
ДЕПАРТАМЕНТ ПО ОБРАЗОВАНИЮ АДМИНИСТРАЦИИ ВОЛГОГРАДА
Му н и ц и п tr.rl ь н ое об щеобразOвател ьн ое уч режден ие
<Ли це йl JYlt 1 Красноармейского района Волгограда>>

Брестская yjl., д. 15, Волгоград, 400096. Тел. (8442) 61-01-62. Факс (8442) б5-31-55

окпо 105з76з5, огрн 1033401 |96949,инн/кпп 3448013 l42lз4480100l

принято
на заседании педсовета
МоУ ЛицеяN(
пDотокол
oru,/ý, й! ZаДг.NсZ

СОГЛАСОВАНО
на заседании
Совета МоУ ЛицеяN{

ъс йс 1ого

Фс
л.в

Nб
пDотокол
оrl3 N 2ЬЦг.Ns{

.ý

Положеllие о защите, хранении, обработке и передаче
персональtлых данных работников и обучающихся

муниципальllого tlб шеобразовательноf о учреждения <<Лицей Ng 1

Красноармейского района Волгограда>>
Настоящее Положение о защите персональньIх данньD( (да,тее - Положение) МОУ Лицея Nll

(далее - оо) разработано с целью защиты информации, относящейся к личности и личной жизнI.1

работников и об5.,rающихся (воспитанников) образовательной организации, в соответствии с
- Конститlчией Российской Фелерации,
- Трудовьтм кодексом Российской Федерации,
- Федеральным законом от 27.07.200б годаNs149-ФЗ <Об информации, информачионных

технологиях и о защите информацип,
- ФедеральньIм з€lконом от 27.07.2006 годаNsБ2-ФЗ<<О персонаJIьньD( данньD{), Федеральньпл

законом от 29.|2.2012 годаМ7З-ФЗ(Об образовании в Российской Федерации),
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.0З.2012}lе1l (Об }"твержденt{ll

перечня мер, направленньж на обеспечение вьшолнения обязанностей, предусмотренных
Фелера,тьньIм законом <О персонаJIьньIх данньIх)

Цель ГIоложения * определение порядка обработки персональньIх данньIх, обеспечелtlrс
защиты прав и свобод работников и обуrа"тощихся в ОО при обработке их персональньIх данньLх. .t
,гаюке 

уст,ановление ответственнос,ги должностньIх лиц, имеющих доступ к персонаJIьньIм данны]ч1

работников и обl^rаюцихся ОО, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку ].l

защиту персона,,Iьньж данньж.
Настоящее Положение вступает в силу со дня принятия и действует бессрочно, до замены ег()

новым Положением.
Все работники и обучающиеся (законные представители) ОО должны быть ознакомлены с

настоящим Положением.
Обрабатьгваемые персонаJIъные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию п()

достижении целей обработки или в сл}п{ае утраты необходимости в достижении этих целей.

1. Общие положения.
1.1. Субъект персональньж данньж - обl^rающийся иlили работник Образовательтitlii

организации, к которому относятся соответствуюшие персонаJIьные данные.
|.2. Персонапьные данные - любая информация, относящаяся к оlтределенному иJI].l

определяемому на основании такой информаuии физическому лицу (субъекту персональных
данных), в том числе его фамилия, имя) отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес.
семейное, социальное, имуп{ественное положение, образование, профессия, доходы, другt,lrt
информатlия.

1.2.1. ПерсонаIIьные данные работника ОО - информация, необходимая работодателю в сt]rlзl-|

с трудовьIми отношенияNlи и касающаяся конкретногоработника.
13. Обработка персонаJIьньш данньIх - rпобые действия (операuии) или coвoкyпнoc l,t,

действия (операчий), совершаемьiх с использованием средств автоматизации или бе,l
использования таких средств с персональными данными, вкJIючая сбор, запись.
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использованис,,

распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтоженLlс



персональньIх данньж.
1.4. КонфиденциаJIьность tIерсональньIх данньж - обязательное для соблюдения

назначенного ответственного лица, пол}п{ившего доступ к персональным данным субъектс,в
персональньIх данньтх, требование не допускать их распространения без согласия субъек,га
персональньIх данных или иного законного основания.

1.5. Распространение персональньIх данньIх - действия, направленные на передачу
персональньIх данньтх определенному кругу лиц (передачаперсональньIх данньтх) или на

ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе
обнародование персональных данньIх в средствах массовой информации, рЕвмещение в

информачионно-телекоммуникационньж сетях или предоставление доступа к персональным
данным каким-либо иным способом.

