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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 . Н а с т о я щ е е  П о л о ж е н и е  у с т а н а в л и в а е т  п о р я д о к  р а б о т ы  

М у н и ц и п а л ь н о г о  б ю д ж е т н о г о  о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я  « О б р а з ц о в с к а я  

с р е д н я я  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н а я  ш к о л а »  Ф р о л о в с к о г о  м у н и ц и п а л ь н о г о  р а й о н а  

В о л г о г р а д с к о й  о б л а с т и а д а л е е  -  Ш к о л а , с  ц е л ь ю  п о л у ч е н и я , о б р а б о т к и , 

х р а н е н и я  и  п е р е д а ч и  д о к у м е н т о в , с о д е р ж а щ и х  с в е д е н и я , о т н е с ё н н ы е  к  

п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  р а б о т н и к о в  и  о б у ч а ю щ и х с я .

1.2. Ц е л ь  н а с т о я щ е г о  П о л о ж е н и я  -  з а щ и т а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  

р а б о т н и к о в , о б у ч а ю щ и х с я  и  и х  р о д и т е л е й  о т  н е с а н к ц и о н и р о в а н н о г о  д о с т у п а  и  

р а з г л а ш е н и я . П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  я в л я ю т с я  к о н ф и д е н ц и а л ь н о й , с т р о г о  

о х р а н я е м о й  и н ф о р м а ц и е й .

1 .3 . Н а с т о я щ е е  П о л о ж е н и е  р а з р а б о т а н о  в  с о о т в е т с т в и и  с  К о н с т и т у ц и е й  

Р Ф , Т р у д о в ы м  к о д е к с о м  Р Ф , Ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м  о т  2 7 .0 7 .2 0 0 6  № 1 5 2 -Ф З  

« О  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х » , Ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м  о т  2 7 .0 7 .2 0 0 6  № 1 4 9 -Ф З  « О б  

и н ф о р м а ц и и , и н ф о р м а ц и о н н ы х  т е х н о л о г и я х  и  о  з а щ и т е  и н ф о р м а ц и и » , 

к о л л е к т и в н ы м  д о г о в о р о м  м е ж д у  р а б о т о д а т е л е м  и  р а б о т н и к а м и  ш к о л ы .

1 .4 . О б р а б о т к а  (п о л у ч е н и е , и с п о л ь з о в а н и е ,  п е р е д а ч а , х р а н е н и е  и  

з а щ и т а )  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а  и  о б у ч а ю щ е г о с я  м о ж е т  

о с у щ е с т в л я т ь с я  и с к л ю ч и т е л ь н о  в  ц е л я х :

•  о б е с п е ч е н и я  с о б л ю д е н и я  з а к о н о в  и  и н ы х  н о р м а т и в н ы х  п р а в о в ы х  а к т о в ;

•  с о д е й с т в и я  р а б о т н и к у  в  т р у д о у с т р о й с т в е ,  о б у ч е н и и  и  п р о д в и ж е н и и  п о  

с л у ж б е , о б у ч а ю щ и м с я  -  в  о б у ч е н и и ;

•  о б е с п е ч е н и я  л и ч н о й  б е з о п а с н о с т и  р а б о т н и к а ,  о б у ч а ю щ е г о с я  и  е го  

р о д и т е л е й ;

•  к о н т р о л я  к о л и ч е с т в а  и  к а ч е с т в а  в ы п о л н я е м о й  р а б о т ы  и  о б е с п е ч е н и я  

с о х р а н н о с т и  и м у щ е с т в а  в  м и н и м а л ь н о  н е о б х о д и м о м  д л я  э т и х  ц е л е й  

о б ъ е м е .

1 .5 . Н а с т о я щ е е  П о л о ж е н и е  и  и з м е н е н и я  к  н е м у  у т в е р ж д а ю т с я  

У п р а в л я ю щ и м  С о в е т о м  ш к о л ы  и  в в о д я т с я  в  д е й с т в и е  п р и к а з о м  д и р е к т о р а  

ш к о л ы . В с е  р а б о т н и к и  ш к о л ы  д о л ж н ы  б ы т ь  о з н а к о м л е н ы  с  д а н н ы м  

П о л о ж е н и е м  и  и з м е н е н и я м и  к  н е м у  п о д  р о с п и с ь .

1 .6 . В  н а с т о я щ е м  П о л о ж е н и и  и с п о л ь з о в а н ы  с л е д у ю щ и е  т е р м и н ы  и  

о п р е д е л е н и я :

П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  -  л ю б а я  и н ф о р м а ц и я ,  о т н о с я щ а я с я  к  

о п р е д е л е н н о м у  ф и з и ч е с к о м у  л и ц у  (р а б о т н и к у ) ,  н е о б х о д и м а я  ш к о л е ’ в  с в я з и  с 

т р у д о в ы м и  о т н о ш е н и я м и , в  т о м  ч и с л е ,  ф а м и л и я , и м я , о т ч е с т в о , го д , м е с я ц , 

д а т а  и  м е с т о  р о ж д е н и я ,  а д р е с , с е м е й н о е , с о ц и а л ь н о е , и м у щ е с т в е н н о е  

п о л о ж е н и е , о б р а з о в а н и е ,  п р о ф е с с и я , д о х о д ы  р а б о т н и к а ,  д р у г а я  и н ф о р м а ц и я .

