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1. оБщиЕ положЕния
1.1.Настоящее Положение <Об обработке и защите персональных данных ра-

ботников, учащихся, родителей (законных представителей) МОУ лицея JФ4> раз-
работано в соответствии с Федеральным законом РФ от 27 июля 2006г. Jф 152-ФЗ
<О персонiulьных данных) (с изм. и доп.), Постановлением Правительства РФ от
01.11.20112г. Ns 1119 (Об утверждении требований к защите персон€Lльных данных
при их обработке в информационных сетях (персонilJIьных данных)), гл. 14 <Защи-
та персонiulьных данных работника> Трулового Кодекса Российской Федерации от
30.06.2006 Jф 90-ФЗ для обеспечения порядка обработки (получения, сбора, ис-
пользования, передачи, хранения и защиты) персонtLпьных данных работников и

учащихся муниципrtльного общеобразовательного учреждения <Лицей Jф4 Красно-
армейского района Волгограда) (далее - Лицей) и гарантии их конфиденциil,tьно-
сти.

1.1. Под персонtLльными данными работника понимается информачия, каса-
ющаяся конкретного работника, необходимая оператору (директору Лицея и (или)

уполномоченному им лицу) в связи с трудовыми отношениями, возникаюIцими
между работником и работодателем (директором Лицея).

L.2. Под персонаJIьными данными учащихся понимается информация, касаю-

щаяся конкретного учащегося, необходимая оператору (дирекгору Лицея и (или)

уполномоченному им (лицу) в связи с отношениJIми, возникающими между роди-
телями (законными представителями) учащихся и образовательным учреждением
(директором Лицея).

2. докумЕнты, содЕржАщиЕ сввдЕния, состАвляю-
ЩИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ.

2.1. !окументы, содержащие сведения, необходимые для заключения, изме-
нения или прекращения трудового договора с работником (оформления трудовых
отношений с работником); персонаJIьные данные работника отражаются в карточке
(Форма Т-2):

. паспорт;
о щок}м€нт об образовании, квалификации;
. МеДИЦИнское закJIючение об отсутствии противопоказаний для занятия кон-

крет[Iым видом деятельности в образовательном учреждении;
. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
. ИНН;
. приговор суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или за-

нимать руководящие должности;
. документ воинского учета.
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2.2. Щокументы, содержащие сведения, необходимые для предоставления

работнику гарантий и компенсаций, установленных действующим законодатель-
ством:

. документы о составе семьи;

. документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности и т.п.);

. документы о состоянии здоровья детей и других близких родственников
(например; справка об инвалидности, о нtшичии хронических заболеваний);

. документы, tIодтверждающие право на дополнительные гарантии и компен-
сации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (донор-
стве, нахождении в зоне воздействия радиации в связи с аварией на Чернобыльской
АЭС и т.п.);

. документы о беременности работницы;

. документы о возрасте мilJIолетних детей;

. документы о месте обучения детей.
2.з. Щокументы, содержащие сведения, необходимые для реarлизации кон-

ституционного права на получение образования (заключения договора с родителя-
ми (законными представителями) учащегося, персон€lJIьные данные учащегося от-

ражаются в его личном деле:
. документ, удостоверяющий личность учащегося (свидетельство о рождении

или паспорт);
. документ о получении образования, необходимого для поступления в соот-

ветствующий класс (личное дело, справка с предыдущего места учебы и т.п);
. медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для обучения в

образовательном учреждении конкретного вида и типа;
. медицинское заключение о возможности изучения предметов, представля-

ющих повышенную опасность для здоровья (физкультура, информатика и т.п.);
. документ о месте проживания;
. паспорт одного из родителей (законных представителей) учащегося;
. полис обязательного медицинского страхования.
2.4.,Щокументы, содержащие сведения, необходимые для предоставления

учащемуся гарантий и компенсаций, установленных действующим законодатель-
ством;

. документ о составе семьи;

. документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, нiшичие хро-
нических заболеваний) ;

. документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компен-
сации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (роди-
тели- инвILIIиды, неполная семья, ребенок-сирота и т.п.).

3. УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАН-
ных.

