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1. Общие полож8нIля

1.1. Настоящее Полоrкение госуд&рственного бюджетного общеобразовательного
учреждения Самарской области средней общеобразовательной школы }lb 3 горола
Похвистнево городского округа ГIохвистнево (далее * Учреждение) разработано в
соответствии с ФедераJIьным закоlIом от 27 июJul 2006 г. N9 152-ФЗ кО персонаJlьных
ланных> и главой 14 <Защита персонаJIьньD( данньгх рабопIика> Трудового кодекса
Российской Федерации для обеспечениJI порядка обработки (по.tryчения, использования,
передачи, хранеЕия и защиты) персональньгх данньD( работников и обучающихся
Учрехцеl tия и гарантии их конфиденциаJIьности.

|.2. Под IIерсонаJIьными данными работItика понимается информация,
касающаяся конкретного работltлtка, необходимм директору Учреlкдения и (или)

уполномоченному им лицу в связи с трудовыми отношеЕиями, возникающими между

1.3. Под rrерсонаJIьными дiцIньlми обуtающегося понимается информация,
касшощаяся конкретного обучшощегося, KoTopmI необходима директору Учрехqдения и
(или) уполномоченному им лицу в связи с отношеIIиями, возникаIощими ме)(ду
родитеJшми (законпыми представителями) обучшощегося и Учреждением.

1. ffоrсумен,гы, содер]кащше сведеrIия, составляющIIе персопальuые дапIlые

2.1. ,Щокушrенты, содержащие сведеI{ия, необходимые дJuI заклIочения, изме}lенi.tя
или прекращения трудового договора с работником:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудоваrI книжка;
- докуч{енты об образовании, квалификации;
- медицинскоо зак-пючеЕие об отсутствии противоtrоказаний N|я занятIuI

Ko}tKpeTHbrM видом дсятельности в образовательном )чреждении;
- свидетельство государственного пенсион}tого страхования;
- идентификационньй номер наJlогоплательщика;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного

пресJIедования либо о прекращении уголовного преследования ло реабилитирующиi\I
основаниямi

- докуil{ешт об образовании и (или) о квалификации иJIи наJIичии специаJlьных
знаgий - при поступл9Еид на рабоry, требующую специаltьшых знаяий иди специальной
подготовки;

- документы воинского учета * длJI воеlrнообяза}IнъDt или лиц, пOдлежащLtх
lIризыву IIа BoeHIlylo слух<бу.

2,2.,Щокументы, содержащие сведеuия, необходимые для прелоставления

работнику гарантиЙ и компенсаций, установленньIх действующим законодательством:
_ докумеtlты о составе семьи;
- документы о состояIIии здоровья (сведения об инваJlидности и т.п.);
- документы о состоянии здоровья детей и другиr( близких родственников

(например, справки об инвалидности, о ншшчии хронических заболеваний);
- доt(умеIIты, подтвOрждающие право на дополнительные гараuтии и

компенсации по определеЕньlм основаниям, предусмотренным законодатеJIьствоý{
(донорстве, нахождени!1 в.зоIIе воздействия радиации в связи с аварией на Чернобытlьской
АЭС и т.п.);

- докумонты о беременности работlrицы;
- документы о возрасте малолетних детей;
- документы о месте обучения детей.
2.3. Щокументы, содержащие сведения, необходимые для реацизации

2



конституционного права яа полrlение общего образования (заключения договора с
родителями (законными представителями) обучающегося:

_ документ, удостоверяющий личность обучшощегося (свидетельство о рожден}rиили паспорт);

докуменТ О получе}lиИ образования, необходимого для постуIIления в
соответствУющиЙ класс (личное дело, справка с предьтлущего места учебы и т.п.);

- медициЕСкое заклюЧение О возможноСти изучения предметов, представляющих
повышенпУIо опаспость для здоровья (физкультура, 

"п,Рорпrч.йа 
и т.п.1;

- документ о месте проживания;
паспорТ одногО из родитеЛей (законных представителей) обучающегося;

- лолис медицинского страхования.
2,4. [окупrеlrты, содержатцие св9дения, пеобходимые дJUI предоставления

обучающемусЯ гарантиЙ И компенсаций, устаFlовленных действующлuчr
законодательством:

- докумеIIты о составе семьи;
- доку!{енты о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии

хронических заболеваний и т,п,);
_ докумеIIты, подтверждающие право на дополнитеJIьные гарацтии и

компепсации по определенньм основаниям, предусмотреннъш законодательствоý{
(родители-инвалидь], непOлнш{ семья, ребенок-сироru 

" 
т.п.). 