П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  о б у ч а ю щ е г о с я  -  и н ф о р м а ц и я ,  к а с а ю щ а я с я  

к о н к р е т н о г о  о б у ч а ю щ е г о с я ,  к о т о р а я  н е о б х о д и м а  о п е р а т о р у  ( д и р е к т о р у  ш к о л ы  

и  (и л и )  у п о л н о м о ч е н н о м у  и м  л и ц у )  в  с в я з и  с  о т н о ш е н и я м и , в о з н и к а ю щ и м и  

м е ж д у  р о д и т е л я м и  ( з а к о н н ы м и  п р е д с т а в и т е л я м и )  о б у ч а ю щ е г о с я  и  ш к о л о й .
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О б р а б о т к а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  -  д е й с т в и я  (о п е р а ц и и )  с 

п е р с о н а л ь н ы м и  д а н н ы м и , в к л ю ч а я  с и с т е м а т и з а ц и ю , н а к о п л е н и е , х р а н е н и е , 

к о м б и н и р о в а н и е , у т о ч н е н и е  ( о б н о в л е н и е , и з м е н е н и е ) ,  и с п о л ь з о в а н и е , 

р а с п р о с т р а н е н и е  (в  т о м  ч и с л е  п е р е д а ч у , о б е з л и ч и в а н и е ,  б л о к и р о в а н и е , 

у н и ч т о ж е н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х .

Р а с п р о с т р а н е н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  - д е й с т в и я ,  н а п р а в л е н н ы е  н а  

п е р е д а ч у  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к о в  о п р е д е л е н н о м у  к р у г у  л и ц  

( п е р е д а ч а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х )  и л и  н а  о з н а к о м л е н и е  с  п е р с о н а л ь н ы м и  

д а н н ы м и  н е о г р а н и ч е н н о г о  к р у г а  л и ц , в  т о м  ч и с л е  о б н а р о д о в а н и е  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к о в  в  с р е д с т в а х  м а с с о в о й  и н ф о р м а ц и и , 

р а з м е щ е н и е  в  и н ф о р м а ц и о н н о - т е л е к о м м у н и к а ц и о н н ы х  с е т я х  и л и  

п р е д о с т а в л е н и е  д о с т у п а  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  р а б о т н и к о в  к а к и м -л и б о  

и н ы м  с п о с о б о м .

И с п о л ь з о в а н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  - д е й с т в и я  (о п е р а ц и и )  с 

п е р с о н а л ь н ы м и  д а н н ы м и , с о в е р ш а е м ы е  д о л ж н о с т н ы м  л и ц о м  Ш к о л ы  в  ц е л я х  

п р и н я т и я  р е ш е н и й  и л и  с о в е р ш е н и я  и н ы х  д е й с т в и й , п о р о ж д а ю щ и х  

ю р и д и ч е с к и е  п о с л е д с т в и я  в  о т н о ш е н и и  р а б о т н и к о в  л и б о  и н ы м  о б р а з о м  

з а т р а г и в а ю щ и х  и х  п р а в а  и  с в о б о д ы  и л и  п р а в а  и  с в о б о д ы  д р у г и х  л и ц .

З а щ и т а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  -  д е я т е л ь н о с т ь  у п о л н о м о ч е н н ы х  л и ц  п о  

о б е с п е ч е н и ю  с  п о м о щ ь ю  л о к а л ь н о г о  р е г у л и р о в а н и я  п о р я д к а  о б р а б о т к и  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и  о б е с п е ч е н и е  о р г а н и з а ц и о н н о - т е х н и ч е с к и х  м е р  

з а щ и т ы  и н ф о р м а ц и и  о т  н е п р а в о м е р н о г о  д о с т у п а ,  у н и ч т о ж е н и я , 

м о д и ф и ц и р о в а н и я , б л о к и р о в а н и я , к о п и р о в а н и я ,  п р е д о с т а в л е н и я , 

р а с п р о с т р а н е н и я .

К о н ф и д е н ц и а л ь н а я  и н ф о р м а ц и я  -  э т о  и н ф о р м а ц и я  (в  

д о к у м е н т и р о в а н н о м  и л и  э л е к т р о н н о м  в и д е ) , д о с т у п  к  к о т о р о й  о г р а н и ч и в а е т с я  

в  с о о т в е т с т в и и  с  з а к о н о д а т е л ь с т в о м  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и .

О б е з л и ч и в а н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  - д е й с т в и я ,  в  р е з у л ь т а т е  к о т о р ы х  

н е в о з м о ж н о  о п р е д е л и т ь  п р и н а д л е ж н о с т ь  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  к о н к р е т н о м у  

р а б о т н и к у .

II. ДОКУМЕНТЫ, СОДЕРЖАЩИЕ СВЕДЕНИЯ, СОСТАВЛЯЮЩИЕ

ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

2 .1 . Д о к у м е н т ы , с о д е р ж а щ и е  с в е д е н и я , н е о б х о д и м ы е  д л я  з а к л ю ч е н и я

и з м е н е н и я  и л и  п р е к р а щ е н и я  т р у д о в о г о  д о г о в о р а  с  р а б о т н и к о м :

- п а с п о р т ;

- д о к у м е н т ы  о б  о б р а з о в а н и и , к в а л и ф и к а ц и и ;

- м е д и ц и н с к а я  к н и ж к а  с  м е д и ц и н с к и м  з а к л ю ч е н и е м  о б  о т с у т с т в и и  

п р о т и в о п о к а з а н и й  д л я  з а н я т и я  к о н к р е т н ы м  в и д о м  д е я т е л ь н о с т и  в  

о б р а з о в а т е л ь н о м  у ч р е ж д е н и и ;

- с т р а х о в о е  с в и д е т е л ь с т в о  г о с у д а р с т в е н н о г о  п е н с и о н н о г о  с т р а х о в а н и я ;

- И Н Н ;

- д о к у м е н т ы  в о и н с к о г о  у ч е т а ;

- с п р а в к а  о б  о т с у т с т в и и  с у д и м о с т и  и  ф а к т а х  у г о л о в н о г о  п р е с л е д о в а н и я .

