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MYiilli.UfiiAJibHOE EIO,UJKETHOE 0Ell(EOEPA30BA TEJibHOE YliPEJK.l(EHIIE 

rOPO,UCKOrO OKPYrA TOJIMITTII «IllKOJIA .N'2 40» 

DPYIH5ITO 
Ha 0e.P.arorl14eCKOM coseTe 
npoTOKOJl N<~ I OT 28.08.20 I 5 r. 

IIOJIOJKEHME 0 3AIIJ,MTE IIEPCOHAJlblfhlX .l(AHHbiX CYE'bEI<TOB OEPA30BATEJILHOM 
,UE51TEJibHOCTJil MEY «IllKOJibi N2 40» 

1. 06mue nOJIOiKCHIHJ 

I . I HacTOHll(ee n oJlO)I{eHI1e 0 3aLU11Te nepCOHa.JlbHbiX naHHbiX pa60THI1KOB, o6yYaiOLU11XCH 11 11X poni1Te.leH 

(3aKOHHbiX npencTaBI1TeJleH) (na.nee - cy6beKTbl O.D.) (nanee - n onO>KeH11e) MyH11UHna.JlbHOro 610IDKeTHOrO 

o6LUeo6pa3oBaTeJlbHOr o yype)K.D.eHI1H roponcKoro OKpyra TOJl bHTTI1 «WKona N2 40» (..la.nee - WKona) 

pa3pa60TaHO B COOTBeTCTBI111 c: 

KoHCTI1TYU11eH Pocc11 HCKOH <t>enepau1111 , 

f pa)I(Jl.aHCKI1M KoneKCOM Pocc11i=iCKOH <t>enepau1111, 

TpynosbJM KoneKCOM P<t> (rn . 14 «3aw.I1Ta nepcoHa.nbHbJX .o.aHHbJX pa6oTHI1Ka»); 

YKa30~ n pe3 11neHTa P<t> OT 17.03.2008 35 I «0 Mepax no o6ecne4eHI110 11HQl0pMaU110HHOH 

6e3onacHOCTI1 Pocc11HCKOH <t>enepau1111 np11 11CnOJlb30Ba HI111 11Hq>opMaU110HHO-

TeJleKOMMYHI1Kaui10HHbiX CeTeH Me)I(Jl.yHaponHOfO 11Hcp0pMaU110HHOf0 06MeHa», 

• KoHBeHul1eH OOH o npasax pe6eHKa; 

<t>e.o.epa.n bHbiM 3aKOHOM P<t> OT 27 11 10J1H 2006 r . N2 152-<!>3 «0 nepcoHa.JlbHbJX .o.aHHbJX»; 

<t>enepa.nbHbJM 3aKoHoM OT 29.12.20 12 N!!273-<D3 (pen. oT 23.07.2013) 

«0 6 o6pa3osaHI111 s Pocci1HCKOH <t>enepau1111», 

<t>e.o.epan&HbiM 3aKOHOM OT 27 1110J1H 2006 rona N2 I 49-<!>3 «06 

11HQlOpMaU11 11, 11HQlOpi\18U110HHbiX TeXHOJ10ri1HX 11 0 3aLU11Te 11 HQl0pM8U1111»; 

<t>e.o.epanbHblM 38KOHOM OT I 0 HHsapH 2002 rona N!! l-<!>3 «06 3JleKTpOHHOH u11cpposol1 no.o.n11c11»; 

<De.n.epa.n bHbJM 3aKOHOM OT 24.07. I 998 N2 124-<D3 «06 OCHOBHbJX rapaHTI1SlX npas pe6eHKa B PoccHikKOH 

<DenepauHH» 

• DepeYHeM Tl1nOBbiX y npaBJleHYeCKI1X nOK)'MeHTOB, 06pa3yiOW.11XCH B .O.eHTeJ1bHOCTI1 OpraHI13a U11 H, C 

yKa3aHI1et-t cpoKos xpaHeH11 H, yTsep)I(Jl.eHHoro PxKosoni1TeJleM <De.o.epanbHOH apx11BHOH cny)J<6bJ Pocc11 11 6 

OKTH6pH 2000 rona; 

1.2. Uenb pa3pa6oTKI1 DoJl O)KeHI1H - onpeneneHI1e nopHnKa o6pa6oTKI1 nepcoHa.JlbHbJX naHHbJX cy6beKTOB 
O.D.; o6ecnelJeHI1e 38LU 11Tbl HX npas 11 cso6o.o. np11 o6pa6oTKe 11x nepcoHa.JlbHblX naHHbJX. a Tai()J<e ycTaHosneHI1e 
oTBeTCTBeHHOCTI1 .o.omt<HOCTHbJX J1 11U, 11MeiOW.11X nocTyn K nepcoHaJlbHbJM .n.aHHbJM cy6beKTOB O.D., 3a 
HeBblnOJ1HeHI1e Tpe6oBaHI1H HOpM, pery1111pyiOW. I1X o6pa60TKY 11 3all(I1TY nepCOHaJlbHbi X .laHHbiX. 

