
Муниципальное бюджетное общеобразовательное Jrчреrýдение

Аржановская средняя школа

Алексеевского муниципаJIьного района Волгоградской области

4О3262,ст. АржаноЬспая Алексеевс кЬго района В олгоградс ко й области

Расс.rяэтреriо

на Гlедагог.{ческоl?t :jc,Bете

Гiротскол }Гэ 1

от 2В 08.2О2О:,,

Взеде
от31.

Дире

гýФJъffiжк&яýýffi

Еýорядке flЕ#-rэучФFýýýж* уч#тжч *ffi рmffi штп*ка*

жреы*кýжffi 9 рý*ЕýФ;гýfuзфffi ffi ЁЕжж ё€ ýfr ýýýЁётьё

ilкерсФýё&лfu жьýж дffiё{ЁgfuЕж рж#*ЕЕýкdкФв
муЕý Е{ац ýýýý eJý fu еý Ф ý-Ф # ýФдж#ý,еý Фг Ф

о б gJý *о б р жзФ ж &Е*-гý fu Efl Ф гФ уч р ф}ý{д екý &f tr

Арэкff [ýФжекФffi tрФдж*ffi жЕ{ФJ€ы
Ал ек* еФ ffi * кФ ыФ e,K-,výjt рЁ Ёý рЁ ыё ж*ý fu Kfi Ф ý"Ф

рffiffiФЕtr#
ffi шдгФгр8д*ý{Фй *ffiд**тý{



1. Общие положения

1 .1. Настоящее Положение об обработке персончtльных д:шных
;ЭабОтниtlсlв (.:а.rеэ 

-
Положение) муниципаJIъного бюджетного

обпдеобразовательного уiреждения Ар;кановской средней iшколы (лалее - IIlкола)
разработано в соответствиии с соблподеЕиеь{ норl\д и требований:

- Конституции РФ,
- Федерального закона от 27.а1 .2005 N9Х52-ФЗ (О
- Федерального закOна от 04.\2.20Ф'| hI З29-ФЗ

спорте в Российской Федерацrrи",
- ФедеральЕого закона от 29.12.28Ъ2

Российской Федерации)i,
N 27З-ФЗ кОб образовании в

- Федерального закона ат 2L 1 1.201 1 i.,I з2З-Фз "об осýовах 0храны здоровья
грari(даЕ в Российской Федераrдии",

- ФедеральнOг0 закона от 27.1n.1992 N 40i5-1 iред. от
организаIdии страхового дела в Российской Федеlэации",*
fiравительства Российской Федерации ст 18 апреJIя 2*14

персонаJIъных данных),
"О физичоской культуре и

26.ш.2аr7) "об
постановления
г. N 353 "об

утверждении Прави.п обеспечениrI безопасности при проведении официа,чъных
спортивных ссJревнований ",

- Постановления Правительства РФ от 17 декабря 2013 года NЬ lт77 "об
утверждении Правил оргu}низованной перевозки группы детей автобусами ",

- Постановления Правителъства Российской Федерации от 9 октября 2015 г.
N 1085 г. МоскВа "об угверждении Правил предоставления гостиничных услуг в
Российской Федерации",

- ПостаНовлениrI Главного врача Федеральной службы по надзору в сфере
затциты прав потребителей и благопОJýлIи;I человека от 21.01.14 <об утверждениисП 2.5.3|57,|4 "Санитарно-эпидемиологических требований к перевозке хс/д
транспортом организованных гр).пп детей>>,

- прикztза МВ{ РФ от 30.12.201б года Nь 941 "Об утверждении Порядка
подачи уведомления об организованной перевозке гр)дппы детей ав,гобусами",

- приказа Минздрава РФ от 1 марта2аШ г. N 134н утверждающего ГIорядок
организации окulзаниrl медицинской помощи лицам, занимающимся физической
культурой и спортом (в том числе при подготовке и проведении физкульт}рных
мероприятий И сгIортивных мероприятий), вкJIючzш порядок медицинского
осмотра лиц" желЕlющих пройти спортивную подготовку, заниматься физической
культурой и спортом В организациях и (или) выполнитъ нор&Iативы испытаниfа
(тестов) ВсероссИйскогО физкулът)4рно-спортивного комIIJтекса "Готов к труду и
обороне",

r:фе:lе
ФедеральЕого закона от 5 апреля 2013 г. N 44-Фз "о контрактной системе в
зач.пок товаров, работ, усJryг длlI обеспечения государственньiх и

мунищиIIыIьных лtrужд 
n',

- Уставошr Iч{БОУ Аржановской CIШ,



- Правилами внутреннего распорядка и другими нормативно-цравовыми
ДOкУМенТаМ и, р егУЛирУЮ iдиh4 и ДеятелЬн осТЬ сrТорТиЕ нъ$( шlксл.

|.2, tr{елЬ разрабOтки Положения - опред€лениfi Еорядка обработки,
оистемаТизации, исшользОвания, хранеЕия и ilередачи сведений, соотавляюхщих
персонilllьные данные, обеспечсние заlL{иты iтрав и свобод работников при
обработке их персснаJ{ьных данных, а также уOтановление oTEeTcTBeHItOcTи
ДОЛЖНОСТНых Лиц, имеюIrdих дсстуfi к Еерсснецьньх&д даЕ{ным работников за
невышолНение требований нOрм, рег},дир},ъохi{иХ сбработку и защиту
fi ерсоIIаJIьных данньiх.

1.3, Персоtаалънь{е
инфорп,тации.