3



В  д а л ь н е й ш е м  в  л и ч н у ю  к а р т о ч к у  в н о с я т с я :

- с в е д е н и я  о  п е р е в о д а х  н а  д р у г у ю  р а б о т у ;

- с в е д е н и я  о б  а т т е с т а ц и и ;

- с в е д е н и я  о  п о в ы ш е н и и  к в а л и ф и к а ц и и ;

- с в е д е н и я  о  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  п е р е п о д г о т о в к е ;

- с в е д е н и я  о  н а г р а д а х  (п о о щ р е н и я х ) ,  п о ч е т н ы х  з в а н и я х ;

- с в е д е н и я  о б  о т п у с к а х ;

- с в е д е н и я  о  с о ц и а л ь н ы х  г а р а н т и я х ;

- с в е д е н и я  о  м е с т е  ж и т е л ь с т в а  и  к о н т а к т н ы х  т е л е ф о н а х .

2 .2 . Д о к у м е н т ы , с о д е р ж а щ и е  с в е д е н и я , н е о б х о д и м ы е  д л я  

п р е д о с т а в л е н и я  р а б о т н и к у  г а р а н т и й  и  к о м п е н с а ц и й , у с т а н о в л е н н ы х  

д е й с т в у ю щ и м  з а к о н о д а т е л ь с т в о м :

- с п р а в к а  о  с о с т а в е  с е м ь и ;

- с п р а в к а  о  б е р е м е н н о с т и  р а б о т н и ц ы ;

- д о к у м е н т ы  о  в о з р а с т е  м а л о л е т н и х  д е т е й ;

- д о к у м е н т ы  о  м е с т е  о б у ч е н и я  д е т е й .

2 .3 . Д о к у м е н т ы , с о д е р ж а щ и е  с в е д е н и я , н е о б х о д и м ы е  д л я  р е а л и з а ц и

к о н с т и т у ц и о н н о г о  п р а в а  н а  п о л у ч е н и е  о б щ е г о  о б р а з о в а н и я ,  в  т о м  ч и с л е  

з а к л ю ч е н и я  д о г о в о р а  с  р о д и т е л я м и  ( з а к о н н ы м и  п р е д с т а в и т е л я м и ) :

- д о к у м е н т ы , у д о с т о в е р я ю щ и й  л и ч н о с т ь  о б у ч а ю щ е г о с я  ( с в и д е т е л ь с т в о  о  

р о ж д е н и и  и л и  п а с п о р т ) ;

- д о к у м е н т  о  п о л у ч е н и и  о б р а з о в а н и я , н е о б х о д и м о г о  д л я  п о с т у п л е н и я  в  

с о о т в е т с т в у ю щ и й  к л а с с  (л и ч н о е  д е л о ) ;

- м е д и ц и н с к а я  к а р т а ;

- с п р а в к а  о  м е с т е  п р о ж и в а н и я .

2 .4 . Д о к у м е н т ы , с о д е р ж а щ и е  с в е д е н и я , н е о б х о д и м ы е  д л я  

п р е д о с т а в л е н и я  о б у ч а ю щ е м у с я  г а р а н т и й  и  к о м п е н с а ц и й , у с т а н о в л е н н ы х  

д е й с т в у ю щ и м  з а к о н о д а т е л ь с т в о м :

- с п р а в к а  о  с о с т а в е  с е м ь и ;

- д о к у м е н т ы  о  с о с т о я н и и  з д о р о в ь я  ( с в е д е н и я  о б  и н в а л и д н о с т и , о  н а л и ч и и  

х р о н и ч е с к и х  з а б о л е в а н и й  и  т .п .) ;

- д о к у м е н т ы , п о д т в е р ж д а ю щ и е  п р а в о  н а  д о п о л н и т е л ь н ы е  г а р а н т и и  и  

к о м п е н с а ц и и  п о  о п р е д е л е н н ы м  о с н о в а н и я м , п р е д у с м о т р е н н ы м  

з а к о н о д а т е л ь с т в о м  ( р о д и т е л и -и н в а л и д ы , н е п о л н а я  с е м ь я , р е б е н о к -с и р о т а  и  

т .п .).

III. СБОР И ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА

3 .1 . П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  о т н о с я т с я  к  к о н ф и д е н ц и а л ь н о й

и н ф о р м а ц и и . Д л я  л и ц а ,  п о л у ч и в ш е г о  д о с т у п  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м , 

о б я з а т е л ь н ы м  я в л я е т с я  т р е б о в а н и е  н е  д о п у с к а т ь  р а с п р о с т р а н е н и е  д а н н о й  

и н ф о р м а ц и и  б е з  с о г л а с и я  р а б о т н и к а , а  т а к ж е  п р и  н а л и ч и и  и н о г о  з а к о н н о г о  

о с н о в а н и я . Т р е б о в а н и я  п р и  о б р а б о т к е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а

4
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у с т а н о в л е н ы  ст . 8 6  Т р у д о в о г о  к о д е к с а  Р Ф  и  н е  п о д л е ж а т  и з м е н е н и ю  и  

и с к л ю ч е н и ю .

3 .2 . В  ц е л я х  о б е с п е ч е н и я  п р а в  и  с в о б о д  ч е л о в е к а  и  г р а ж д а н и н а  ш к о л а  

п р и  о б р а б о т к е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а  о б я з а н а  с о б л ю д а т ь  

с л е д у ю щ и е  о б щ и е  т р е б о в а н и я :

3 .2 .1 . О б р а б о т к а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а  м о ж е т  

о с у щ е с т в л я т ь с я  и с к л ю ч и т е л ь н о  в  ц е л я х  о б е с п е ч е н и я  с о б л ю д е н и я  з а к о н о в  и  

и н ы х  н о р м а т и в н ы х  п р а в о в ы х  а к т о в , о б у ч е н и и  и  п р о д в и ж е н и и  п о  с л у ж б е , 

о б е с п е ч е н и я  л и ч н о й  б е з о п а с н о с т и , к о н т р о л я  д е я т е л ь н о с т и ,  к о л и ч е с т в а  и  

к а ч е с т в а  в ы п о л н я е м о й  р а б о т ы  и  о б е с п е ч е н и я  с о х р а н н о с т и  и м у щ е с т в а  ш к о л ы , 

р а б о т н и к а  и  т р е т ь и х  л и ц .