-

3.Условlrя проведеIlIrя обработкп переошальных даIIных

3.1. Обработка персОlIальньШ даlшIых paбoTltrrKa.
з.1.1. Обработка (получение, использование, передача, хране}{и9 и заlr{ИТа)

ýерсо}IальНых данныХ работника можеТ осуществЛятьсЯ искJiючитель}lо в целях:
- обеспеЧения соблЮдениЯ законоВ и иньD( нормативных правовых актов;- содействия работнику в трудоустройстве, обуrении и прод"ижении по слухсбе;- обеспечения личной безопасности работника;_ контроля количества И качества вьшолняемой работы п обеспечения

сохранности имущества в минимаJlьно необходиtлом дJuI этих целей объеме.
3,1,2. Все персоIIальНые данýые работника можнО полrlатЬ только у него самого,

за исклIочением случаев, предусмотревцых федеральным законоtrл."Если персональЕыс
данные работшика можцО полr{итЬ только у третьей стороны, то работник должен быть
уведомлен об этом заранее. от него необходимо иметь письменноеъогласие uа полrlение
его персоIiаJ'lыlыХ даIIньЖ от третьей стороны. Работник должен бьtть проинформирован о
целях, ilредполагаеА.{ыХ источниках и способах полr{ения персояалъ}lьIх данньш, а такх{о
о характере подле)i(ащих получению персопаJIьньD( даннъж и последствиях отказа дать
письмеuное согJIасI{е длrI их поJrучения,

3.1.3. В соответстВии со ст.24 Конституции РФ директор Учрехсдения lt (или)
уполýомоЧенЕое им лицО вправе осуществJUIть сбор, передачу, унитIожение, храЕение,
использование информации о политических, религиозных, других убехслениях и часшлой
жизни, а также информации, riаруIllа]ощей тайну переписки, телефонных шереговоров,
шочтовых, телеграфньtх и иньD( сообщеrlий работника только с его письL{енного согласltя
или на основаЕии судсбного реlцеfiия.

3.2. Обработка пероOналыIых даIIltых обучалtlщеl,ося.
з.2.|. Обработка (получение, использовЕlние, передача, хранение и защита)

персоIIальНьж даIlньlх обуrающегося может осуществJUIться исключительЕо в целях:
- обеспеЧения соблЮдениЯ закоIIоВ и иныХ нормативНьlх правовых актов;- содейсТвия обучШощимся в обучении, трудоустройстве;- обеспечения их личной безоuасности;
- коIlтроля качества обуlения и обеспечения сохранности имущ9ства в
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минимально необходимом для этих целей объеме.3,2,?' Все персональные данные несовершеннолетцеГо обучаЮщегося дополучения им основного общего обрщования MoжIlo полr{атъ только у его родителеli(законных представителей). Е.r"-';;;;;;*iЁ""о*п"r. обl.чающегося возможнополУЧиТЬ толЬко У третьей стороЦы, то рЬдители (законяы" rrр"д.rч""rйr) 
"оу"ающегосядолжны быть уведомлены об этом заранее. от них должно быть полУче}Iо письменноесогласие на полr{ение персональньD( данньD( о, фi""и стороны. рJйr.п" (законныепредставитела) обучаrощегося должшы быть проинфьрйро"uны о целях, предполагаемыхисточниках и способах полrtеЕия персональных данньж, а такхе о хараюерg подлежаrцl{хполучению персональных данньж и последствиях отказа дать писъмеЕное согласие на ихlIОЛУЧеНИе. 

rr,rvD,llvrrrlvw l

з,2,З, Все персонаJIьýые даIlЕые fiесовершенполетнего обуrающегося послеполучениЯ им основНого общеГо обрщово"r" Й aо""р*""rолетнего обучалощегосяможнО полr{аlЪ толькО у негО самого, Если персо"*uпur"-Й;;;;;;;; обутающегосяВОЗМО)'{tlО ПОЛУЧИТЬ ТОЛЬКО У ТРеТЬей aroPornur, ТО ОЕ ooon a" бьrть уведомJIеш об этом3аранее, от него доn,кно быть получено письмеЕное согласие на получепие персонаJIьныхданЕыХ от третьей стороны, Такой обучающИйся должен быть прои;ф;й;р""ан о целях,ПРеДПОЛаГаеМЫХ ИСТОЧНИКаХ 
" aa'ОaОб* 

"ОrrУО""""- 
п*рaоп*ьньж данных, а такж9 охарактере подлежащих получению персоп*irrur* ounrr"o и последствиях отказа датьIIисьменно_е согласие на их полrrение.