1.4. Все работники

данные относятся к категории конфиденциrLльной

ТТТколы, В соответствии со своими поJIномочиями

персOнrtпьных данЕых снимается в сл)л{аlIх
летнего срока их хранениlI, если иное не

2. Основные понятия. Состав персональных данных
сотрудников

В ЦеJuIх настоящего ПоложеЕия исrтользуются след}.ющие основные
понlIтиrI:

- ПеРСОНаЛЬНые Данные - ;побая шлформациrI, отЕосящzt Iся прямо иJIи
косвеннО к опредsленномУ иJIи опредеJUIемоМу физическому лИЦу (субъеrсгу
персонrulьных данных);

- СУбЪеКт ПерсонаJIьных данных сотрудник, члены сго семьи,
уволенные сотрудники, юридические jп{ца, которые состоят в договорных
ОТНОШеНиrIх с Учреждением в рамках деЙствия Федерального закона от 5
aПPeJUI 20Т3 Г. N 44-ФЗ "О контралсгной системе в сфере закуlrок товаров,
работ, услуг дrrя обеспечениrI государственных и муниципzшIьных Ёужд",

- оператор - государственный орган, муниципа-гtьный орган,
ЮРИДИtIеСКОе ИЛи физическое лицо, самостоятельно I1шIи совместно с другими
лицаМи организующие и ("л") осуществJuIющие обработку персонаJьных
ДаННых, а также опредеJuIющие цели обработки персонаJIьных данных,
СОСТаВ персонutJIьных данных, подлежаIщ{х обработке, действия (операции),
совершаемые с персонапьными данными;

- ОбРабОтка персонаJьных данных - лпобое действие (операция) или
совок).пность действий (операций), совершаемых с использоваЕием средств
аВТОМаТИЗаЦИи или без использования таких средств с персонzrльными

владеющие информаrдией' относящейсЯ К шер€снаJtrъныМ ДаЕНЫ}vf работников,
получrlющие и использующие €о, несут ответственностъ в соответствии с
законодательством Российской Федеращии за нарушение режима защиты,
обработки и пOрядка исrrользования этсй информашии.

1.5. Порядок ввода в действие и изменения Положения.
1.5.1. Настоящее Положение вступает в сиlIу с 01.09.2020 г. и действует

бессрочно, до замены его новь{м ГIолохсени€lv{.
|.5,2. Все изменениl[ в Положение вносятся приказом директора.
1.5.3. Все работнIжИ lLIколЫ должны бытъ ознакомлены с настоящим

Положением Iтод роопись.
1.6, Реэким конфиденциальности

их обезличивания и шо истечеЕии 15
определено заксноп4.



данЕыми, вкJIючая сбор, заЕись, систематизациЕо, ýакоЕление, хранение,
уточнение (обновленис, изменение), извлечение) исцсльзоваЕие, {1ередачу
(распространение, предоставленц€, доступ), обезличивание, блокироваЕlие,
удzшение, уничтожение персонаJIь}iых данньiх,

- распрGстранение ЕерсOнальцьЕх данньнк * действия, наiтравленные на
раскрытие iтерсоЕаIьных данных неогiределенному кругу лищ,

- шредOставление шеЁ}сФýальЕ{ьях дftнньýх - действия, направленные на
раскрытие ilерсональных данньiх ошределецЕо},{у лицу или ошределенцому
кругу лищ;

- блокирФвание шepcФHaJtrвoý{в,яK д&ЕIЕльЕх - вреr\,f€нное прекралщение
обработки персональных данньiх (за исклшочением случаев, если обработка
необходима для уточнения ilерсональных дадных) ;

- уничтGiкеЕ{ие ýЕерсsЕ{альЁЁьЕх дfr*нЕ{ьхх - действия, в рffзультате которых
становится невозмояtным tsосýтановить содержание 1тсрсOжальных данflьiх в
информационной системе Еерсональньiх данных и iили} в резулътат€
которых уншIтожаются h{атериаJrьньi€ !{осит,ели персональных да}хных,

2.1. ГIероонаtlьньхе данные работника - инфорплах{kIя, необходиьцая

РаботодатеJIю в овязи с трудовыми с}тношIениями и касаЁоlциеая конкретЕого
РабОтника. Г{од информацией о работниках г{онима}отоя сведеЕия о фактак,
событиях и обстоятелъOтвах жизни работника, гпозводя}сщие
идентифицироtsать его литlrтость.

2.2.В состав персоЕалъЕых дш{ньlх работника tsхомт.
- образование,
- сведения о трудовOе4 и обrэдеьл ата}ке;
- сведения о состав€ семьи,
_ шаспортные даЕньlе;
- сведениlI о воинском учете;
- сведениlI о заработной гrцате сотрудника;
- сведения о социаIьных льготах;
- специыIъность,
- занимаемая должЕость,
- наJIичие судимостей;
- адрео места хtителъства;
- телефон,
- фотоизобрахсение;
_ содержаЕие тудового договора;
- подrIинЕики и копии црикчlзов гIо личному составу;
_ лиLIные дела и трудовыg книжки сотрудников,
_ основания к цриказам по лиtIному составу;
- дела, содержатт{ие материалы по повышению квалификации и

пер еподготов ке сотрудillков, их аттестации, слцzже бным рас следов аншIм .

2.3. Щанные докумеЕты явJuIются конфиденциаJIьными, хотя, у{итывr}ri
их массовость и единое место обработки и хранениlI - соответствующий гриф
ограниtIениrI на них не ставится.

2.4. Информация, прсiдставJuIемая сотрудником при постуIшении на
рабоry в Учреждение, должЕа иметь документальную форrу. При



закJIючении трудового договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса
РФ лицо, ilоступающее на рабоry, предъявJuIет:

_ паспорт;
- медицинскую книжку;
- ТРУДОВУЮ кНижку, за искJIIочением сrцдIаев, когда договор закJIючается

впервые, или работник поступает на работу на условиях совместителъства,
ши трудоваlI книжка у работника отсутствует в связи с ее }цратой или по
другим причин€lм;

- страхоВое свидеТельствО государственного пенсионЕого страхования;
- док)rмеНты воинСкогО }п{ета - дIЯ лиц, поДqежаrцих воинскому учету,
- докр{ент об образовании, о квалификации иJIи нzlJlиrlии специапьных

знаний - при IтостуIтлении на работу, требулошутс сг{еi{щальнъ{х знаяий или
спещиальной подготовки;

- сtsидетельствO о ilрисвоении инН (*р" его F{апичииу рабстника);
- справкУ о нzlJIиtiии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного

преследованиrI либо с прекращении уголовного преследования по
реабилитирующим основаниям, выданную в tIорядке и по форме, которые
устаЕ€IвЛиваlются федератъным органом исполIIительной власти,
осуществJUIющим фуr*ц"" по выработке и ре€tлизации государственной
политики и нормативно-цравовому регулированию в сфере внутренЕих дел,
при пост)дшении на работу, связанную с деятельностью, к ссуществлению
которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федералъным законом
не допускаются лица, имеющие ипи имевшие судимость, подвергz}ющиеся
или подвергавшиеся уголовному преследованию.