3 .2 .2 . О б р а б о т к а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  м о ж е т  о с у щ е с т в л я т ь с я  д л я  

с т а т и с т и ч е с к и х  и л и  и н ы х  н а у ч н ы х  и  с л у ж е б н ы х  ц е л е й  п р и  у с л о в и и  

о б я з а т е л ь н о г о  о б е з л и ч и в а н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х .

3 .2 .3 . И н ф о р м а ц и я  о  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а  п р е д о с т а в л я е т с я  

ш к о л е  у с т н о , л и б о  п у т е м  з а п о л н е н и я  р а з л и ч н ы х  а н к е т , о п р о с н ы х  л и с т о в , 

к о т о р ы е  х р а н я т с я  в  л и ч н о м  д е л е . Е с л и  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  

в о з м о ж н о  п о л у ч и т ь  т о л ь к о  у  т р е т ь е й  с т о р о н ы , т о  р а б о т н и к  д о л ж е н  б ы т ь  

у в е д о м л е н  о б  э т о м  н е  м е н е е  ч е м  з а  т р и  р а б о ч и х  д н я  и  о т  н е г о  д о л ж н о  б ы т ь  

п о л у ч е н о  п и с ь м е н н о е  с о г л а с и е  (л и б о  п и с ь м е н н ы й  о т к а з ) ,  к о т о р о е  р а б о т н и к  

д о л ж е н  д а т ь  в  т е ч е н и е  п я т и  р а б о ч и х  д н е й  с м о м е н т а  п о л у ч е н и я  

с о о т в е т с т в у ю щ е г о  у в е д о м л е н и я .  В  п и с ь м е н н о м  у в е д о м л е н и и  ш к о л а  в  л и ц е  

д и р е к т о р а  с о о б щ а е т  р а б о т н и к у  о  ц е л я х , п р е д п о л а г а е м ы х  и с т о ч н и к а х  и  

с п о с о б а х  п о л у ч е н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х , х а р а к т е р е  п о д л е ж а щ и х  п о л у ч е н и ю  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  (н а п р и м е р , о ф о р м л е н и е  з а п р о с а  в  у ч е б н о е  з а в е д е н и е  о  

п о д л и н н о с т и  д о к у м е н т а  о б  о б р а з о в а н и и  и  т .п .)  и  п о с л е д с т в и я х  о т к а з а  

р а б о т н и к а  д а т ь  п и с ь м е н н о е  с о г л а с и е  н а  и х  п о л у ч е н и е .

3 .2 .4 . Ш к о л а  н е  и м е е т  п р а в о  п о л у ч а т ь  и  о б р а б а т ы в а т ь  п е р с о н а л ь н ы е  

д а н н ы е  р а б о т н и к а ,  к а с а ю щ и е с я  р а с о в о й , н а ц и о н а л ь н о й  п р и н а д л е ж н о с т и , 

п о л и т и ч е с к и х  в з г л я д о в ,  р е л и г и о з н ы х  и л и  ф и л о с о ф с к и х  у б е ж д е н и й , с о с т о я н и я  

з д о р о в ь я , и  ч а с т н о й  ж и з н и . В  с л у ч а я х , н е п о с р е д с т в е н н о  с в я з а н н ы х  с 

в о п р о с а м и  т р у д о в ы х  о т н о ш е н и й , в  с о о т в е т с т в и и  с о  с т а т ь е й  2 4  К о н с т и т у ц и и  

Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  р а б о т о д а т е л ь  в п р а в е  п о л у ч а т ь  и  о б р а б а т ы в а т ь  д а н н ы е  

о ч а с т н о й  ж и з н и  р а б о т н и к а  т о л ь к о  с е г о  п и с ь м е н н о г о  с о г л а с и я .

3 .2 .5 . Ш к о л а  н е  и м е е т  п р а в а  п о л у ч а т ь  и  о б р а б а т ы в а т ь  п е р с о н а л ь н ы е  

д а н н ы е  р а б о т н и к а  о  е г о  ч л е н с т в е  в  о б щ е с т в е н н ы х  о б ъ е д и н е н и я х  и л и  е го  

п р о ф с о ю з н о й  д е я т е л ь н о с т и ,  з а  и с к л ю ч е н и е м  с л у ч а е в , п р е д у с м о т р е н н ы х  

ф е д е р а л ь н ы м и  з а к о н а м и .

3 .2 .6 . П р и  п р и н я т и и  р е ш е н и й , з а т р а г и в а ю щ и х  и н т е р е с ы  р а б о т н и к а , 

ш к о л а  н е  и м е е т  п р а в а  о с н о в ы в а т ь с я  н а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а , 

п о л у ч е н н ы х  и с к л ю ч и т е л ь н о  в  р е з у л ь т а т е  и х  а в т о м а т и з и р о в а н н о й  о б р а б о т к и  

и л и  э л е к т р о н н о г о  п о л у ч е н и я .