1.6. Использование персональных данньж - действия, направленные на раскрытие
персональньгх данньIх неопределенному кругу лиц;

- использование персональньIх данных - действия (операчии) с персональными данными,
совершаемые должностным лицом Образовательной организации в целях принятия решений
или совершения иньIх действий, порождающих юридические последствия в отношении
субъекта персональных данных либо иным образом затрагивающих их права и свободы или
права и свободы других лиц;

_ блокирование персона,'tьных данньгх - временное прекращение сбора систематизации.
накопления, использования, распространения персональньш данньIх субъектов персонfu,Iьных
данных, в том числе их передачи;

_ уничтожение персональньIх данньж - действия, в результате которьш невозможно
восстановить содержание персонzuIьньIх данньIх в информационной системе персонаJIьных
данных субъектов персональных данньIх или в результате которьж уничтожаются
материальные носители персонаJIьньIх данньж субъектов персональньж данньш;

- обезличивание персональных данньж - действия, в результате которых становится
невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность
персональньIх данньIх конкретному субъекту персональньIх данньш;

- общедоступные персональные данные - персонаJIьные данные, доступ неограниченного
круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональньIх данных или на которые в
соответствии с фелеральными законами не распространяется требование соблюдения
конфиденциальности;

- информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы ихпредставления;
- документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем

документирования информачия с реквизитами, позволяющими определить такую информачию
или ее материальный носитель.

1.7. ИнформационнаJI система ОО - информачионная система, представляющая собой
совокупность персональньtх данньIх, содержащихся в базе данньrх, а также информачионнь]х
технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных
данньIх с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.

2. Персональные данные работников и обучающихся.
2.1. К персональным данным работника ОО, получаемым работодателем и подлежащим

хранению у работолатеJuI в порядке, предусмотренном действующим законодательством и
настоящим Положением, относятся след},ющие сведения, содержащиеся в личньIх делах
работников:

- паспортные данные работника;
- ИНН;
- данные страхового свидетельства государственного IIенсионного страхов€lния;
- данные доку!(ента воинского r{ета (для военнообязанньг< и лиц, подлежащих призыву на

военную службу);
- копия док}мента об образоваIlии, квашафикачии или н€tпичии специальньп< знаний (при

поступлении на работу, требуощую специаJIьньIх знанийили специiulьнойподготовки);
- анкетные данные, заполненные работником при постуtIлении на работу или в процессе

работы (в том числе - автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене

фамилии, наJIичии детей и иждивенцев);
- иные данные, которые с yreToм специфики работы и в соответствии с законодательство]чI

Российской Федерации должны быть предъявлены работником при заIотючении трудового
договOра или в период его действия (вк-lrrочая медицинские закJIючения, предьявJuIемые

работником при прохождении обязательньD( предварительньD( и периодических медицинских t



осмотров);
- трудовой договор;
- заключение по данным психологического исследования (если тrкоеимеется);

копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, цремировании,
поощрениях и взысканиJж;

- личная карточка по формеТ-2;
- заlIвлениrI, объяснительные и служебные записки работника;
- документы о прохождении работником аттестации, повышения квапификации;
- иные документы, содержащие сведениJI о работнике, нахождение которьж в личном деле

работника необходимо дJuI документального оформления трудовьIх правоотношений с работником
(включая приговоры суда о запрете заниматься педагогиtIеской деятеJьностью или занимать

р}ководшщие должности).
22, К персонаьньгм данным обуrаrощихся (воспитанников) ОО, поrгуrаемьrх ОО и

подлежап{их хрЕlнению в ОО в порядке, предусмотренном действ}топ{им законодатеJIьством и
настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержаrrц{еся в информачионной
системе оо:

- документы, удостоверяющие личность обуrающегося (свидетельство о рожденииили
паспорт);

- док)менты о месте проживаниJI;

- док},]!Iенты о составе семьи;

- данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхованиJI;

- док}менты, подтверждающие права на дополнительные гарантии и компенсации по
определенньIм основаниям, предусмотренны]ч1 законодательством фодители-инваJIиды, неполнаrI
семья, ребенок-сирота и т.п.);

- иные документы, содержащие персонаJIьные данные (в том числе сведения, необходимые
дjul предоставления обуrшощемуся (его родитеJI;Iм, законным представителяпл) гарантий и
компенсаций, установленньD( действ}юrцим законодатеJъством).

