные персоналыlые ланньlе, при опреJIелении объема и содержаIIия

которых рабоr,одатель руководствуется настояtllим Положением и

законодательс,гвом РФ,

2.1.1. В состав персональных даtrных обучающихся гимназии входят

докумеllты, содержащие информациtо о паспортных данtiых, свиде,гельства о

рождении, медицинского а 1,рахового полиса, отношении к воинской

обязанности, месте жительсl,ва, телефовов, состоянии здоровья, личных

достижениЙ,социалЬноеПоЛожениеlаТакжеоПреДыДУшIихМестахих1.Iебы.

2.1.2, ts состав персолlальнык данных родитеIей (законных представителей)

обучаюulихся гимназии вхолят документы, содержащие информациrо о

nu"nopar"r* данllых, образовании, семейном положеIlииl наличии летей,

месте' жительства, телефонов, социальном полох(ении, а также о месте их

рабо t ы,

2.1.3. ts состав персоцалыtых данных соискателей на вакантные доJIжности

гимназии входят докумецты, содержащие иrjформаuию о паспортнь]х

даЕцых, образоВании, отношении к воинской обязанности, семейном

nono*"r"rr, наличии летей, месте жительства, состоянии здоровья, личных

профессиональных достижений, социалыtое положецие, а таюке о

предыдущих местах их работы,

3. Обработка псрсональоых даllных

3.1. Обрабо,rка персонаJlьных данных сотрудника, обучаюцегося, ролителя

1зчкоrнЬ.о представителя) получениеJ храtlение, комбинирование, лередача

или лtобое лругое исIIользование персонаJlьных данных сотрудIIика,



Обработка персонаJIьных данных сотрудник, обучаюцегося, родитеJlя
(законного представителя) осуществJlяется llля обеспечения собrlюдения

законов 1.1 иllых нормативных llравовых актов, содейсl'вия сотруднику в

трудоустройс,rве, обучении, liродвижении по слухrбе, обеспечения личной

безопасности сотрудцика, обучающегося, родителя (закопI{ого

представи'геля), коltтроля качества и количества выполняемой работы и

обеспечеrtия сохранности имуцества, оплаты'груда! пользования льготами,

предусмотреIlными законодательством РФ и актами работодателя,

3,2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать [ерсональные

даt{ные сотрудника, обучающегося, родителя (законного лредставителя), о

его rrолитическихl религиозных и иных убеrкдениях и частной rкизни, l]

случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношеllий, в

соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерашии

работодатель вправе получать и обрабатывать дашные о частной жи]l]и

сотрудника ToJlbko с его письменного согJlасия. Работодатель це имеет IIрава

получать и обрабатывать [ерсонаJIьнь]е дан]lые сотрудника о его членстве в

общественных объеllинениях или его профсоюзItой деятельЕlос,rи, за

исключением случаеt], предусмотрецtlых федеральным законом, При

tlриttятии решений, затрагиваIощих иtlтересы сотрудника, работодатель нс

имеет [lpaBa основываться ца персональцых дыiлIых сотрудника, полученных

исключительно в результате их автоматизированttой обработки или

электронного получения.

3.3. На осцовании норм Трулового кодекса РФ (ст. 86), а также исхоltя из

положений п.2 ст.6 Федерапьного закона Ns152-ФЗ "О лерсональных

данных", обработка персональных данных осуществляется работодателем без

письменного согласия сотрулника, за исключением с,]1учаев,

пред) смо lpeH н ых федераtьным ,taKoHov,

3.4. Все персоньыtые данные о работнике работодатель может и доJlжеtl

пол) ч и l ь от llel о ca\1o1-o.

3.5. Работник обязан предосr,авлять работодате;Iю достоверные сведеllия о

себе и своевременно сообщаr,ь ему об изменении своих персональных

данных, Работодатель имеет IIраво проверять достовер}iость сведеttий,

прелоставленных работником, сверяя llанные, предоставленные работником,

с имеlощимися у сотрудIJика документами.