2.5. Г{р* офоiэлtлении сотрудника отделом кадров заполIUIется
"Личная карточка работника", в которойунифиrдированная форма Т-2

отражаются след.ющие даIrные работника:
- общие сведения (Ф.и.о., дата рождения, место рождеЕия, цражданство,

образование, rrрофессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные
данные);

_ сведения о воинском }лIете,
- данные о приеме на рабоry;
- сведения об аттестацId{;
- сведения с llовыiiiенной ква"тификации;
- сведения о профессиональной переЕодготовке;
- сведеншI о наградчlх (поошlрениях), почетных званшIх;
- сведениrI об отrцrсках;
_ сведениrI о соци€lпьных гарантиr[х;
- сведениrI о месте жительства и о коЕтактньтх телефонах.
2.6. Специа-гrистом по кадрам Учреждения создаются и храшIтся

следующие гр}.ппы док)дментов, содержащие даЕные о сотрудниках в
единичном или сводном виде:

2,6,1. {ОкУменты, содержаттIие персонuLпьные даЕные сотрудников:
- комшIексы док)rментов, сопровождающие процесс оформления

трудовых отношений при приеме на работу, IIереводе, ролънении;
- подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам;
_ лиtrные дела и трудовые книжки;

5



- дела, содержащие основаниrI к приказу по личному составу;
- дела, содержащие материzlJIы аттестаций сотрудников;
- дела, содержаЩие матеРиаJIы внутренних расследований.

3. Обработка персональных данных

3.1. Под обработкоЙ персонаJIьных д€lнных работника понимается сбор,
запись, хранение, систематизация, исfIользование, распросц)анение,
обновление (изменение данных), доступ, блокирование, предоставление,
уд;lJIение, униtIтожение.

З.2. JIицо, ответствеЕное за организацию обработки персонzrлъных
данных, обязано.

- осуществJUIтъ внутренний контроль за собrподением оператором и его
работниками законодательства Российской Федерации о ,r.рaоrr-ъных
данных, в тоМ числе, требований к защите персонzlJIьных данных;_ доводитЬ до сведениrI работников оIIератора положения
законодательства Российской Федер ации о персонаJIъных данных, локаLлъные
аЮЫ ПО ВОПРОСаМ ОбРабОТКИ ПеРсОн€lльных данных, требования к затr{ите
персональных данных;

- организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов

j.З. В цеriях обеспечения гIравDt IцJаб и gtsOUOд ч€лоtsека и гражданина
работодателЪ и егО предстz}вители при обработке персончrльных данных
работника обязаны соблподатъ следующие общие требования :

3.3.1. Обработка персончшIьных данных работника может
осущестВлlIться искJIюIIительно в цеJUIх обеспечения соблподения зzжоЕов и
иных нормативных правовых актов, содействия работникам в
трулоустройстве, обучеrпrи и продвюкении по службе, обеспечениrI личной
безопасности работников, ведение cairra, предоставление в вышестоящие
организации.

3.з,2. Пр" оцределении объема И содержания обрабатываемых
персоналъных данЕых работника работодателъ должен руководствоватъся
КонститУцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом и иными
федеральными законами.

з.3.3. Персональные данЕые следует пол)датъ у него самого. Если
персонzlJIьные данные работника возмOжно Iтолучить> только у третъей
стоlэоньi, то работник дOлх{ен быть уtsедOе{лен об эт0},{ заранее и ст цегс
долхtнО быть полу{ено кисьменнGе ýФгласие Щ?рилOхtение 1). Работодатель
должен сообrцить работнику о щелях, предг{слагаемых источниках и спссобах
полlпrеншr персоналъных данных, а также о характере подлежащих
ПОл)л{ениЮ персональных данных и последствиrIх отказа работника датъ
письменное согласие на их поJIr{ение.

3,з.4. Работодателъ не имееТ права поJýry{атъ и обрабатывать
персонаJIьные данные работника о его политиrIеских, религиозных и иных
убежденияХ и частной жизни. В сJýлIаltх, непосредственно связанных с
вопросамИ трудовых отношений данные о частной жизни работника

свобод чfiлоtsека



(информациЯ С жизн€деЯт€лъЕостИ В сфе;эе семейнык бытовых, личЕых
отношений) могут бытъ гiолучены и обработаны работодателем только с ег0
письменного согласи-rI.

3.3.5. РаботОдатель но имеет EIpaBo Пол}лтать и обрабатывать
персоналъные данЕые работника о его членстве в обrцественнъ{х
объединениях или его гrрофсоюзной деятельЕOсти, за исключением сл}rqаев,
предусмотренных федераrr"щым законФ}д .

з.4. Использование персональных даннь{Х tsOза'о}кцо тOлъко в
соответствии с tr{еJL,Iми, ошрsделивillиIiди их получение.

з.4.1. ПерсонаJIъные данньiе не е{огуТ бьiть исfiользОваЕь{ В целях
причинениlI имущественного и ýfоtr]алъного вреда гра}кданам, затруднения
реЕLчизаЦии праВ и свобод граждан Российской ФедераIdии. Ограничение ý}]ав
граЕ{даЕ Российской Фелерации Еа осЕове использования *rrф*р*uции сб их
ооциальном IIроисхождении, о расовой, Ёациональной, языковой,
религиозной И тrартийной г{ринадлежнФсти заilреrцено и карается в
соответствии с законодательствоlvl.

3.5. Обработка ftерсонаJIъных данных работника tsозмо}кна тслько с
согj-Iа.сия работника или сл)п{аlIх, прямо IIредусмотренных
законодателъстволА (Прило;кение 2).

3.б. ПрИ передаче персонz}Льных даЕных работника потребителям (в
том числе и в коммерческих челях) за пределы оргЕшизации работодатель не
должен сообщать эти данные третьей стороне без письrй"о.о согласия
работниКа (ПрилОжение 3), за искJIючением сJýцIаев, когда это необходимо в
целяХ ПродулреждениЯ угрозЫ жизнИ и здороВъю работника иJIи в сл}цаях,
уст€lновленных федера"lrьным законом.