3.1. Обработка персональных данных работника.
3.1.1. Обработка (получение, сбор, использование, передача, хранение и защи-

та) персонzrльных данных работника может осуществляться исключительно в це-
лях:

. обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

. содействие работникам б трудоустройстве, обучении и продвижении по

службе;
. обеспечение личной безопасности работников;
. контроля количества и качества выполняемой работы;
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. обеспечение сохранности имущества, в минимtlJIьно необходимом для этих
целей объеме.

з.L,2, Все персонztльные данные работника можно получать только у него
самого, за искJIючением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если
персонtlльные данные работника, возможно, получить только у третьей стороны, то

работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено
письменное согласие. Работник должен быть проинформирован о целях, предпола-
гаемых источниках и способах получения персонiLпьных данных, также о характере
подлежащих получению персонitльных данных и последствиях oTкtlЗa дать пись-
менное согласие на их получение.

з.l.з. В соответствии со ст. 24 Конституции РФ оператор (дирекгор Лицея и
(или) уполномоченЕое им лишо) вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение,
хранение, использование информации о политических, религиозных, других убеж-
дениях и частной жизни, а также информации, нарушающей тайну переписки, те-
лефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений работника
только с его письменного согласия или на основании судебного решения.

3.2. Обработка персональных данных учащегося.
з.2,L. Обработка (получение, сбор, использование, передача, хранение и за-

щита) персональных данных учащегося может осуществляться искJIючительно в

целях:
. обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;
. содействие учащимся в обучении, трудоустройстве;
. обеспечение их личной безопасности;
. контроля количества и качества обучения;
.обеспечение сохранности имуществ4 в минимilльно необходимом для этих

целей объеме.
з.2.2. Все персональные данные несовершеннолетнего учащегося до полу-

чения им основного общего образования можно получать только у его родителей
(законных представителей). Если персонaпьные данные обучающегося возможно
получить только у третьей стороны, то родители (законные представители) учаще-
гося должны быть уведомлены об этом заранее и от них должно быть получено
письменное согласие. Родители (законные представители) учащегося должны быть
проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах получения
персональных данных, а также о харакгере подлежащих получению персональных

данных и последствиях oTкtlзa дать согласие на их получение.
з.2.з, Все персонaльные данные несовершеннолетнего учащегося после по-

лучения им основного общего образования или совершеннолетнего учащегося
можно получать только у него самого. Если персонiшьные данные такого учащего-
ся возможно получить только у третьей стороны, то он должен быть уведомлен об

этом заранее и от него должно быть получено письменного согласие. Такой Уча-
щийся должен быть проинформирован о целях, предполагаемых источниках и спо-

собах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получе-
нию персонitльных данных и последствиях oTкztзa дать письменное согласие на их
получение.

з.2.4. В соответствии со ст. 24 Конституции РФ оператор (директор Лицея и
(или) уполномоченное им лицо) вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение,
хранение, использование информации о политических, религиозных, других убеж-
дениrIх и частной жизни, а также информации, нарушающей тайну переписки, те-

лефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений учащегося
только с его письменного согласия (согласия родителей (законных представителей)
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несовершеннолетнего учащегося до получения им основного общего образования,

форма которого определяется ч. 4 ст. 9 Федерального закона <О защите персональ-
ных данных)) или на основании судебного решения.

4. ФормировАниЕ и вЕдЕниЕ дЕл, кАсАющихся пвр_
СОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ.

4.L. Персональные данные работника рzвмещаются в личной карточке ра-
ботника формы Т-2, которая заполняется после издания приказа о его приеме на

работу. Личные карточки работников хранятся в специально оборулованных
несгораемых шкафах в алфавитном порядке.

+.z.ПерсонаJIьные данные учащегося рiвмещаются в его личном деле, которое
заполняется после издания приказа о зачислении в Лицей. Личные дела учащихся
формируются в папках кJIассов, которые хранятся в специtLпьно оборудованных
несгораемых шкафах.

4.з. Право доступа к личным делам работников и учащихся имеют только
оператор (директор Лицея и (или) уполномоченное им лицо) и лица, уполномочен-
ные действующим законодательством.

5. ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАН-
ных.

5.1. Персональные данные работников и учащихся хранятся на электрон-
ных носителях на сервере образовательного учреждения, а также на бумажных и
электронных носителях у оператора (лиректора Лицея и (или) уполномоченного им
лица).