3.6. В случаях, когда рабо,годатель может получить необходимые

персональцые данные сотудника только у третьего лиr(а, работола-гель

должен увсдомить об этом сотрудника и ]lолучить от Ilего письмеtlное

согласие по установленной форме. Работолате,llь обязан сообщить работнику

о целях, способах и источниках лолучеItия персональных данных, а таюl(е о



характере подлежаulих лолучению персоцытьных данных и возмохных

последствиях отказа сотрудника дать письменное соl,JIасие на их поJIучение,

3.7. Персональные данные сотрудника хранятся в гимtI€!зии в лиLlном деле

сотрудника. JIичные дела хранятся в бумажном виде в папках и находятся в

сейфе или в несгораемом шкафу. Персональньlе дапные сотрудника в

гимнtLзии храня,l,ся lакже в ]лектронном виде, l[ocTyrl к электронным базам

даIлных, содер)l(ащим персоlltlllьные данные работников, обеспечивзются

системой паролей, Персональные даrtные обучающегося, родителя

(закоttногО представитеLtя) хранятсЯ в гимназиИ R личном J(еле

обучающегося. Личные дела хранятся в бумаltном виде в приемtlой кабинеlа

o"p"*ropu. Примечание: Храяешие персонапьных данных работников в

бухгалтерии и иных струк,ryрIlых trодразделениях работода,геля, сотрудl]ики

которь]х имеют право доступа к персоltалыtым данцым, осушествляется в

порядке исключающим к ним доступ третьих лиц,

3.8. Сотрулник рабо,годателя, имеющий доступ к персоItальнь{м даннь'м в

связи с исполцением труловых обязанностей обеспечивае,г храненttе

информаttии, содерхаrцей персональные данные сотрудника, обучаrощегося,

родителя (законного представителя) исклIочаIощее доступ к ним,lpетьих лиц,

в отсутствие сотрудника на его рабочем месте не должttо быть документов,

содержащих персоtlалыlыс данItые. При уходе в о,гпуск, сltулtебной

командировке и иных случаях длителыtого о'гсу,гствия со,Iрудника на своем

рабочем месте, он обязан передать документы и иные носители, содержашIие

персонаJIьные данные лицу" tIa которое локаJlыlым актом Шкоilы (приказом,

распоря*"нr.r; будет возложено исполнение его трудовых обязанносt,ей,

Пр]]мý5аддеi в случае, если такое лиl1о tle назначено, то документы и иные

tlосители' содержащие персональные данные, передаюl,ся Другому

сотруднику, имеющему дос],уп К лерсонаlьным данным по указанию

дирек,tора гим,назии. Лри уво.llьнении сотрудника, имеющего досrуп к

I]ерсоцальцыМ данньlм, документы и цные носитеJIи, содержащие

персоЕальные данные, передаются другому сотруднику, имеюц(ему дос,IуIl_ к,

ttерсональным данным по указанию директора гимЕlазии,

3.9. ,Щоступ к лерсонаJrьным данtIь]м имеIот сотрудIlики, ко,rорым

персоцаIIьllые данньте необходимы в связи с исполнением ими трудовых

обязанностей согласно персчIlю до:rжносl'ей, В целях выl]олнсния

порученного задания и на основании служебной записки с положителыlой

резолюцией директора, досryп к персональным данным со,грудника может

быть предоставлен иному работнику, должность которого не вклlочеllа в

Перечень должностей сотруl(ников, имеюlдих дос,Iуп к персональным

данным, И которым они tlеобходимы в связи с исполцением трудовых

обязанностей.



3.10. В случае если гимназии оказываIот услуги tоридические и физические
Jlица на основании заклtоченных логоворов (либо иных оснований) и в силу

даttных договороR они доJIжны име,tь досryл к лерсоцальным дацным, то

соответствующие llанные предоставляIотся только после подписания с ними

соглашеtlия о церазl,.Jlашеltии коuфиленциальной информачии. в

исклIочителыIьiх слуLIаях, исходя из договорных отtlоlцсний с контрагеllтом,

допускается IIаJIичие в договорах пунктов о неразгJlашеIiии

конфидеurtиальной информаrtии, в том числе [редусматри вающих защиту

персональных данных.