3.7. Все меры конфиденциrLтъности при сборе, обработке и хранении
IIерсоналъных данных сотрудника распространяются на бумажные носители
информации,

3.8. Не ДОГý/скается отвечать на вопросы, связанные с передачей
персонzrлъной информации по телефоrrу или факсу.

З.9. ХраНение персон€lПьных данных должно происх_одить в порядке,
исшIючающем их утрату Епи их неправомерное использование.

4. fiосryп к персонаJIьным данным
4,1. Право дост5rпа к персонztльным данным сотрудников имеют.

директор,
специыIист ITo кадрам,

- сотрудники бухгалтерии;
- инструкторы- методисты по направлению деятелъности (лостl.п к

лиЕIныМ данныМ толъкО сотруднИков своеГо подрrtзделения);
- сам работник, носитель данных.
4,| .2. ПереченЬ ЛИЦ, имеющиХ дост}.П к персонzLльным данным

работников, опредеJUIется приказом дирекгора Учрежде-ния, согласно списку
должностей, определенному данным Положением (приложение 6).

4.2, Сотрудник УчреждеЕиrI имеет право.

.i



4.2.1. Получать дост).п к своим персонzшьным данным и ознакомление с
ними, вкJIюча;I правО на безвозмездное ПОJý/чение копии шобой записи,
содержащей его персонitльные данные.

4.2,2. Требовать оТ работодателя уточнениrI, искIIючения .или
испрrlвлениrl неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно
пол)дtенных ипи не явJUIющихся необходимыми для работодателя
персонztльных данных.

4.2,3. Получатъ от работодатеJuI:
- сведения о лицах, которые имеют дост)дп к персонuшьным данным ипи

которым может быть предоставлен такой доступ;
- переченЪ обрабатЫваемых персона.Jтъных данных и источник их

IIIолу{ени'I;
- сроки обработки персонztпъных данных, в том числе сроки их хранения;
- сведениlI О том, какие юридиtIеские rтоследствия ддя субъелста

персонurпьных данных может повлечь за собой обработка его персонzLльных
данных.

4.2.4. Требовать извещениlI работодателем всех лиц, которым ранее
были сообщены Ееверные иJIи неполные персонаJIъные данные, обо всех
произвеДенных в них исIgIючениях, исправлениях иJIи дополнениях.

4.2.5. обжалОвать В уполномоченныЙ орган по защите прав субъектов
персонrШьныХ данных ипи в судебном порядке неправомерные действия или
бездействия работодатеJuI при обработке и защите его персоналъных данных.

4.3. КопИроватъ и делать выписки персонапьных данных сотрудника
разрешается искJIючительно в служебных цеJUIх с письменного разрешения
специzLлиста по кадрам.

4.4. Передача информации третьей стороне возможна тOлько при
IIисьfuIенноiц согласии работникGв.

5. Передача персонаJIьных данных

5.1. ПрИ передаче персонаJIьных данных сотрудника работодатель
должен собJffодать следующие требования:

5.1.1. Не сообщать персонаJIьные дzшные сотрудника третьей стороне без
письменного согласия сотрудника, за исшIючонием слJлIаев, когда это
необходимо в цеJUIх предуfiреждениrI угрозы жизни и здоровью сотрудника, а
также в сл)лtzшх, установленных федералъным законом.

5 .L .2. Предупредитъ лиц, получивших персонrшIъные данные сотрудника,
О ТОМ, ЧТО ЭТИ ДаНные могут бытъ использоваЕы лишь в цеJuIх, дJuI которых
они сообщены. Лица, поJцлившие персональные данные сотрудЕика,
обязанЫ собшодатЬ режиМ секретности (конфиденциzlJIьности). fiанное
положение не распространяется на обмен персоналъными данными
сотрудников в гIорядке, установленном федеральными законами.

5.1.3" Разрешатъ досryп к персон€lдъным данЕым сотрудников толъко
специально уполномоченным лица]u, при этом указанные лица должны иметь
право IIол}чать тольк0 те персональные данные, которые необходимы для
выполнениrI конкретной фуr*rцп".



5.1.4. Не запрашивать информащло о состоянии здоровъя сотрудника, за
исшIючением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности
выполнения сотрудником трудовой фу"*ц"".

5.1.5. Передавать персоЕzlпъные данные сотудЕика его законным,
полномочным представитеJUIм в порядке, установленном ТрУдовым кодексом
РФ, И ограниtIИвать этУ информацию только теми персонztльными. данными,
которые необходимы дJIя выполнения указанными представитеJUIми их
фу*пцr".

5.2. ВнешнимИ потребитеJUIми персонаJIьных данных сотрудников
учреждения могут быть в рамках действующего законодательства
государ ственные и негосударственные функцион€lпьные струI(Tуры :

- налоговые инспекции;
- цравоохранительные оргz}ны;
- оргчlны статистики;
- страховые агентства;
_ военкоматы,
- оргr}ны социalJIьного страхования-
- пенсионные фонды;
- подразделения DгуIrиципчlльных органов уг{равлениrI ;
5.3. НадЗорно-коНтрольные оргzlнЫ также имеюТ достуП к информации,

только в сфере своей компgтенции.
5.4, ПеРсональные данные сотрудника могут быть предоставлены

родственникам ипи тшенам его семъи, только с писъменного разрешения
самого сотрудника.

5.5. В сл)цае развода бывшая супруга (супруr,) имеют право обратиться
в организацию с письменным запросом о размере заработной Iшаты
сотруд{ика без его согласия. (УК РФ).

5.5. В цеJurх ре€IJIизаIц&I своей уставной деятельности и выполнения
сторонними

работников, а

Государственного задания Учреждение работает со
организациями, которым передzlются персоЕzlпъные данные
именно:

5.6.1. С цеJью охрzlны здоровья населения и предугrреждениri
возникновения и распростанения заболеваний ст. 21з тк рФ установлено
прохожДение предарrа.гельных и периодиtIеских осмотров работниками
детских 1,чреждений. В связи с этим работодатель ежегодно оргzшизует
проведение медицинских осмотров всех сотрудников на договорных
отношениlIх с медицинскими учреждениями Волгоградской области.

5 .6,2. В Федера-шьнуЮ службУ пО надзору в сфере защиты
праВ потребиТелей и благопоrqrчия человека по Волгоградской области
списки об)"rающихся и сопровожд;lющих их лиц.