5.2. При работе с персонЕLпьными данными в целях обеспечения информа-
ционной безопасности необходимо, чтобы:

. рабочая станция, преднtвначенная для обработки конфиденциЕLльных дан-
ных, прошла сертификацию и имела соответствующую документацию, хранящую-
ся у ответственного лица;

. оператор, осуществляющий рабоry с персонttльными данными, не оставлял в
свое отсутствие компьютер незаблокированным;

. оператор имел свой персона.ltьный идентификатор и пароль, не оставлял его
на рабочем месте и не передавал другим лицам;

. компьютер с базой данных не был подключен к локilJIьной сети и сети Ин-
тернет, за искJIючением линий соединеЕия с сервером базы данных.

5.з. Личные карточки уволенных работников хранятся в архиве образова-

тельного учреждения в алфавитном порядке в течение 75 лет (ст. 339 <Перечня ти-
повых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с

укzванием сроков хранения), утвержденного Руководителем Федеральной архив-
ной службы России б окгября 2000 года).

5"4. Щоступ к персонаJIьным данным работников без получения специаль-
ного рtврешеЕия имеют:

. директор Лицея;

. главный бухгалтер;

. специiulист по кадрам (ответственный за ведение кадрового делопроизвод-
ства).

5.5. flоступ к персон€tльным данным обучающегося без получения специ-
ttльного раi}решения имеют:

. директор Лицея;

. зоместители руководителя образовательного учреждения;

. секретарь учебной части;
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. кJIассные руководители (только к персональным данным учащихся своего
класса);

. оп€ротор базы данных ЕГЭ.
5.6. По письменному запросу, на основании приказа директора Лицея, к

персонirльным данным работников и учащихся могут быть допущены иные лица, в

пределах своей компетенции.
5.7. Оператор (лирекгор Лицея и (или) уполномоченное лицо) обязан ис-

пользовать персонtLльные данные работников и учащихся лишь в целях, для кото-

рых они были предоставлены.
б. пЕрЕдАчА пЕрсонАлъных дАнных.
6.1. Персональные данные работника (учащегося) не моryт быть сообщены

третьей стороне без письменного согласия работника, учащегося (родителей (за-

конных представителей) несовершеннолетнего учащегося до получения им основ-
ного общего образования), за искJIючением случаев, когда это необходимо для пре-

дупреждения угрозы жизни и здоровью работника (учащегося), так же случаев,

установленных федеральным законом.
6.2. Передача персонiLпьных данных работника (учащегося) его представи-

телям может быть осуществлена в уставленном действующим законодательством
порядке только в том объеме, который необходим для выполнения указанными
представителями их функций.

7. ПРАВА СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПО ОБЕС_
ПЕЧЕНИЮ ЗАЩИТЫ ИХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.

7.|. Работники и учащиеся, родители (законные представители) несовер-
шеннолетних учащихся до получения ими основного общего образования имеют
право на полную информацию о своих персонzLпьных данных (персональных дан-
ных своих несовершеннолетних детей до получения ими основного общего образо-
вания) и их обработке, свободный бесплатный досryп к своим персонапьным дан-
ным (персонаJIьным данным своих несовершеннолетних детей до получения ими
основного общего образования). Работники, учащиеся, родители (законные пред-
ставители) несовершеннолетних учащихся до получения ими основного общего
образования моryт потребовать искJIючить или исправить неверные или неполные
персонzLпьные данные, а также данные, обработанные с нарушением установлен-
ных требований.

z.z. Персонitпьные данные оценочного характера работник, учащийQя, родите-
ли (законные представители) несовершеннолетнего учащегося до получения им ос-
новного общего образования имеет право дополнить заявлением, выражаюшим его

собственную точку зрения
8. ОБЯЗАННОСТИ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПО

ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДОСТОВЕРНОСТИ ЕГО ПЕРСОНДЛЬНЫХ ДАННЫХ.
8.1. ,.Щля обеспечения достоверности персонtLпьных данных работники, учаЩи-

еся, родители (законные представители) несовершеннолетних учащихся до получе-

ния ими основного общего образования обязаны предоставлять оператору (диреК-

тору Лишея и (или) уполномоченному им лицу сведения о себе, своих несовершен-
нолетних детях до получения ими основного общего образования.