3 .3 . П р и  п о с т у п л е н и и  н а  р а б о т у  р а б о т н и к  п р е д о с т а в л я е т  ш к о л е  

с л е д у ю щ и е  д о к у м е н т ы , с о д е р ж а щ и е  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  о  с е б е :

- п а с п о р т  и л и  и н о й  д о к у м е н т , у д о с т о в е р я ю щ и й  л и ч н о с т ь ;
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- т р у д о в у ю  к н и ж к у , з а  и с к л ю ч е н и е м  с л у ч а е в , к о г д а  т р у д о в о й  д о г о в о р  

з а к л ю ч а е т с я  в п е р в ы е  и л и  р а б о т н и к  п о с т у п а е т  н а  р а б о т у  н а  у с л о в и я х  

с о в м е с т и т е л ь с т в а ;

- с т р а х о в о е  с в и д е т е л ь с т в о  г о с у д а р с т в е н н о г о  п е н с и о н н о г о  с т р а х о в а н и я ;

- д о к у м е н т ы  в о и н с к о г о  у ч е т а  -  д л я  в о е н н о о б я з а н н ы х  и  л и ц , п о д л е ж а щ и х  

п р и зы в у  н а  в о е н н у ю  с л у ж б у ;

- д о к у м е н т  о б  о б р а з о в а н и и , о  к в а л и ф и к а ц и и  и л и  н а л и ч и и  с п е ц и а л ь н ы х  

зн а н и й  п р и  п о с т у п л е н и и  н а  р а б о т у , т р е б у ю щ у ю  с п е ц и а л ь н ы х  з н а н и й  и л и  

с п е ц и а л ь н о й  п о д г о т о в к и ;

- с п р а в к у  о б  о т с у т с т в и и  с у д и м о с т и  и л и  у г о л о в н о г о  п р е с л е д о в а н и я ;

- с п р а в к у  о  п р о х о ж д е н и и  м е д и ц и н с к о г о  о с м о т р а .

3 .4 . З а п р е щ а е т с я  т р е б о в а т ь  о т  л и ц а , п о с т у п а ю щ е г о  н а  р а б о т у , 

д о к у м е н т ы  п о м и м о  п р е д у с м о т р е н н ы х  Т р у д о в ы м  к о д е к с о м  Р о с с и й с к о й  

Ф е д е р а ц и и , и н ы м и  ф е д е р а л ь н ы м и  з а к о н а м и , у к а з а м и  П р е з и д е н т а  Р о с с и й с к о й  

Ф е д е р а ц и и  и  п о с т а н о в л е н и я м и  П р а в и т е л ь с т в а  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и .

3 .5 . П р и  з а к л ю ч е н и и  т р у д о в о г о  д о г о в о р а  и  в  х о д е  т р у д о в о й  

д е я т е л ь н о с т и  д л я  о б е с п е ч е н и я  г а р а н т и й  и  к о м п е н с а ц и й  р а б о т н и к у , 

у с т а н о в л е н н ы х  д е й с т в у ю щ и м  з а к о н о д а т е л ь с т в о м , м о ж е т  в о з н и к н у т ь  

н е о б х о д и м о с т ь  в  п р е д о с т а в л е н и и  р а б о т н и к о м  д о к у м е н т о в :

- о  в о з р а с т е  д е т е й ;

- о  б е р е м е н н о с т и  ж е н щ и н ы ;

- о б  и н в а л и д н о с т и ;

- о  д о н о р с т в е ;

- о  с о с т а в е  с е м ь и ;

- о  н е о б х о д и м о с т и  у х о д а  з а  б о л ь н ы м  ч л е н о м  с е м ь и ;

- п р о ч и е .

3 .6 . П о с л е  т о г о ,  к а к  б у д е т  п р и н я т о  р е ш е н и е  о  п р и ё м е  н а  р а б о т у , а  т а к ж е  

в п о с л е д с т в и и  в  п р о ц е с с е  т р у д о в о й  д е я т е л ь н о с т и ,  к  д о к у м е н т а м , с о д е р ж а щ и м  

п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а , б у д у т  о т н о с и т ь с я :

- т р у д о в о й  д о г о в о р ;

- д о п о л н и т е л ь н ы е  с о г л а ш е н и я  к  т р у д о в о м у  д о г о в о р у ;

- п р и к а з  о  п р и ё м е  н а  р а б о т у ;

- п р и к а з ы  о  п о о щ р е н и я х  и  в з ы с к а н и я х ;

- м е д и ц и н с к и е  д о к у м е н т ы ;

- п р и к а з ы  о б  и з м е н е н и и  у с л о в и й  т р у д о в о г о  д о г о в о р а ;

- к а р т о ч к а  у н и ф и ц и р о в а н н о й  ф о р м ы  Т -2 , у т в е р ж д е н н а я  п о с т а н о в л е н и е м  

Г о с к о м с т а т а  Р о с с и и  о т  0 5 .0 1 .2 0 0 4  № 1 ;

- д р у г и е  д о к у м е н т ы .

IV. СБОР И ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

4 .1 . В с е  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  н е с о в е р ш е н н о л е т н е г о  о б у ч а ю щ е г о с я  д о  

п о л у ч е н и я  и м  о с н о в н о г о  о б щ е г о  о б р а з о в а н и я  м о ж н о  п о л у ч а т ь  т о л ь к о  у  е г о  

р о д и т е л е й  ( з а к о н н ы х  п р е д с т а в и т е л е й ) .  Е с л и  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е

6



7

о б у ч а ю щ е г о с я  в о з м о ж н о  п о л у ч и т ь  т о л ь к о  у  т р е т ь е й  с т о р о н ы , т о  р о д и т е л и  

(за к о н н ы е  п р е д с т а в и т е л и )  о б у ч а ю щ е г о с я  д о л ж н ы  б ы т ь  у в е д о м л е н ы  о б  э т о м  

за р а н ее . О т  н и х  д о л ж н о  б ы т ь  п о л у ч е н о  п и с ь м е н н о е  с о г л а ш е н и е  н а  п о л у ч е н и е  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  о т  т р е т ь е й  с т о р о н ы . Р о д и т е л и  ( з а к о н н ы е  

п р е д с т а в и т е л и )  о б у ч а ю щ е г о с я  д о л ж н ы  б ы т ь  п р о и н ф о р м и р о в а н ы  о  ц е л я х , 

п р е д п о л а г а е м ы х  и с т о ч н и к а х  и  с п о с о б а х  п о л у ч е н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х , а  

т ак ж е  о  х а р а к т е р е  п о д л е ж а щ и х  п о л у ч е н и ю  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и  

п о с л е д с т в и я х  о т к а з а  д а т ь  п и с ь м е н н о е  с о г л а с и е  н а  и х  п о л у ч е н и е .