5.6.З. В ГИБДД по Волгоградской области - уведомления о перевозке
организованной груtшы детей автобусами, содержатrIее списки Об1"lающихся
И СОПРОВОЖДztЮЩих их лиц (преподаватели), выезжающих на разлиtIные
мероприJIтия, а также данные на водителей.

6. 0бработка персональных данных при работе с физическими



предстаВителей юридическиХ лиId осущестВJ]яется с цельЮ сýушIествления
финансово-хозяйственной деятельности }iБOy Арх<ановской сШ в рамках
Федерального закона от 5 апреля2аВ г. N 44-ФЗ "о контрактной системе в сфере
закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государOтвенньiх и
муЕиIIишалъЕых нух{д) 

"

6.2. Перечень действий с пероs}iашъными данщьiми:
- сбор;
_ хранение
- систематизация;
_ накопление;
- уничтох<ение;
- обработка неавтоматизированным способом.
6.3 fiостуП К цероонаj{ьt{ым данЕым физических лищ контрагентOв,
представителей tоридических лиц имеют:
_ директор;
- главный бухгалтер;
- специалист п0 закупкам.

7. Зашщта персональных данных

7 .|. ПОД УГРОЗОй щи опасностью утраты персончtльных дЕlнных
понимается единщшое иJIи KoMIUIeKcHoe, pezшIbнoe или потенциilJIьное,
активное или пассивное проrIвление злор{ышшенных возможностей внешних
игIИ ВН)rгренНих истоТIникоВ )дрозЫ создаватъ неблагоприrIтные события,
оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.

7 .2. Риск угрозы лпобым информационным ресурсам создulют
СТИХИЙНые бедствия, эксц)емапьные ситуации, террористические действия,
аварии техниtIеских средств и линий связи, Другие объективные
ОбСТОятелъства, а также заинтересованные и незаинтересованные в
возникновении угрозы лица,

7.З. Защита персонztльных данных представJuIет собой жестко
реглzlментированный и динами!{ески технологический процесс,
ПРеДУtIРеЖДаЮЩиЙ нарушение дост).пности, целостности, достоверности и
конфиденциЕLльности персончlJIьных дrшных и2 в конечном счете,
ОбеОпечивающий достаточн0 FIадеякЕi}то безогrасность информации
ПРОЦеССе УIIРаВлеЕЕIескоЙ и производственноЙ деятелъности компании.

7.4. JЯrцита персонzшъных данных работника от неправомерного их
иСПОЛьЗовztниrl ипи утраты должна бытъ обеспечена работодателем за счет
его средств в порядке, установленном федеральным законом.

7. 5. <BHyTpeHHruI заттIита>>.
'7.5.|. ОСновным виновником несанкционироваIIного доступа к

ПеРСОнzlJIьным данным явJuIется, как правигIо, персонzrл, работающий с
ДОКУМеНТzlМИ и базами данных. Регламентация дост}4па персонzLла к



конфиденциаlrъным сведениrIм, документrlм и базам данных входит в число
осЕовных направлений организационной защиты шrформации и
предназначена для раз|раничения поrшомочий междУ руководитеJUIми и
специzrпистами оргаЕизации.

'|.5.2. {ЛЯ ОбеСпечения внутренней защиты персональных данных
работников необходимо собллодать ряд мер:

- ограниtIение и регламентация состава работников, фуякчионаJIьные
обязанности которых требуют конфиденциttлъных знаний;

- строгое избиратеJьное и обоснованное распределение доч.ментов и
информации между работниками,

- рационzlпъное р€lзмещение рабочих 1uест работников, при котором
искJIючаJ{осъ бы бесконтрсльное исfi олъзование защища*ьяой инфорh,{ащии;

fr,Iетодических

- наJIи.Iие необходимых условий В помещении для работы с
конфиденциаJIьными док)aментами и базами данных;

- определение и регламентация состава работников, имеющих право
доступа (входа) в помещение, в котором Еаходится вычислительнrш техника;

- организация порядка униttтожения информации;
- своевременное выявление нарушения требований разрешрггельной

системы досryпа работrптками подразделения;
- восгIиТательнаlI и р€lзъяснительнzш работа с сотрудниками по

предупреждению }цраты ценных сведений при работе с конфиденциztJIьными
документами;

- не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места.
личные дела могуг выдаватъся на рабочие места толъко директору, и в
искJIючительных сJцлЕUIх, по письмеIIному разрешению директора)
инструкТору-метОдистУ (например' прИ подготовке материztJIоВ дJIя
аттестации работнlжа).

7.6. кВнешшuI защита>.
,7 .6.|. ДлЯ заIIштЫ конфидеНциальной информации создаются

целенаправленные неблагоприятные условиrI и труднопреодолимые
преIUIтствиjI дJIя лица, пытztющегося совершить несанкционировшrный
доступ И овладение информацией. Щелью и результатом
несанкционированного достуrта к информационным ресурсам может быть не
ТОЛЬКО ОВладение ценными сведеЕиями и их исполъзоваЕие, но и l4x
видоизменение, уничтожение, внесение вируса, rrодмена, фалъсификация
содержаниrI реквизитов документа и др.

7,6.2. ПОД пОСторонним лицом понимается шобое лицо, не имеющее
непосредственного отношения к деятельности компании, посетители,
РабОТНИКИ ДРУгих организационных структур. Посторонние лица не должны
знать распределение функций, рабочие процессы, технологию составления,
ОфОРМЛениlI, веденияи хранения доку1!{ентов, дел и рабочих материаJIов.

'7,6.З, ЩЛЯ Обеспечения внешней затrIиты персонапьных дilнных
сотрудников необходимо обеспечиватъ контроль доступа в помещениrt,
хранитЬ церсонаJIьные данные на бумажных носите.тUIх в утвержденных
пdестzlх.

il



7.7. Все лица, связанные с поJýлIением, обработкой и защитой
персональных данных' обязаны rrодписать обязателъство о неразглаттrении
персонаJIьных данных работников.

7.8, Кроме мер защиты персонаJIьных данньгх, установленных
законодательством, работодатеJIи, работники и их цредставители могут
вырабатЫвать совМестные меры затr{иты персонаJIьных данных работников.

8. Права и обязанности работника

8.1. ЗакреIшение црав работника, регламентирующих заттIиту его
персонzLтьных данных, обеспечивает сохранность полной и точной
информации о нем.