3.2.4. В соотвеТствиИ со ст.24 Конституции РФ директор Учрелценlля и (лrллl)уIIолномоЧенное им лицО вuраве осуществJUlтu сбор, передачу, )т{ичтожение, храяение,использование инфорIvfаЦИи о политических, релиrиозных, др}тих убеждениях и частнойжизIIи' а также информации, нарУша:ощей тайirу,r.p.o".nr,,;";ф;;;;' ,,ереговоров,почтовых, телеграфrrых и иньD( сообщений 
"бй;й;;ося только с его письмеЕногоСОГЛаСИ'I (СОГЛаСИЯ РОДИТеЛей (Законньж ;р;;;;rтелсй) rrесовершеfiнолетнегообучающегося до fiолучения им основного обще.о образования), форма которогоопредеJI;Iется atacTblo 4 стжьч 9 Федераrrьного закона ,,Q заll{ит€ персоналыIых данных)илI,{ на осIIовании судебного решения.

4,Фoprrrllpo'allttg и веденIIе дел, касающихся персоIIальных дацных
4,1, ПерсОнальные данцьlе работника отрФкаютс" u ,r"*"ой карточке работника(форпlа Т-2), которм заполняется после издания прикша о его приёме на работу. ЛичlыекарточкИ работникОв хранятСя в специально оборудо"uнных шкафах в алфавитtrо'lпорядке.

4,2, ПерсОнальные да}Iные обучающегося отраж;lются в его личном деле, которо9заполцяется после издания приказа о его зачислешии в Учреждецие. Личные делаобучающиХся в алфаВитноМ порядке ,РормирlтОr;;;-;;-ах классов, которые хранятся вспециальтlо оборудованпых шкафах.
4,3, Право доступа к персонаЛь}IьIм данны,м работников и обучаtощихся имееттолько дIФектор Учрехсдения и (или) у,,олномоЧJп"о" им JIицо, а также лица,уIIолномOченныe лействующим законодательствOм.

5.Xpalletltte II llспользоваtlIIс персоIIалыIых данIlых
5.1. Персональууе данные работникоВ и обучшощихся хранятся на электронIшхfiоситеJU{Х на сервере УчрехlденИя, а также на буЙахсНых И электонНьD( [Iосителях удиректора Учре>rqденИя и (или) уIIолномоченного им лица.
5,2, При работе с персональными данными в целrIх обеспечения информациошнойбезопасности необходимо, чтобы:
_ оператор, осущестВляющий работу с персонаJIьными дан}Iыми, не оставляJI

4
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ýезаблокированный коNIпьютер в свое отсутствие;
_ компьютер с базой данньIх не быЛ подключен к локаJIьной сети и сети i,{ч:е_:._: .за ис&lючеЕием линий соедиttения с сервером базы данньD(.
5,З, ЛИЧНЫе КаРТОЧКИ УВОЛенныi работников хранятся в архиве утехlден;tя ;алфавитном порядке в течение 75 лет (сiатья ЗЗ9 <ПJре;;; .,;";;'rno*n.".re.-'lj'

документОв, образуЮщихсЯ в деятелъНости оргаIrизаций, с указанием сроков xpaHeHIш,,.
утверх(денного Руководителем Федеральной архивной службы России б октября 2000 г..t,5,4, [ОСТУП К ПеРСОНаЛЬНЫМ данЕьiм работников без полу-чения специа_.,ьного
разрешения имеют:

- директор Учреlr(дения;
_ главный бухгалтер;
- Ведущий специалист Ео кадрш' (ответствепrrый за ведевие к&дровогоделопроизводства);
- секретарь учебной части.
5,5, ,щоступ к персональным дашньlм обrrающегося без получения специмьного

разрешения имеIот:
- директор Учреirсдения;
- заместители директора Учреждения;
- секретарь учебной части;
- классЕые руководители (только к персOпальньlм данным обучающихся своегокласса).