B.z. В случае изменения сведений, составляющих персончtльные данные, неОб-

ходимые для закJIючения трудового договора, работник обязан в течение 10 рабо-
чих дней сообщить об этом оператору (лирекгору Лицея и (или) уполнОМОЧенноМУ
им лицу).
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8.з. В случае изменениJI сведений, составляющих персонtlльные данные со-
вершеннолетнего учащегося, он обязан в течение месяца сообщить об этом опера-
тору (дирекrору Лицея и (или) уполномоченному лицу)

8.4. В случае изменения сведения, составляющих персонuLльные данные

учащегося, родители (законные представители) несовершеннолетнего учащегося до
получения им основного общего образования обязаны в течение месяца сообщить
об этом оператору (директору Лицея и (или) уполномоченному им лицу).

в.s.Предоставление работнику (учащемуся) гарантий и компенсаций, преду-
смотренных действующим законодательством, осуществляется с момента пред-
ставления соответствующих сведений, если иное не предусмотрено действующим
законодательством.

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЪ ЗА НАРУШЕНИЕ НАСТОЯЩЕГО ПО_
ложЕния.

9.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования,

распространения и защиты) персональных данных, должностное лицо несет адми-
нистративную ответственность (на основании ст. 13.11 <Нарушение установленно-
го законом порядка сбора, хранения, использования или распространения инфор-
мации о гражданах (персонztльных данных)> Кодекса РФ об административных
правонарушениях).

g.2. За нарушение правил хранения и использования персональных дан-
ных, повлекшее за собой материttльный ущерб работодателю, работник несет мате-

риttльную ответственность (на основании ст. 238 <Материальная ответственность

работника за ущерб, причиненный работодателю) и ст. 24I <Пределы материitль-
ной ответственности работника> Трулового кодекса Российской Федерации).

э.з. Материальный ущерб, нанесенный работнику за счет ненадлежащего хра-
нения и использования персончtльных данных, подлежит возмещению в полном
объеме (ст. 235 <Материальная ответственность работодателя за ущерб, причинен-
ный имуществу работника> Трудового кодекса РФ) а морtlльный - в форме и раз-
мерах, определенных трудовым договором (ст.231 <<Возмещение морального вре-

да, причиненного работнику> Трулового кодекса Российской Федерации).
э.+. Оператор (дирекгор Лицея и (или) уполномоченные им лица) вправе осу-

ществлять без уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов
персон€Lльных данных лишь обработку следующих персонtшьных данных:

. относящихся к субъекгам персонtшьных данных, которые связывают с опе-

ратором трудовые отношения (работникам);
. полученных оператором в связи с закJIючением договора, стороной которого

является субъекг персонitльных данных (учащийся, подрядчик, исполнитель и т.п.),

если персонilльные данные не распространяется, а также не предоставляются тре-

тьим лицам без согласия субъекта персонiLльных данных и используются операто-

ром исключительно для исполнения укЕванного договора и закJIючения договоров с

субъекгом персонtшьных данных;
. Являющихся общедоступными персонitльными данными;
. ВКJIЮЧоющих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов персонtLль-

ных данных;
. необходимых в целях однократного проtryска субъекта персонtLльных дан-

ных на территории, на которой находится оператор, или иных аналогичных целях;
. ВКJIЮЧенных в информационные системы персонttльных данных, имеющих в

соответствии с федеральным законом статус федеральных автоматизированных

информационных систем, а также в государственные информашионные системы
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персонiLльных данных, созданные в целях защиты безопасности государства и об-
щественного порядка;

. обрабатываемых без использованиJI средств автоматизации в соответ-
ствии с федеральными законами или иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, устанавливающими требования к обеспечению безопасно-
сти персонiшьных данных при их обработке и к соблюдению прав субъектов пер-
сонtlльных данных.

Во всех остitльных случаях оператор (дирекгор Лицея и (или) уполномочен-
ные им лица) обязан направить в уполномоченный орган по защите субъектов пер-
сонttльных данных соответствующее уведомление (ч. 3 ст 22 Федерального закона
<О защите персончtльных данных) не позднее текущего года.

Разраб. Методист Г.С.Юстова
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