8,2. РабОтники и Iгх представители должны бъiть ознакомлены под
расписку с документами организации, устанавливающими порядок
обработки персонrrльных данных работников, а также об их правах и
обязанностях в этой области.

8,3. В цеJuгх защиты персонrrпьных данных, храшIщихся у
работодателя, работник имеет право:

- требовать искпЮчениЯ или исправления неверных иjIи неполЕых
персон€lJIьных данных.

- на свободный бесплатный дост5rл к своим персонаJIъным данным,
вкJIючitя право на полуIение копий любой записи, содержаrцей персончLаьные
данные;

- персонzrлъные данные оценочного характера доЕолнить заявлением,
выражающим его собственную точку зрения;

- опредеJUIть своих представителей для затrIиты своих персонzlJIьных
данных;

- на сохранение ц заrтIит} своей личной и семейной тайны
8.4. Работник обязан:
- передавать работодатеJIю иJIи его представителIо KoMImeKc

достовеРных, документироtsаЕных ýерсональflык данных, Oсстаts которых
устаi{овлен Трудовым кодексом РФ.

- своевременно сообщать работодателю об изменении своих
шерсональных данных

8.5, РабОтники ставятработодателя в известЕость об изменеЕии
фамилии, имени, отчества, даты рожtдеi{ия, что Еолу-чает отраж(ение ts

трудовой книяtке Еа основании Ер€дставлеt{ньiх док}ъ,fентов. При
нео бходимости измеп#fiотся данные об образоtsании, пр офес сии,
специальности, присвоении новсго разряда и ITp.

8.5. В цеJIях защиты частной я{изни, личной и семейной тайны
работники не должны отказываться от своего права на обработку
персонrlJIьных данных только с их согласия, посколъку это может повлечь
пршIинение морЕtльного, материчlJiьного вреда.
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9. 0тветственность за разглашение конфидеrщиальной
информации,

связанной с персональными данными

9.1. Персон€IJIьная отвотственIlостъ - одно из главных требований к
ОРГzlНИЗаЦИИ фУнкционирования системы защиты персональной информации
и обязательное условие обесшечения эффективности этой системьЕ.

9.2. Юридические и физические лица" в соответствии со своими
полномочиями владеющие информацией о гражданах, поJýлIztющие и
использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством
российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка
использования этой информации.

9.3. Руководитоль, рz}зрешающий доступ сотрудника к
конфиденциztпьному документу, несет персонrtльную ответст,венность за
данное разрешение.

9.4. Каждый сотрудник организации, полr{ающий для работы
конфиденциальный док).мент, несет единолиtIную ответствеЕность за

l сохранность носителя и конфиденщиziлъность информации.
9.5. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих пол}4{ение,

обработку и защиту персонzlJIъных данных работника, несут
дисцишлинарную, административную, граждzшско-прав овую ипи уголо вную
ответственнOсть в соответствии с федералъными зzжонами.

9.5,1. За НеиСполнение или неЕадлех(атrIее исполнение работником по
его вине возложенных на него обязанностей по соб.тподению установленного
порядка работы со сведениrIми конфиденциаlrьного характера работодатель
вправе примешIть цредусмотренные ТрУловым Кодексом дисциIшинарЕые
взыскitниJI

9.5.2. {олжностные лица, в обязанность которых входит ведение
персональных данных сотрудil,Iка, обязаны обеспечитъ каждому
ВОЗМОжнОСть ознакомления с докуil{ентами и материалами, Еепосредственно
ЗаТРаГИВаЮщими его rrрава и свободы, если иное не предусмотрено законом.
НеПРаВОмеРный отказ в предоставлении собранных в установленЕом порядке
ДОКУМеНТОв, либо несвоевременное цредоставление таких док)rментов или
иной информации в случ;utк, предусмотренных законом, либо
ЕредоставлеЕие неполной иди заведое{о ложЕой инфоре{ации - влечет
НаПОЖение на должностIIых JIиц адмиЕистративного штрафа в размере,

ь ОЦРеДеJUIеМОм Кодексом об административных правонарушениlIх.
9.5.З. В СОответствии с Гражданским Кодексом лица, незаконными

МеТОДаМи полr{ившие информацию, составлrIющую служебную тайну,
Обязаны возместить rтриtlиненные убытки, причем такаяже обязанцостъ
возлагается и на работников.

, 9,5.4. Уголовная ответственность за нарушение неприкосновенности
ЧаСТнОЙ ЖиЗни (в том числе незаконное собираЕие или распространеЕие
СведениЙ о частноЙ жизни лица, составляющего его лшIцrю или семейную

' ТаЙНУ, беЗ его согласия), неправомерный доступ к охраняемой закоЕом
КОМПЬЮТеРНОЙ информации, ЕеправомерныЙ отказ в цредоставлении
СОбРанных в установленном порядке докр{ентов и сведений (еслrr эти деяния
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приtIинили вред цравам и законным иЕтересам граждан), совершенные лицом
с исшольЗованиеМ своегО служебнсг0 полож Qния наказывается штрафошя,
либо лиш€нием ITpaBa заниматъ опр€деленные дол}кЕlооти или заниматъOя
определенноЙ деятельцостью, либо арестом в состветствии с УК РФ.

9.6. Неправомер}lостъ деятельности органсв гссударOтвенной tsласти и
0рганизаций по сборУ и и0}IслЬзOваниЮ ЕерсонfuльныХ данньiх мох{ет быть
устаýовлена в судебноtл iторядке.

10. Сроки хранения
10. 1. ЩоКументы, связаннЫе с оргаНизациейи ведением бухга;rтерского

}лтета хранrIтся 5 лет, после чего подлежат уничтожению.
10.2. Бумажнне носители персонzlJIьнцх данЕых уволенных

сотрудников хранrIтся в течение'75 лет после увсльнения сотрудЕиков.
10.3. Щоговоры с контрагентами )rничтожаются по истечении 5 лет.

1 l.ЗаключитеJьная часть.
11.1 Настоящее Положение вст)rпает в сигý/ с даты, указанной в приказе

по МБоУ АржаноВскоЙ СШ И доводитСя поД росписъ каждому работнику.
Лист оЗнакоь{леl{иli явJuIется t{e отъсмле ълой частьЕо Г{олохtения.