3.1l. Процедура оформления доступа к персонtlльцым данным сотрудЕtика

включает в себя:

. ознакомление со'rрудI]ика под росllись с настояrrlим Положением,

l [римечание: При наличии иных цормативtiых актов (приt(азь1,

распоряжения, иllсl,рукции и т.п.), регулируrоrцих обрабо'гку и заlциту

персональцых данных со,груд]Iика, с дашtыми актами ,tакже производи,гся

ознакомлсние со,lpудника tlод росп ись.

. ис]ребоваIJие с сотрудника (:за исклюT ением директора гимltазии)

lIисьмеIlного обязательсr,ва о соблюдении конфидеtrциальности

персональных данных сотрудIIика и соблюдеrrии правил их обработки,

подготовленI]ого по установлеrrrIой форме.

З.12. Соr,рулники гимназии, имеюtllие доступ к лерсонаJrыlым данltым.

имеlот право [lолуча,tь только те персоlIальные данные со,грудника,

обучаtощегося, роди,l,еJJя (законного прелставителя), которые необходимы им

для выполнения конкретных труllовых функчий.

3.13. Доступ к персональным даlrным без специального разрешения имеют

работники, занимающие в гимназии следующие долж}lости:

. директор;

. заместители директора;

. специаJIист по кадрам;

. инженер Икт

3.14. ,Щопуск к персональным данным сотрудника других со,грудников

гимназии, не имеющих надлежащим образом оформлецвого доступа,

запрещается.

3.15, Работник имеет право на свободньiй доступ к своим персональным

данttым, вклlочая праRо на получение копии любой записи (за исключецием

случаев, предусмотренtlых федеральным законом), содержаLrLей его



персональные данные. РаботIlик имеет право вносить предложения по

внесениIо изменений в свои лаrцrые в случае обнаружеflия в Ilих неточностей,

3.16. Работодатель вправе tIерелавать лерсонап ьные ,(ан}iые сотру,цника в

бухгал,гериtо и ицые структурцые подраздеJIеllия, в случае необходимости

исполIiениЯ сотрудниками сOотве,гствуlощих с'груктурных подразделений

своих трудовьlх обязанностей. При передаче персональных да1-1ных

сотрудника, специалисты по кадровой работе прелупреждаlот лиLl,

получающиХ данную информацию, о том, что эти данные могут быть

исrrользовацы ли]Iь в целях".l(Jlя которых они сообщены, и исrребуrот от этих

лиц rrисьменное обязательство в соответствии с ll, 3,1l, нас,гоящего

По пожен ия.

3.17. Перелача (обмеrr и т.д.) персональных данных внутри гимназии

осуществляе,tся только между сотрудниками, имеюrцими достул к

персонаJrьным данным работников.

3.18. Перелача персональных данtlых третьим лицам осуществляется только

с rrисьменцого согласия соlрулника, которое лолжцо включать в себя:

. фамилиtо, имя, отчсство, адрес сотрулника! номер осlIовного документа.

удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанцого

документа и выдавшем его органе;

. наименование и адрес работодателя, получаIощего согласие сотрудllика;

. цеJlь передачи персоltальных дан}Iых;

. леречень персональных данных! на передачу которых дает со]тасие

работяик;

. срок, в течение коr,орого действует согласие, а также порядок его отзыва,

Прrrr,лg:gцдЁ согJIасия сотрудtlика Ila лередачу его персональных данных

третьим Jtицам не требуется в случаях, когltа это необходимо в целях

предупреждения угрозы жизltи и здоровью сотрудника; когда третьи лиl{а

оказьlвают услуги работолателю на основании заключенных договоров, а

таюке в случаях, устаIIовлеtlных tредера.llьным законом и Flастояtцим

положением.