5,6, ПО письменнОму запросУ, Ha осноВании приказа директора Учреждения, кIiерсональНым даннЫм работнИков И обучающИхся *оrу' быть допу*."о, иные лица впределах своей компетенции.
5,7, [иректор УчреждеЕия и (или) уполномоченное им JIицо обязан использоватЬперсональныg даtIные работников tt обу"lающихся лишь в целях, дJuI которых оgи былипредоставлены.

б. Передача персопальньш лаIIIIых

6,1, ПерсонаJIьные даIIIIые работника, обучающегося ке моrут быть сообщецы
1ретъеЙ стороне беЗ оисъмеll,ноrЬ согласия работтrика, обучаtощегося, родителей(законных представителей) Еесовершеннолетнего обучающегося до uолучения имосновного общего образования, за исключением *ny"uau, когда это яеобходимо дляпредупреждения угрозы жизни и здоровыо работника, обучающегося} а таюке в случаях,
установленньж федеральным закоýом.

6.2. Передача персональньж ланньD( работника (обучаrощегося) егопредставителяМ можеТ бытЬ осуществлена в установленном действуlощиtrtзаконодательством порядке только в том объеме, который шеобходим для вьшолi{ения
указанными представителями их функций.

7. IIрава субъекrов персоIIальных дашrrых по обеспеченIllо
защrIты llx персоIIалыIых дашrri,ж

7,1, Работники, обучающиеся, родrIтели (закоrlные представнтели)IrесовершеНнолетниХ обуlающИхся дО получения и\tI{ основного общего образования!iмеюТ правО на полнуЮ информацИю о своиХ персон&цьньж данных (персональньiх
данньн своих несовершеннолетних летей) lt lrx обработке, а также право на полriениесвободного беgплатного доступа к cBot{lt персон&]ьны}{ данньIм (псрсона-гtьным данньrмсвоиХ несовершеннолетниХ летей). Работнttкtl, обу,чшощиеся, родители (законные
поедставиТели) несоВершеннолетних обучzuощIIхся .]о полгlенлlя I{]\1и основIIого общегообразования могут потребовать llсключить tl.-II] I,iсправить неверtlые }lли непол}Iые

5
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ý:ffЩil'" ou"'u'eo а ТаКЖе Даяные, обработанные с }rарушением установ.тенн;:\

ooo""n16;- ji'*::XЁ#i" jЖff #:fr:ж""#:ff 1"&"l1ilý,#;.x?,#ж,;i;ос}lовного общего oOpurouun"r-rJr*r" право лополнсобственную точку зрения. tv,r' ПРОВо лополнить змвлением, uurрuо,й;;;,;

8,обязаurlостII субъекта персоIIальпых даIIIIых по обеспечепItюдостоверНостлI его персоuальпых данIIьж

з!уу*srl;",ЖJ.u#iЖffi",J::"_iТ::'ти .персо_наJIыIьж данньж работtlиltи иПОЛУЧеýИя ,"; -;;;;;;Ё"Ж".ЛРеДСТаВИТеЛИ) НеСОВеРШенЕолетних ооу"*ощ"хся доу"р"-й;;п"'i' r,i,if,"";;;;"i|H;" обрu.опч,i",-;;"r;;-';;;;;|};"" 
директор}.несовершеп"оп.r""* детях). 

IHoMy им лиЦу точные ."йп"" 'о 
себе (своих

8.2. В СЛУЧае изменения сведений, соста!необходимые Для .uп*".й"-;;;;";:,ff:*л_.i.::лrlющиХ персональные дапные.ЛНей СООбщ";; 
ЗаКЛЮЧеНИЯ ТРVЛО1l1О ДOГОВОРа, РuбОrО"О обязан 

" "".r.n". 10 рабочих8.з. " .ii?IJ"i:ЖT*r"*:1'a*'"".; r*i"Ь*rномоченfiому им лицу.
с ов ершенн олетн его о оу"уой".;;;: ;""#Ж? 