11,2 отВетственНые за сбор, хранение и исполъзование персон;Uьных
данЕых работников назначаIотея приказOе,I директора &zfБоУ Аржановской
,/-атт 1

Lll
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Приложение tr

Заявлежэае-сФгласие
субъекта Е{а [яФлучение егG IЕерсешальýьЕх даýнь{х у третьей стоglоыы"

(т

пасilOрт сеlЕу1
вьlдiа,lный

, номер

()) года,
моих персональных

даннъхх, а и\.{енно:

- пасцOртные данные,
- ИНН;

с tiе циацья ых знаi;тий,

- документы о возрасте мztполетних детей и месте их обучения;
- докуIшенты О состоянИи здоровья детей и других родственников (вктючая
справки об инвалидности, о нztлиtlии хронических заболеваний);

ДОЦrМеНТЫ о состOянии здоровъя (сведения об инвчtлидности, о
беременности и т.п.);

- сведения, содержаrr{иеся в приказах о приеме, переводах, увольнении,
повышении заработной гrла,iы, премиров анум ) поощрениях и взыс кi.ниях ;

ДОКУМенТы о прохождеЕии работником аттестации, повышения
квалификации;

ИНЫе ДОкуI!{енты, содержащие сведениrI, необходимые дпя расчета
заработной платы, выплаты компенсаций.

ЩЛrя Обработки в цеJuD( обеспечения расчета и начисления заработной
ItПаТЫ, УПлаты наJIогов и выпоJIнени;I иных обязанностей в соответствии с
действующим законодатеJьств ом.

Я также угверждilю, что ознакомлен с возможными последствиями
моего отк:}за дать писъменное согласие на их пол}п{ение.

(>>20г.

(подттись)

(соzлас ен/н е соzласен)
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Приложен:яе 2

vIl,нищипzlльное бюджетное о бщео бразовательное }zчр е;кденис Аржансвская
СРеДНЯЯ ШКОЛа Алексеевского муfiиципzIJIьного раЙона Волгоградской' области ст. Аржалrовская,|72, Тел: 8(84 446) з-42-37 e-mail:

mouarzlransc@mail,ru ИНН340 1 004б40, ОГРН IаЖ 4057 7 6338

соглАсиЕ
нв пол}чение и обработку персональных данных()20

проя<изагэщий по адrе,J\/

(далее - Субъект), разрешzlю МБОУ Аржановской СШ
в связи с приёмом меня на должность принимать, а также хранить и
о брабатывать, систематизировать, уточнять (о бно влять, изм енять),
комбинировать, уничтожать, В тgчение периода действия трудового договора
и 75 лет после его прекраrтIениrI, следуюtцие мои персонzшьные данные:

Г{ерr-:онir,rьi:,ь]е

дЕ:Еiiьlе
- 

l_._ J Разрешаю/не
Разрешаю

(необходимо своей
рукой указатъ -

либо да, либо нет)

(Dамилия, иптяj.-

oTL]eCTtsO. Указание на сайте оператора,на
странице, досryпной только для
работников
Указание во внутреннем
телефонном справочнике
\л{режденИrI

При оформлении пропуска на
право входа на территорию lШколы

i\ura, ]шэс-{ц- гоп,

ро}iдiениrr
Щля публичного поздравления с
днем рождениlI, с юбилеем на сайте
Учреждения

1б

(,:
l':-

ггчбличное обпятттежиf;



сеtчtейноа
полOжеFIие

Щля отражениrI этой информаIIии в
кадровых докр{ентах

Длrя предоставления льгот,
установленных действующими
нормами законодательства.

Для предоставления льгот и
гарантий, предусмотренных
коллективным договором

Блl,tiтtайшiие

родствен;{ики
fiля отражениrI информации в
кадровых док).ментах

Для возможной связи в
чрезвычайных ситуациrIх

flля предоставлениjI льгот и
гарантий согласЕо действующему
законодательству (например,
предоставлен}Iе отпусков без
сохранения заработной гrлаты) и
других

Не.;у,чие детей и
их Еозраст

.Щля отражения этой информации в
кадровых документах

[ля предоставлеЕия льгот,
установленных действующими

.Щля предоставлениrI напоговых
вычетов (.rри н€Lпичии детей в
возрасте лет)

Щля публичного вр}чениrI
Еовогодних подарков (при нЕIJIи.Iии

детей в возрасте до
14 пет)
Щля предоставлениlI Jьгот и
гарантий, предус1\{отренных
коJшективным договором

Предыдущие
места
работы/службы (с

указанием
периодов,
места
работыl'слуя<бы,
додлкностей)

Щля отражения этой информации в
кадровых документах

Щля расчета страхового стажа на
оIIлату листов нетрудоспособности

Дл, расчета страхового стажа
шри начислении пенсии

Li



Обла-зование,
ква:исРикацр2я-
профессия

Для у{ета преимущественного
ттllяIl9r тl rr пптqА плчhqтттАтттrб

ýля внесения работника в списки
кадрового резерва

Щля предложениrI работнику
перевода, соответствующего его
квалификации, BcJý4lzшx

установленных действуюIцим
Учебные
заведени,5{, в
котOрых работник
3/чился, и периоды
уlебы

,Щля отражеЕиrI этой инфЬрмации в
кадровых документах
Щля формированиrI резерва кадров.

Знание
иЕостранных
языков (каких и
степень знания)

Щля отражениlI этой информации в
кадровых док)д{ентах

[ля внеоениrI работника в список
кадрового резерва

Алрес N{еста

гц]OгlисIdи,
Щля отражениrI этой информации в
кадровых доку!{ентах

{Dаз;тичэскрll.:

едрзс месте
}киl,ельства

Для отпрr}вки официальных
сообщений (корреспондеIщии от
работолателя)

Щля отраNtениrI этой информации в
кадровых док)rментах

{ля слгучаев экстренной связи с
лицами, проживающими совместно с

работником
контактные
данные

ЩЛЯ Сlц.чаев экстренной связи с

работником и ("л") Iшенами его
семьи



Медиi{инские учреждениrI
-для проведения
медищинского
обследования
сотрудников,
и полr{ения сведений
о шрививках

В Федералъную сл5zжбу
по Еадзор5r в сфере

прав по,гребителей и
благопо.п,r.чия человека пс
Волгоградской области.