з.l9. Не допускается передача персональных данltых сотрудника,

обучающегося, родителя (законного представителя) в коммерческих целях

без его тlисьменного согJIасия.

3.20, Сотрулtлики гимназt,lиJ [ередающие персонаJIьньlе данныетретьим
лицам, должны передавать их с обязательным составлением акта приема-

передачи докумен,гов (иных материальных носителеЙ), солерrкаLuих



персонаJIьные дацные работников. Акт составляется по установленIIоЙ

форме, и должен содержать сJiелу}ощие условия:

. уведомлецие лица, получающего данные документы об обязанносtи
использования получеtrной конфиденциальной иIлформачии лишь в целях,

для которых оца сообщена;

. лредупреждение об ответственности за незаконное исtlользование данной
конфидеltциальной информаrtии в соответстt]ии с федералыtыми законами.

Персдача документов (иttых материальt,tых носителей), содержаutих

персона.Jlьные да]{ные осуществляется при наличии у J]ица, уполномоченного
на и\ пол) чение:

. договора на оказание услуг Организачии;

. соглашения о неразглашеltии конфидеrtциал ьной информаttии либо ttzutичис

в договоре с третьим лицом пуllктов о неразглашении конфиден циальtlой

информации, в том i{исле, предусматривающих защиту персонаJIьЕlых l(анных
сотрудника;

. flисьма-запроса от третьего лицаl которое должно включагь в себя указание

tla основаниЯ получениЯ доступа К заrlрашиваемоЙ информа1,1ии, содер)t(аltLей

персональные данные сотрудника, её ]Iеречень, цель использова}lия, Ф,И.О. и

должность лица, которому поручается получить даннуtо информациtо,

OTBeTcTBeHr:ocTb за соблюдеtлие вышеуказанного порядка предоставJIеtlия

персональных данных несет работник, осуществляющий перелачу

персональцых данных сотрудI{ика третьим лицам.

3.21. Представителю сотрудника (в том числе здвокату) fiерсоtIальныс

данные rrередаются в порядке, установлеtlном ,действуlоutим

закоцодательством и настоящим Полоrкением. Информаuия передается при

наличии одного из документов:

. нотариально удостоверенной доверенности лредставителя сотруд|lика;

. письменного заявлеIjия сотрудtIика, написанного в присуl'ствии со,грудника

отлела кадров работодателя (если заявление tlаписано работником не в

присутствии сотрудника отдела кадроItl то оно должно быть нотариально

заверено). ,д,оверенности и заявлеtlия хранятся в отделе кадров в личном деле

сотрудника,

3.22. Прелоставлсние IIерсонаJIьllых данltых государственным оргаIIам

t]роизводится в соответствии с требованиями лействуtоtrlего
законодательства и цастоящим ГIоложением,

3.2з. Персональные данные сотрудника моryт быть предоставлеIrы

родственl]икам или членам его семьи ,голько с письмеtlного разреluеtlия



самого сотрудника, за исклIочеяием случаев! когда tIередача лерсоналLных

даняых сотрудника без его согласия допускается дейсtвующим
закоцодательством РФ.

3.24. l[окумеuты, содержаrцие персональнь]е данные. могу] быть отправлеtлы

через организацию федераrьной лочтовой связи. При этом до.ltжна быr,ь

обеспечелtа их конфиденчиальность. f|окументы, содержаuiие персонаJIьные

даt{ные, вкладываlотся в коцвер'г, к нему прилагается сопроводитеJIьное

письмо, На KoltBepTe делается цадпись о ,toM, что содержимое KoнBepl'a

является конфиденrlиальной информаlrией, и за незакоltное ее разглашеIIие
законодательством предусмотрена отве,гствеtIЕlос,гь. flалее, KollBepT с

сопроводитсльным письмом вкладыlllсгся в JLр)lоЙ конвсрl. Ila коlор1,1й

IIаносятся только реквизиты, лредусмотренные почтовьlми правилами для
,}аказлlых поlt lовы\ о I прав. tcH и й.