3. Правила обработки персональных данньж
3.1. Образовательная организация оцредеJuIет объем, содержЕlние обрабатьrваемьж

пepcoHaJIbHbD( данньD( работников и обуrающихся, руководствуясь Конституlдией Российской
Фелерачии, Трудовьпл кодексом Российской Фелерачии, Законом Российской Федерации <Об
образоваrтии> и иньIми ф едера,тьными законами.

32. Обработка персонаJIьных данньD( работников осуществJuIется искJIючительно в цеJuгх
обеспечения собrподения законов и иньIх нормативньD( правовьD( €lктов, содействия работникам в
трудоустройстве, обулении и продвижении по службе, а также обеспечения ли.пrой безопасности

работников, сохранности имуIцества, контроля количества и качества выполняемойработы.
Обработка персональных данньD( работников и обуrающихся (воспитанников) ОУ может

осуществляться исюIючительно в целях обеспечения соблюдения законов и иньж нормативньtх
правовьIх актов; содействия обуlающимся в обулении, трудоустройстве; обеспечения их личной
безопасности; KoHTpoJuI качества обуrения и обеспечения сохранности имущества.

33. Все персонаJIьные данные работника ОО предоставJuIются работником лично, за
исключением сл)п{аев, предусмотренньIх фелеральным законом. Если персональные данные
работника возможно поrryчить толъко у третьей стороны, то работодатель обязан заранее

редомить об этом работника и полr{ить его письменное согласие. Работодатель должен сообщить
работнику о целrtх, предполагаемьIх источниках и способах поJryчения ттepcoHaJIbHbD( дilнньIх, а
также о характере подлежащих поJryчению персональньD( данньIх и последствиях отказа работниrа
дать письменное согласие на ихпол}п{ение.

3.4. Работники и родитеjм (законные представители) обуlаrощегося (воспитанника) должны
бьrгь проинформированы о цеJutх обработки персонzuъньж данньIх.

3.5. Образовательная организация не имеет права пол}п{ать и обрабатывать персонаJIьные
данные работника, обl.rающегося (воспитанника) о его политиrIеских, религиозньIх и иньtх

убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника, обуrающегося(воспитанника).
ОО не имеет права получать и обрабатьIвать персональные данные работника, обуrаrощегося

(воспитанника) о его членстве в общественньtх объединениrжипи его профсоюзной деятельности.
за искJIючением случаев, предусмотренньж федераьным законом.

3.6. Согласие субъекта персональньж данньIх не требуется в след}.ющI.rхсJrrlruгх:
t1 обработка персонапьньIх данньD( осуществJIяется на основании Трулового кодекса РФ.

Федера,тьного закона от 29.\2.2012 г. Ns 27З-ФЗ кОб образовании в Российской Федерачии>> или
иного фелерального зiкона, устанавливающего ее цель, условиrI полу{ения персонаJIьньжданньtх
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и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяюlцего
полномочия Образовательного организации;

z1 обработка персонаJIьньж данньD( осуцествJuIется в цеJuгх исполнения трудового договора:
з1 обработка персонаJIьньж данньж осуцествJuIется для статистиЕIеских иJIи иньD( на}п{ньгх

целей при условии обязательного обезли.мвания персонаJтьньD( данньD(;
+1 обработка персонаJIьньIх данньD( необходима для защиты жизни, здоровья или иньIх

жизненно BаэKHьIх интересов субъекта персональньD( данньIх, если полr{ение его согласия
невозможно.

4. Хранение и использование персоЕальньшданньш
41. Персональные данные хранятся на бумажньж и электронньD( носитеJuгх, в специаJ,Iьно

предназначенньD( для этого помещениях.
42 В процессе хранения персонаJIьньD( даЕньrх должны обеспеЕIиваться:
_ требования нормативньD( док}ментов, устанавливающих правила хранения

конфиденциаJIьньD( сведений;
- сохранность имеющихся дЕlнньIх, ограничение доступа к ним, в соответствии с

законодательством Российской Федерачии и настоящим Положением;
- контроль за достоверностью и полнотой персонЕuIьньD( данньIх, их реryлцрное обновление и

внесение по мере необходимости соответствующих изменений.
4,} .Щоступ к rrерсональным данньIм работников ООимеют:
_ директор;
- заIdестители директора;
- секретарь Jмцея;
- ответственньй за работу сайта лицея;
- сотрудник, назначенньй приказом директора;
- руководитель структурньж полразделений по напрЕIвлению деятельности (досцтl к