4 .2 . В  с о о т в е т с т в и и  с  п . 3 8  П о р я д к а  п р о в е д е н и я  е д и н о г о  

г о с у д а р с т в е н н о г о  э к з а м е н а  п р о в о д и т с я  а в т о м а т и з и р о в а н н о е  р а с п р е д е л е н и е  

у ч а с т н и к о в  Е Г Э  и  о р г а н и з а т о р о в  п о  а у д и т о р и я м , е с л и  н е т  с о г л а с и я  н а  

о б р а б о т к у  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х , т о  о б у ч а ю щ и е с я  11 к л а с с о в  б у д у т  

о т с у т с т в о в а т ь  в  с п и с к а х  в ы п у с к н и к о в , ч т о  п р и в е д е т  к  н е в о з м о ж н о с т и  у ч а с т и я  

в с д а ч е  Е Г Э  ( п о л у ч е н и я  б л а н к о в , к о н т р о л ь н о -и з м е р и т е л ь н ы х  м а т е р и а л о в ) .

4 .3 . У ч а с т и е  в  д и с т а н ц и о н н ы х  к о н к у р с а х  и  о л и м п и а д а х  (о т п р а в к а  

за я в к и  н а  у ч а с т и е  п о  с е т и  И н т е р н е т ) ,  в ы с т а в л е н и е  н а  с а й т е  ш к о л ы  

и н ф о р м а ц и и  о  п о б е д и т е л я х  о л и м п и а д  и  к о н к у р с о в  (Ф .И . о б у ч а ю щ е г о с я  и  

ф о то ) и  т .д . в о з м о ж н о  т о л ь к о  с  п и с ь м е н н о г о  с о г л а с и я  о б у ч а ю щ и х с я  и  и х  

р о д и т е л е й  ( з а к о н н ы х  п р е д с т а в и т е л е й ) .

4 .4 . В с е  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  н е с о в е р ш е н н о л е т н е г о  о б у ч а ю щ е г о с я  

п о с л е  п о л у ч е н и я  и м  о с н о в н о г о  о б щ е г о  о б р а з о в а н и я  и л и  с о в е р ш е н н о л е т н е г о  

о б у ч а ю щ е г о с я  м о ж н о  п о л у ч а т ь  т о л ь к о  у  н е г о  с а м о г о . Е с л и  п е р с о н а л ь н ы е  

д а н н ы е  т а к о г о  о б у ч а ю щ е г о с я  в о з м о ж н о  п о л у ч и т ь  т о л ь к о  у  т р е т ь е й  с т о р о н ы , 

то  о н  д о л ж е н  б ы т ь  у в е д о м л е н  о б  э т о м  з а р а н е е . О т  н е г о  д о л ж н о  б ы т ь  п о л у ч е н о  

п и с ь м е н н о е  с о г л а с и е  н а  п о л у ч е н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  о т  т р е т ь е й  с т о р о н ы . 

Т а к о й  о б у ч а ю щ и й с я  д о л ж е н  б ы т ь  п р о и н ф о р м и р о в а н  о  ц е л я х , п р е д п о л а г а е м ы х  

и с т о ч н и к а х  д а н н ы х , а  т а к ж е  о  х а р а к т е р е  п о д л е ж а щ и х  п о л у ч е н и ю  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и  п о с л е д с т в и я х  о т к а з а  д а т ь  п и с ь м е н н о е  с о г л а с и е  н а  и х  

п о л у ч е н и е .

4 .5 . В  с о о т в е т с т в и и  с о  с т .2 4  К о н с т и т у ц и и  Р Ф  о п е р а т о р  (р у к о в о д и т е л ь  

о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я  и  (и л и )  у п о л н о м о ч е н н о е  и м  л и ц о )  в п р а в е  

о с у щ е с т в л я т ь  с б о р , п е р е д а ч у , у н и ч т о ж е н и е ,  х р а н е н и е ,  и с п о л ь з о в а н и е  

и н ф о р м а ц и и  о  п о л и т и ч е с к и х ,  р е л и г и о з н ы х , д р у г и х  у б е ж д е н и й  ч а с т н о й  ж и зн и , 

а  т а к ж е  и н ф о р м а ц и и , н а р у ш а ю щ е й  т а й н у  п е р е п и с к и ,  т е л е ф о н н ы х  

п е р е г о в о р о в , п о ч т о в ы х , т е л е г р а ф н ы х  и  и н ы х  с о о б щ е н и й  о б у ч а ю щ е г о с я  с  е го  

п и с ь м е н н о г о  с о г л а с и я  (с о г л а с и я  р о д и т е л е й  ( з а к о н н ы х  п р е д с т а в и т е л е й )  

н е с о в е р ш е н н о л е т н е г о  о б у ч а ю щ е г о с я  д о  п о л у ч е н и я  и м  о с н о в н о г о  о б щ е г о  

о б р а з о в а н и я ) , ф о р м а  о п р е д е л я е т с я  ч .4  с т .9  Ф е д е р а л ь н о г о  з а к о н а  « О  з а щ и т е  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х »  и л и  н а  о с н о в а н и и  с у д е б н о г о  р е ш е н и я .