4. Организачлtя защиты персоIIальных данных

4.1 . Защита персонаlьных данных от нсправомерного их использования или

утраты 
обеслечивается дирекT ором.

4.2. Общую организацию заulиты персональных данных осуlцествляе,г

сI]ециалист [lo кадрам.

4.3, Специалист по кадрам обеспечиваст:

. озЕакомлеЕtие сотрудника под роспись с настоящим [Iоложеttием, При

t]аlJIичии иных ]lормативllых актов (приказы, распоряжения! инструкции и

т.п.), регулирующих обработку и защиТу персоI{аJIьных данных сотрудника, с

,цанными актами,t,акже производится озliакомлецие сотруд1,1ика под роспись,

. истребование с сотрудников (за исклю.lением лиtl, указаI]ных в пункте З.lЗ

настоящего Полоlкения) письменного обязательства о соблюдении

конфиденциальhости персоIIальны\ данных сотрудника и соблtолении

правил их обрабоl ки:

. общий контролl, за соблюдением сотрудниками работодателя мер [о заrците

[ерсональных дацных сотрулника.

4.4. Организацию и контроJIь за защитой персоцал ьных ,цанных работников
структурных llодразделеIIцях рабоr,одателя, сотрудники которых имеlоl,

дос,lуп к tIерсоIIальным ланным, осуrцест]]ляIот их непосрелствеIlныс

руководитеJIи.

4.5. Защите подле)(и1,:

. иflформация о персон IЫtЫХ ДаЦItl,iХ;

. документы, содсржащие персональЕые даI]нь!е;



. персональные данные, содержаIциеся иа электронных носителях,

4.6. Защита сведений, хранящихся в fлектронных базах даrtных работола,гсля,
от несанкциоtlированцого доступа, искажения и унич,l,ожения информачии, а

также от иных lIеправомерных действий, обеспqчивается разграничением
IlpaB достула С испоJlьзованием учетной записи и системоЙ паролей.

5. ЗаключителыIые положеilия

5.1. Иные права, обязаtIности, действия сотрудников, в трудовые обязанности

которых входит обработка персональных данных, оltределяк),l,ся такжс

должностными инструкttиями.

5.2. Лиuа, виlIоt]ные в llарушеIIии норм, реryлируlощих получение, обработку

и защитУ персональныХ .цанных! нссуТ материаIьнуIо, дисциплинарную,

администраlивную, гражда}lско-IIравовую или уголов[Iую ответственность в

rtорядке, установленном федералыrь] ми законами,

5.3. Разшашеrлие персональнь]х,llанлlых сотрудllика. обучающегося или

родителя (законного гtредставителя), передача их посторонним Jlицам, в l,ом

числе, сотрудt{икам гимнaLзии, tIe имеющим к ним доступа, их tlублиTное

раскрытие, утрата документов и иных ttосителей, содержаulих персональ]lые

данные соl,рудцика) а так)ке иные нарушевия обязанностей по их защите и

обрабоз'ке, устацовJlенцых настоящим Полоrкенисм, локаJlьныNlи

нормативными актами (приказами, распоряжениями) гимназии, влечег

цаложение на сотрудника, име]опIего дос,Iуп к персоIlаJlьным ланньiм.

дисциlIлинарного взыскания замечания, выговора, увольнеllия-

5.4. Соlрудники, имеlощие дос,l]уп к tlерсональным данным и соверцlившие

указанный дисцигlлинарный проступок, несут пoJrHylo материаJlьную

ответственность в случае причинения его действиями уulерба работодаr,елю
(п.7 ст. 243 'Грулового кодекса РФ).

5.5. Сотрулники, имеlощие доступ к [ерсональным данным, виtlовнь]е ]]

}lезаконном разгJIашении илу использоваIlии персональных данных

работников, обучаlощихся или ролителей (закоttных представитеltсй) без их

согласия из корыстной или иной личной заиttтересованности и причинивI]lие

крупный уruерб, несут уголовную ответствецttость в соответс,гвии со ст, l8з

Уголовного кодекса РФ.