персонаJIьньIм данным только работников своего полразделения).
4.4. Помимо лиц, }казанньж в п. 3.3. настоящего Положения, прчшо доступа к персонаJБньIм

данньIм имеют только лица, уполномоченные действующимзаконодатеJIьством.
(1 Лиц4 имеюпше доступ к rтерсонаJьным данным обязаны испоJIьзоватъ персонаJIьные

данные лишь в цеJutх, дJuI которьж они бьши предост€шлены.
+6 Ответственным за организацию и осуществление хранения персональньD( данньж

работников и обуrающихся ОО являются работники, назначенные приказом руководитеJuI.
47. Персональные данные работников отрarкаются в личной карточке работника (форма Т-2).

котораJI запоJIн;Iется после издания приказа о его приеме на работу.4а Персональные данные работников и обуrающихся (воспитанников) содержатся в
информационной системе ОО, на бума:кньrх носитеJutх и в элекгронном виде. ПерсонаJIьные
данные на бумажньтх носитеJuIх формирl,тотся и хранятся в порядке, определенном номенклатурой
дел ОО.

5. Перелача персональньж данных
5.1. При передаче персональньж данньIх другим юридическим и физическим лицам, ОО

должно соб"тшодать следующие требования:
51.1. Персона-пьные дЕшные работника (обуlающегося, воспитzшника) не могут быть

сообщены третьей стороне без письменного согласия работника, об)^rаrощегося (воспитанника)"

родителей (законньос представителей) несовершеннолетнего (ма-полетнего) обl^rаощегося
(воспитанника), за искJIючением сл)п{аев, когда это необходимо дJuI пред,тIреждения уI-розы жизни
и здоровью работника (обуrаrощегося, воспитанника), а также в сJtучаJгх, установленньD(
федеральным законом.

512 Лица, поJryчающие персональные данные работника (обl"таrощегося, воспитанника)
должны предуцреждаться о том, что эти данные могуг бьlть испоJIьзованы лишь в цеJuгх, для
KoTopbD( они сообщены. ОО должна требовать от этих лиц подгверждения того, что это правило
соблюдено. Лица, пол)чающие персонЕuIьные данные обязаны собшодать режим
конфиденциальности. .Щанное положение не распространяется на обмен персональными данньIми в
порядке, установленном фелеральньIми законами.

5.2. Передача персональньж данньж работника (обуrаrощегося, воспитанника) его
представитеJuIм может бьrгь осуществлена в установленном действ}тощим законодатеJъством
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порядке только в том объеме, которьй необходим для выполнения }казанными представитеJuIми
их функчий.

б. Обязанности работодателя по защите персональных данных работника

6.1. Работодатель обязан за свой счет обеспечить защиту персональньш данных
Работника от неправомерного их использования или уграты в порядке, установленном
законодательством РФ.

6.2. Работодатель обязан принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения
выполнения обязанностей, предусмотренных федеральньтми зчlкона]\4и в области защиты
персональньIх данньIх и иными нормативными правовыми актами:

назначать сотрудника, ответственного за организацию обработки персонаJIьных
данных;

издавать док}менты, определяющие политику ГБОУ Школа J\Ъ 1250 в отношении
обработки персона,тьных данньгх, локальные акты по вогIросам обработки и защиты
персональньж данньIх;

применять правовые, организациOнные и технические меры по обеспечению
безопасности персональньIх данных;

при сборе персональных данньтх Работника-гражданина РФ обеспечивать запись,
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение
персональньIх данньIх Работника с использованием баз данньгх, находящихся на территории
рФ.

осуществлять внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки
персональньж данных федера,тьным законам в области защиты персональных данньIх и иным
нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данньIх, политике
оператора в отношении обработки персональных данньIх, локальным актам оператора;

оценивать вред, который может бьтть причинен субъектам персональньж данных в
случае нарушения законодательства в области защиты персональных данньIх, соотношение
указанного вреда и принимаемых оператором мер, направленньIх на обеспечение выполнения
обязанностей, предусмотренньIх зilконом;

знакомить работников, непосредственно осуществляющих обработку персонаJIьных
данных, с положениями законодательства в области защиты персональньIх данньIх, в том числе
с док}ментами, определяющими политику оператора в отношении обработки персоншIьных
данных, локальными актами по вопросам обработки персонЕIJIьньIх данньIх, и (или) обlчать
ук€ванньж работников.