4 .6 . Д р у г и м и  ц е л я м и  я в л я ю т с я  з а п о л н е н и е  б а з ы  д а н н ы х  

а в т о м а т и з и р о в а н н о й  и н ф о р м а ц и о н н о й  с и с т е м ы  у п р а в л е н и я  к а ч е с т в о м  

о б р а зо в а н и я  в  ц е л я х  п о в ы ш е н и я  э ф ф е к т и в н о с т и  у п р а в л е н и я  

о б р а з о в а т е л ь н ы м и  п р о ц е с с а м и , п р о в е д е н и я  м о н и т о р и н г о в ы х  и с с л е д о в а н и й  в  

сф ер е  о б р а з о в а н и я , ф о р м и р о в а н и я  с т а т и с т и ч е с к и х  и  а н а л и т и ч е с к и х  о т ч ё т о в  п о  

в о п р о с а м  к а ч е с т в а  о б р а з о в а н и я .
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4 .7 . П е р с о н а л ь н ы м и  д а н н ы м и  в  с о в о к у п н о с т и  с  ф а м и л и е й , и м е н е м  и  

о т ч е с т в о м  о б у ч а ю щ е г о с я  с ч и т а ю т с я  д а н н ы е  о б  у с п е в а е м о с т и ,  у ч е б н ы х  

р а б о та х , о ц е н к а х  у ч е н и к а .

V. ХРАНЕНИЕ И ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

РАБОТНИКОВ И ОБУЧАЮЩИХСЯ

5 .1 . П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к о в  х р а н я т с я  н а  б у м а ж н ы х  

н о с и т е л я х , в  п о м е щ е н и я х  ш к о л ы  в  ш к а ф а х  и  с е й ф а х . Л и ч н ы е  д е л а  и  к а р т о ч к и  

Т-2 у в о л е н н ы х  р а б о т н и к о в  д о  и с т е ч е н и я  т е к у щ е г о  к а л е н д а р н о г о  г о д а  х р а н я т с я  

в с е й ф е , а  з а т е м  п е р е д а ю т с я  в  а р х и в  ш к о л ы .

5 .2 . П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  о б у ч а ю щ е г о с я  о т р а ж а ю т с я  в  е г о  л и ч н о м  

д еле , к о т о р о е  з а п о л н я е т с я  п о с л е  и з д а н и я  п р и к а з а  о  е г о  з а ч и с л е н и и  в  ш к о л у . 

Л и ч н ы е  д е л а  о б у ч а ю щ и х с я  в  а л ф а в и т н о м  п о р я д к е  ф о р м и р у ю т с я  в  п а п к а х  

к л ас со в , к о т о р ы е  х р а н я т с я  в  с п е ц и а л ь н о  о б о р у д о в а н н ы х  ш к а ф а х .

5 .3 . С в е д е н и я  о  н а ч и с л е н и и  и  в ы п л а т е  з а р а б о т н о й  п л а т ы  р а б о т н и к а м  

х р а н я т с я  н а  б у м а ж н ы х  и  э л е к т р о н н ы х  н о с и т е л я х  в  б у х г а л т е р и и . П о  и с т е ч е н и и  

ср о к о в  х р а н е н и я ,  у с т а н о в л е н н ы х  з а к о н о д а т е л ь с т в о м  Р о с с и й с к о й  ф е д е р а ц и и , 

д а н н ы е  с в е д е н и я  п е р е д а ю т с я  в  а р х и в .

5 .4 . К о н к р е т н ы е  о б я з а н н о с т и  п о  в е д е н и ю , х р а н е н и ю  л и ч н ы х  д е л  

р а б о т н и к о в , з а п о л н е н и ю , х р а н е н и ю  и  в ы д а ч е  т р у д о в ы х  к н и ж е к , и н ы х  

д о к у м е н т о в , о т р а ж а ю щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к о в ,  в  т о м  ч и с л е  п о  

х р а н е н и ю  л и ч н ы х  д е л  у в о л е н н ы х  р а б о т н и к о в , в о з л а г а ю т с я  н а  с о т р у д н и к о в , 

н а зн а ч е н н ы х  п р и к а з о м  д и р е к т о р а  ш к о л ы .

5 .5 . В  о т н о ш е н и и  н е к о т о р ы х  д о к у м е н т о в  д е й с т в у ю щ и м  

з а к о н о д а т е л ь с т в о м  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  м о г у т  б ы т ь  у с т а н о в л е н ы  и н ы е  

т р е б о в а н и я  х р а н е н и я ,  ч е м  п р е д у с м о т р е н о  н а с т о я щ и м  П о л о ж е н и е м . В  т а к и х  

с л у ч а я х  с л е д у е т  р у к о в о д с т в о в а т ь с я  п р а в и л а м и , у с т а н о в л е н н ы м и  

с о о т в е т с т в у ю щ и м  н о р м а т и в н ы м  а к т о м .

5 .6 . П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к о в , х р а н я щ и е с я  в  э л е к т р о н н о м  

ви де , п о д л е ж а т  з а щ и т е  п р о г р а м м н ы м и  с р е д с т в а м и . К  н и м  о т н о с я т с я  

р а з г р а н и ч е н и я  п р а в  д о с т у п а  к  э л е к т р о н н ы м  р е с у р с а м , п а р о л ь н а я  

и д е н т и ф и к а ц и я  п о л ь з о в а т е л е й  э л е к т р о н н о й  с и с т е м ы  д о к у м е н т о о б о р о т а  и  

п а р о л ь н а я  и д е н т и ф и к а ц и я  п о л ь з о в а т е л е й  п р и  в х о д е  в  и н ф о р м а ц и о н н у ю  

си сте м у . П о д  р а з г р а н и ч е н и е м  п р а в  д о с т у п а  п о д р а з у м е в а е т с я  о р г а н и з а ц и я  

д о с т у п а  р а б о т н и к о в  ш к о л ы  т о л ь к о  к  т о м у  с е г м е н т у  и н ф о р м а ц и и , к о т о р ы й  

н е о б х о д и м  д л я  в ы п о л н е н и я  с в о и х  с л у ж е б н ы х  о б я з а н н о с т е й . К а ж д о м у  

р а б о т н и к у  ш к о л ы , и м е ю щ е м у  д о с т у п  к  э л е к т р о н н о й  б а з е  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х , н а з н а ч а е т с я  е г о  и н д и в и д у а л ь н ы й  л о г и н  д л я  в х о д а  в  с и с т е м у  и  

у н и к а л ь н ы й  п а р о л ь , и з в е с т н ы й  т о л ь к о  с а м о м у  п о л ь з о в а т е л ю . Р а б о т н и к а м  

з а п р е щ а е т с я  р а з г л а ш а т ь  у н и к а л ь н ы е  п а р о л и  д л я  в х о д а  в  с и с т е м у .