1.3. DopH.O.OK BBOna B neHCTBHe 11 H3MeHeHI1H DOJ10)f(eHI1H. 

1.3.1 . HaCTOHLUee n oJlO)f<eHHe BCTynaeT B C11Jl)' c ,\JO~teHTa ero YTBep)f<.D.eH I1 Sl .l11penopoM WtWJlbl 11 .o.eHCTByeT 
6eccpo4HO, no 3aMeHbl ero HOBbJM n onmt<eH I1eM. 

1.3 .2. Bee 113MeHeHI1H B n oJlO)f(eHI1e BHOCHTCH np11Ka30M. 

I .4. Bee pa60THI1 KI1 W KOJl bl .0.0Jl)KH bl 6b1Tb 03HaKOMJleHbl C ·H~CTOHW.11 M n onmKeHI1 eM non pocni1Cb. 



2. Основные понятия и состав персональных данных работников 

 
2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 

 

- персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на 

основании такой информации человеку, в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место 

рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, 

другая информация, необходимая Школы для осуществления уставной деятельности; 

 
- обработка персональных данных - сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, 

блокирование, уничтожение персональных данных субъектов ОД; 

- конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения назначенных 

ответственных лиц, получивших доступ к персональным данным, требование не допускать их 

распространения без согласия субъекта или иного законного основания; 

 
- распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных 

субъектов ОД определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с 

персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных 

данных субъектов ОД в средствах массовой информации, размещение в информационно-

телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным работников каким-

либо иным способом; 

 

- использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые 

должностным лицом Учреждения в целях принятия решений или совершения иных действий, 

порождающих юридические последствия в отношении субъектов ОД либо иным образом затрагивающих их 

права и свободы или права и свободы других лиц; 

 
- блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, 

использования, распространения персональных данных субъектов ОД, в том числе их передачи; 

 
- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить 

содержание персональных данных в информационной системе персональных данных субъектов ОД или 

в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных субъектов ОД; 

 
- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту; 

 
- общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к 

которым предоставлен с согласия субъекта или на которые в соответствии с федеральными законами не 

распространяется требование соблюдения конфиденциальности; 

 
- информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления; 

 
- документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем 

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее 

материальный носитель. 

 
2.2. В состав персональных данных субъектов ОД Школы входят документы, содержащие 

информацию об образовании, семейном положении, месте жительства, контактных телефонах, 

материальном положении и жилищных условиях, состоянии здоровья и другие данные необходимые 

для осуществления уставной деятельности Школы. 

 
2.2.1 Информация, представляемая сотрудником при поступлении на работу в Школу, должна иметь 

документальную форму. При заключении трудового договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса 

РФ лицо, поступающее на работу, предъявляет: 

 
• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 



 

• трудовую книжку, за исключением случаев, когда договор заключается впервые, или работник 

поступает на работу на условиях совместительства, или трудовая книжка у работника отсутствует в связи с 

ее утратой или по другим причинам; 

• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
 
• документы воинского учета - для лиц, подлежащих воинскому учету; 
 
• документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

• свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника); 
 
• медицинскую книжку с пройденным мед. осмотром установленного образца; 
 
• справку о наличии (отсутствии) судимости. 
 
 
2.2.2 При оформлении сотрудника специалистом по кадрам заполняется унифицированная форма Т-2 

"Личная карточка работника", в которой отражаются следующие анкетные и биографические данные 

работника: 

 
- общие  сведения  (Ф.И.О.,  дата  рождения,  место  рождения,  гражданство,  образование, 

профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные, дети); 

 

- сведения о воинском учете; 

 

- данные о приеме на работу; 

 
- сведения об аттестации; 

 
- сведения о повышенной квалификации; 

 
- сведения о профессиональной переподготовке; 

 
- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 

 
- сведения об отпусках; 

 
- сведения о социальных гарантиях; 

 

- сведения о месте жительства и о контактных телефонах. 

 

2.3. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления ребенка в Школу, должен быть в 

соответствии с правилами приема, установленными Учредителем на территории городского округа 

Тольятти. 