6.З. Работодатель обязан ознакомить Работника и его представителей с настоящим
Положением и их правами в области защиты персональных данньIх под роспись.

6.4. Работодатель обязан обеспечить Работнику свободный бесплатный доступ к его
персональным данньIм, включая право на получение копий любой записи, содержащей его
персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законом.

6.5, Работодатель обязан по требованию Работника предоставить ему полнуlо
информачию о его персональных данных и обработке этих данных.

6.6. Работодатель обязан ежегодно под роспись знакомить Работника с записями в личной
карточке Т-2.

7. Права работников, обучающихся (воспитанников)
на обеспечение защиты персональньшданных

7 .1. В цеJutх обеспечения заIциты персонаJIьньж данньIх, хранящID(ся в образоватеJIьном
}л{реждении, работники и обуrаrоrциеся фодитеrшr (законные представители) маJ,Iолетнего
несовершеннолетнего обl"rаrощегося) ОО, имеют право :

7.1.1. Полутать полную информачию о своих персональньD( данньD( и ихобработке.
7.1.2. Свободного бесплатного доступа к своим персонаJIьным дalнным, вкJIючiuI право на

полг{ение копии любой записи, содержаIцей персонаьные даЕные работника за искJIючениеNI
сл),чаев, предусмотренньIх федераьными законами. Полуiение }.кiванной информаIIии о своих
персональньD( данньIх возможно при личном обращении работник4 обуrающегося (д;тя

маJIолетнего несовершеннолетнего - его родителей, законньIх представителей) - к лиц),.
ответственному за организацию иосуществление хранения персонаJьньIх данньD( работников.
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7.1.3. Требовать об искпtочении или исправлении HeBepHbD( или непоJIньD( персональньD(
данньIх, а также данньIх, обработанньD( с нарушением требований действующего законодательства.
Указанное требование должно бьrгь оформлено письменным заrIвлением работника на имя

р}ководителя ОУ.
Персональные данные оценочного характера работник, об1..rающийся (родитель, законный

представитель несовершеннолетнего обучающегося) имеет право дополнить з?явл€ниеl\{l

выражающим его собственную точку зрения.
7.1.4. Требовать об извещении ОО всех лиц, которым ранее бьuпа сообщены неверные или

непоJIные персональные данные работника, обучаrощегося (воспитанника) обо всех произведенньгх
в них исIоlючениях, исправлениях или дополнениях.

8. Обязанности субьекта персональных данных
по обеспечению достоверности его персональных данных

8.1. В цеJuгх обеспечения достоверности персональньIх данньD( работникиобязаны:
8.1.1. При приеме на рабоry в ОО представJu{ть упоJIномоченным работникам ОО

достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном з€lконодательством Российской
Фелераuии.

8.1.2. В сл)п{ае изменения персональньD( данньIх работника: фm.tилия, имя, отчество, адрес
места жительства, паспортные данные, сведения об образовании) состояЕии здоровья (вследствие
вьuIвления в соответствии с медицинским закJIючением противопоказаний для вьшолнения

работником его должностньD(, трудовьIх обязанностей и т.п.), сообщать об этом в течение 5

рабочих дней с даты ихизменений.
8.1.3. В слулае прохождения курсов, получения наград, благодарностей, прохождения

аттестации и т.д., сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты полr{ения подтверждающего
документа.

9. Ответственность за нарушение настоящего положения
9.1. За нарушение порядка обработки (сбор4 хранения, использования, распространения и

защиты) персонаIIьньD( данньD( должностное лицо несет адиинистративн}.ю ответственность в
соответствии с действующим зrlконодательством.

92 За нарушение правил хранения и испоJIьзовани;I персонаJIьньж данньIх, повлекшее за
собой материаJIьньй ущерб работодатеrпо, работник несет материшIьную ответственность в
соответствии с действующим трудовым законодатеjIьством.

93. Материальньй 1тчерб, нанесенньй субъекry персоншIьньж данньж за счет
ненадлежащего хр€lнениrl и испоJIьзования персонаJIьньD( дrш{ньIх, подлежит возмещению в
порядке, установленном действующIтм законодатеJIъством.

9.4. Все, что не )реryлировано настоящим Положением, определrIется действующим
законодательством Российской Фелерачии.

Положение разработал учитель к.А. Сисеров
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