:]е I'е ФЕ{алькьёх даЕ*лыя т м лицаея.

Фамилия , имя) отчество

}Ф страхового медицинского
полиса

Nч страхового
свидетельства
государственного
пенсионного страхованиlI

кOя{дения

Тел

ПеРечень действий с персональными данными, на совершение которых
дается согласие общее описание используемых оператором способов
обработки персонztпьных данных )rrc}зано в Положении по заrците
персональных данных, с которыми я ознакомлеЕ:

Комуискакойцелью Персональные данные Разрешаю/не

разрешаю
(необходимо

своей рукой указать -
либо да, либо нет)

Банку - для оформления
безналичного счета- на
который будет
перечислятъся
заработная цлата,
офор_млеr.ие

Типографии и
;lреl]дода,]-елlо

Фамилия) имя, отчество
flолжность

Фамилия, иlчiя, отчеств0
плеOящ. год рождения

паспортные данные

fiанные водительского
удостоверениrI

)n

i9
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Прцло*ение 3

Щирекгору МБОУ Аржановской СШ

0тзыв согласия на обработку персональных данных

Ф.И.О. субъекга персонztльных данных

Адрес, где зарегистрирован субъект
персональных данных

Номер основного документа, удостоверяющего
его личность

Дата выдачи указанного док}мента

Наименование органа, выдавшего документ

заявлевсие

(указать ттричину)

ll ll 
2а г.

Г{РОттlУ Вас прекратитъ обработку, N{оих персснальных даЕIiых в связи с

(подпись) (расшифровка подписи)

2*



Приложенпе 4

ДИРЕКТОРУ МБОУ Аржановской СШ

ЗаявленИе-соглаСие субьекта н& ЕЕерФдачУ еЕ-Ф ýсерЁФЕ{альньýх даЕýнык
третьей стороне.

я,

пасгr0l]т аерии
выданный

, E*}liep

(D гGда,
персоналъных

данЕых, а именно:
(со zлас ен/н е с оzлас ен)

. (_)

- паспортные данЕые, ИFffi;
данные страхового свидетелъства государственного пенсионного

страхованиrI;

- данные докуN{енТов об образовании, кваJIификации или нzlпиtlии специrtльных
. знаний,

- документы о возрасте мrlлолgтних детей и месте их обlпrения;
- ДОКУМенТы о состоянии здоровья детей и других родственников (вклrочая
СПРаВКИ Об инвалидности, о нчlJIичии хрOниtIеских заболеваний);
- ДОКР{енТы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности
и т.п.);

сведениrI, СодержаттIиеся в приказах о приеме, переводах, увольнении,
ПОВЫШеНИИ ЗаРаб ОтноЙ ILпаты, премиров ании, по oTTIp ен иях и взысканиях ;

ДОКУМеНТы о прохождении работником аттестации, повышениrI
i

квчlJIиФикации;

- иные доц.менты, содержащие сведениlI, необходимые для расчета заработной
ПЛаты, Выппаты компенсаций, присвоения почетных званий, судейских
категорий и др.

ДЛя Обработки в цеJLях обеспечения расчета и начисления заработной
IшаТы, уIшаты наJIогов и выполнения иных обязанностей в соответствии с
действующим законодательством.

Я также утверждаю, чт0 ознакомлен с возможными последствиlIми
моего отказа дать письменное согласие на их передачу.

20_ г.

Еа передачу моих

21

(riолпись)



Приложение 5

О бязательстЕ Ф Ф нерезгляшlениЕё ЕчерсФнальньпя дажньýк
я, паOпOрт,серии

__, IiCIlIeP ВЫДаit
понимЕlю, что получаю достуrт к персонаJIьным даш{ым работников МБОУ
АРжанОвской СШ. Я также понимаю, что во время исполненIuI своих
ОбяЗанностей я занимztюсь сбором, обработкой и хранением персональных
дzшных работников и обl"rающихся.
я понимаю, что разглапrение такого рода информации может нанести ущерб
работникам организации, как прямоЙ, так и косвеЕныЙ.
В СвяЗи С Этим даю обязательство при работе (сборе, обработке и хранении) с
ПеРСОНztЛЬНЫМи Данными сотрудника соблrrодать все описанные в Положении о
персонаlrъных данных требования.
Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения о (об):
- образовании;

l - трудовом и общем стаже;
- составе семьи;
- паспортных данных;
- воинском }л{ете;
- заработной плате работника;
- социrtJIьных лъготах;
- специапьности;
- зани}4аемой должности;
_ напичии судимостей;
- адресе места жителъства, домашнем телефоне;
- месте работы или учебы Iшенов семьи и родственников,
_ содержании трудового договора;
- СОСТаве декJIарируемых оведений о нчlJIичии матери€LIIьных ценностей;

.l - содержании декJIарации, подаваемой в налоговую инспекцию;
- подлинниках и копиrIх прикчlзов по лиtIному составу;
_ лиtIных делах и трудовых книжках сотрудников;
- делах, содержаrцих материfu.{ы по шоtsьiIцению ква,тификациии
ПsРепоДготовке сотрудников, их аттестацйи, слукебнып/i расследованиям ;
_ копиях отчетов, наIтравляемых в арганы отатистLiки.

l f ПРедУпрежден(а) о том, что в слуIае разглашения мной сведений,
касающихся персонzlJIьных данных работника,или их утраты я несу
ответственность в соответствии с ст. 90 Тк РФ.
С Положением о порядке обработки персонаJIъных дzшных работников МБОУ
Аржановской СШ и гарантиrIх их затциты ознакомлен(а).

(лолжность) (Ф.И.О.)

ll l' 20_ г.
(rrодпись)
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Прилох<ение Nsб

Список специ;lпьно уполномоченных лиц,

имеющих доступ к персонzlJIьным данным

дол;tсность Основание для досц.па
ДirDектоlэ Работа с базамw данЕых ý дЕикOв

Слециалlлст по
кздl]ам

Работа с базами данных сотрудников

Глевный
бч:*ге.rтер

Работа с базами данных софудников в части его
касающейся

Б.лiгалтер Работа с базадди даi{цых
касающейся

сотрудников в части его

Ишстрlzкторы-
t\{эт,одистьi

Работа с базами данных сотрудников

.11
,J