"' 
ТЖ;Жж;чj**Г 

" 
Ё 
"Жi;директору Учрехсдения и (или) уоо.rо"оrенному им лицу._ В.4. В слуrl4g изменеfiия ;;;;##Y:Y*:

ýЩ;;";fl "фIrж,ff #,-жirg":rЁЖ,"iЖ:УЁl,*.ffJ;:;эТом дирек'орУ Уо|l'Цсния и iили; улолfiомоченно"r r^}'rТ.fi.'е}iие 
месяца сообЩiiть об

:r:lз,j;i;,,r*;^Ч*;ffi_l#;,la.* сооучйй*i*l гарантий и компенсацij}_{.
предостаuления соответствующи- .".Н;хrън,;iж,, осуществшIется ; ;;;;,.;;Законодательством. vuv^w{r/ltl' gUJtи иное не предУсмотрено лaй"r"l,rошrrt,

9, OTBe,cTBetIIIocTb за llapymellIIc настоrIщего поло,кеIIIIя
9.1. За

распросlранеIlия 
rIарушеIIие noonfl1_ обработки (.-9:ou,, храIIения, использован]lя,

uд''""",iр*,,u"r," " 
";ЖЖ],""Ё*Ж'Ч.,,Ё#ffr 

- 
*жli*,йrJ..".jJУСТаНОВЛеННОГО ЗаКОНОМ ПОРЯДКа СбОРа, Й".;;;irТооп"rоп ыlия илираспростра ненияtr"?f,YЩЁ1;':rН***J*ЬНЬЦ ДаННЬж)> Кодекса россий.поii Ф.д.рациIi об

9,2. За II"',J,,,,,,,,,o' ;л:,,:_^.1Iовлекшее,";3i'#;;;;JЖНd#rЪЪ;"Ж;::ъ"#fi 
;.i..::rьныхданньIх,oTI}eTcTBefiHocTb на о.поuuй--ir. Zзв, "й;й;;i* оr""rственýость i}:1х*iý;il}:фйЖ:ХХФЯff;iТ*#ыматериал"п,ои-отuе,."*.""о.ii

9.з. МаТеDиапт,lт,t,й,;,:л;""^"tl ::лсрации,
хранения r 

".rrоп"'оиальный 
Ущерб,__:IанесённirЙ работнику за счет невадлежащеIо

fr ;;'}::т*;"":;зу,хж;т#}#.'ж;:;r*;*нJJ.Ёt*i*-н";ff - :
9!ii:'Й;#:Жfi hfr i,,.,ч;|^IXЁ"li,:T}*##Ёi#lý:iж#:мораJIьного tsреда, причиЕенýо.о р*ОJrrиlу> Трулового кодекса РФ.
J<-л ., _ 

9.4, !иректз Y"р""*rйl"п") уполномоченное3 УвеДомления Упол}Iомоченного ;;l "'::'::.::::"" им лица Вправе осуществJuIть
ДаН}Iых л и шь о браб о тку ;;;;;;;;",.Н;1*;:*ТХh Прав субъ-;;;; 

- 

".;.;; ;;;;;

г,
ь



- относящихся к субъектаМ персональньж данньlх, которых связьвают J
оператором трудовые отношения фаботникам);

- получеНньlх оператором в связи с закJIючением договора, стороной которог..
являетсЯ субъекТ персоЕалЬньIх даннЬIх (обуrаЮщийся, подрядчик, исполнитепu 11 i.rr.1.
есJrи персОFlальные данные це распроСтранвютсЯ, а такr(е не прелоставJUIIотся третьи\,лицаМ беЗ согласиЯ субъекта персоЕальныХ данныХ и используются операторо.\1исlшюч}tтельцо длЯ исполпенИя указаннОго договоРа и заклюЧения договоров с cybranio.,
шерсоrrаJIьuьж дапньж;

- я]]ляющихся общедоступными персонrrльными данными;
- вкдючаЮщих 1] себя тольКо фамилии, имена и отчества субъектов персонаJIьных

даппых;
- llеобходимьIх В целях одIIократного пропуска субъекта персональfiьIх данньгх на

территориIо, на которой находится оператор, или в иньIх аналогичных цеJUгх;- включеШньж В информационные системы персональных даIIIIьD(, имеIощие всоо{ветствии с фелеральными законаI\,lи статус федеральных ч"rоrЙ.lр-о;;;;;r;
информацlIонных систем, а таюке в государстве}{ные информационные системь]персональitых даIIньж, созданные в целях защиты безопiсности государства rIобществеlttlого порялка;

обрабатыВаемьгХ без рrспо.itЬзованLlя средств автOматизации в cooTBeT{JTBlIlt с
федеральными законами или иlIыI{tI нормативIIыми правовыми актами Российской
Федерации, устiIнавливающими требованлtя к обеспечению безопаOности персональных
даIIньIх при их обработrtе и к соблюденпю uрав субъектов I1ерсональных данных.
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