 
3. Сбор, обработка и защита персональных данных 

 
3.1. Порядок получения персональных данных. 

 
Обработка персональных данных субъектов ОД  возможна только с их согласия либо без их согласия в 

следующих случаях: 

 
- персональные данные являются общедоступными; 

 
-   персональные данные относятся к состоянию здоровья ребенка и их обработка необходима для защиты 

его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно 

важных интересов других лиц и получение согласия родителей (законных представителей) невозможно; 



 
- по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным 

законом. 

 
3.1.3. Школа вправе обрабатывать персональные данные работников только с их письменного согласия. 

 
3.1.4. Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на обработку его персональных 

данных должно включать в себя, в частности: 

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, 

удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 

- фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного 

документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его 

органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого 

представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных); 

- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, получающего согласие субъекта 

персональных данных; 

- цель обработки персональных данных; 

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных; 

- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных 

данных по поручению оператора, если обработка будет поручена такому лицу; 

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание 

используемых оператором способов обработки персональных данных; 

- срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва, 

если иное не установлено федеральным законом; 

- подпись субъекта персональных данных.Согласие субъекта не требуется в следующих случаях: 

 
- обработка персональных данных осуществляется на основании федерального закона, устанавливающего 

ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых 

подлежат обработке, а также определяющего полномочия работодателя; 

 

- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при 

условии обязательного обезличивания персональных данных; 

 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных 

интересов субъекта, если получение его согласия невозможно. 

 
3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных. 

 
3.2.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина директор Школы и его 

представители при обработке персональных данных субъектов должны соблюдать следующие общие 

требования: 

 
3.2.2.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения 

соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия в обучении, воспитании и 

оздоровлении, обеспечения личной безопасности субъектов, обеспечения сохранности имущества

 субъекта.  

 

3.2.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных необходимо 
руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 №273–

ФЗ (ред. от 23.07.2013) «Об образовании в Российской Федерации» и иными федеральными законами. 

 
 

4. Передача и хранение персональных данных 

 
4.1. При передаче персональных данных работника необходимо соблюдать следующие требования: 

 

4.1.1. Не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без его письменного согласия, за 

исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью, а также в 



случаях, установленных федеральным законом. 

 
4.1.2. Предупредить лиц, получивших персональные данные субъекта, о том, что эти данные могут 

быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения 

того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные, обязаны соблюдать режим 

секретности (конфиденциальности). 

 

4.1.3. Разрешать доступ к персональным данным субъектов только специально уполномоченным лицам, 

при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные субъекта, которые 

необходимы для выполнения конкретной функции. 

 
4.2. Хранение и использование персональных данных субъектов: 

 
4.2.1. Персональные данные субъектов обрабатываются и хранятся в специально отведенных 

помещениях (приемная директора, архив и др.). 

 
4.2.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и 

передаваться на хранение, как на бумажных носителях, так и в электронном виде -  в локальной 

компьютерной сети и компьютерной программе. 

 
5. Доступ к персональным данным субъектов 

 
5.1. Право доступа к персональным данным имеют: 

 
- директор Школы; 

 
- делопроизводитель Школы; 

 
- заместители руководителя Школы; 

 

- медицинские работники Школы; 

 
- сотрудники бухгалтерии Школы; 

 
- классные руководители Школы; 

 
- ответственный сотрудник за ведение базы ЕГЭ и ГИА 

 

5.2. Субъект персональных данных Школы имеет право: 

 
5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на 

безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные данные. 

5.2.2. Требовать уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, устаревших, 

недостоверных, незаконно полученных  или не являющих необходимыми для Школы персональных 

данных. 

 

 
5.2.3. Получать от Школы 

 
- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть 

предоставлен такой доступ; 

 
- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 

 
- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

 
-  сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может повлечь 



за собой обработка его персональных данных. 

 
5.2.3. Требовать извещения Школой всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные 

персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

 
Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном 

порядке неправомерные действия или бездействия Школы при обработке и защите его персональных 

данных. 

 
5.3. Копировать и делать выписки персональных данных разрешается исключительно в служебных 

целях с письменного разрешения директора. 

 
5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии субъекта данных. 

 
6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных 

данных 

 
6.1. Работники Школы, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско- правовую или уголовную 

ответственность в соответствии с федеральными законами. 

 
6.2. Директор Школы за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных несет административную ответственность согласно ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об 

административных правонарушениях Российской Федерации, а также возмещает ущерб, причиненный 

неправомерным использованием информации, содержащей персональные данные субъекта. 