5 .7 . Э л е к т р о н н ы е  и н ф о р м а ц и о н н ы е  р е с у р с ы  и  б а з ы  д а н н ы х  х р а н я т с я  н а  

с е р в е р е , д о с т у п  к  н и м  и м е е т  т о л ь к о  о т в е т с т в е н н о е  л и ц о .
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VI. ЗАЩИТА ИНФОРМАЦИИ О ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6 .1 . С о т р у д н и к и  ш к о л ы , и м е ю щ и е  д о с т у п  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м , 

о б я за н ы  п р и н и м а т ь  н е о б х о д и м ы е  о р г а н и з а ц и о н н ы е  и  т е х н и ч е с к и е  м е р ы  д л я  

защ и т ы  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  о т  н е п р а в о м е р н о г о  и л и  с л у ч а й н о г о  д о с т у п а  к  

н им , у н и ч т о ж е н и я , м о д и ф и ц и р о в а н и я , б л о к и р о в а н и я ,  к о п и р о в а н и я , 

р а с п р о с т р а н е н и я , а  т а к ж е  о т  и н ы х  н е п р а в о м е р н ы х  д е й с т в и й  в  о т н о ш е н и и  

д а н н о й  и н ф о р м а ц и и .

6 .2 . О т в е т с т в е н н ы е  л и ц а  о с у щ е с т в л я ю т :

- о г р а н и ч е н и е  с е т е в о г о  д о с т у п а  н а  с е р в е р  д л я  о п р е д е л е н н ы х  

п о л ь з о в а т е л е й ;

- о р г а н и з а ц и ю  к о н т р о л я  т е х н и ч е с к о г о  с о с т о я н и я  с е р в е р а  и  у р о в н е й  

защ и т ы  и  в о с с т а н о в л е н и я  и н ф о р м а ц и и ;

- п р о в е д е н и е  р е г у л я р н о г о  к о п и р о в а н и я  и н ф о р м а ц и и  н а  н о с и т е л и , 

со зд а н и е  р е з е р в н ы х  к о п и й  о с о б о  в а ж н о й  и н ф о р м а ц и и ;

- в е д е н и е  а у д и т а  д е й с т в и й  п о л ь з о в а т е л е й  и  с в о е в р е м е н н о е  о б н а р у ж е н и е  

ф ак то в  н е с а н к ц и о н и р о в а н н о г о  д о с т у п а  к  и н ф о р м а ц и и .

6 .3 . Р а б о т н и к и  ш к о л ы , и м е ю щ и е  д о с т у п  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м , п р и  

п о л ь з о в а н и и  д о с т у п о м  в  с е т ь  И н т е р н е т  о б я з а н ы  п р и н и м а т ь  м а к с и м а л ь н ы е  

м еры  п о  о б е с п е ч е н и ю  б е з о п а с н о с т и :

- и с п о л ь з о в а т ь  а н т и в и р у с н о е  п р о г р а м м н о е  о б е с п е ч е н и е  (с  р е г у л я р н ы м  

о б н о в л е н и е м  в и р у с о в ) ;

- н е  д о п у с к а т ь  р а б о т а т ь  н а  с в о е  а в т о м а т и з и р о в а н н о е  р а б о ч е е  м е с т о  л и ц , 

не и м е ю щ и х  п р а в а  д о с т у п а  к  д а н н ы м ;

- н е  о с т а в л я т ь  н е  з а б л о к и р о в а н н ы м  с в о й  к о м п ь ю т е р  в  н е р а б о ч е е  в р е м я ;

- с в о е в р е м е н н о  с о о б щ а т ь  о  с л у ч а я х  с б о я  в  р а б о т е  с е т и , п а р о л ь н о й  

и д е н т и ф и к а ц и и  и  т .д .

VII. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ И

ОБУЧАЮЩИХСЯ

7 .1 . П р и  п е р е д а ч е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к и  ш к о л ы , и м е ю щ и е  

д о сту п  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м , д о л ж н ы  с о б л ю д а т ь  с л е д у ю щ и е  т р е б о в а н и я :

7 .1 .1 . Н е  с о о б щ а т ь  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  и  о б у ч а ю щ е г о с я  

т р ет ь е й  с т о р о н е  б е з  п и с ь м е н н о г о  с о г л а с и я  р а б о т н и к а ,  о б у ч а ю щ е г о с я , 

р о д и т е л е й  ( з а к о н н ы х  п р е д с т а в и т е л е й )  о б у ч а ю щ е г о с я ,  з а  и с к л ю ч е н и е м  

сл у ч ае в , к о г д а  э т о  н е о б х о д и м о  в  ц е л я х  п р е д у п р е ж д е н и я  у г р о з ы  ж и з н и  и  

зд о р о в ь ю  р а б о т н и к а  и  о б у ч а ю щ е г о с я , а  т а к ж е  в  д р у г и х  с л у ч а я х , 

п р е д у с м о т р е н н ы х  Т р у д о в ы м  к о д е к с о м  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  и л и  и н ы м и  

ф е д е р а л ь н ы м и  з а к о н а м и .

У ч и т ы в а я , ч т о  Т р у д о в о й  к о д е к с  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  н е  о п р е д е л я е т  

к р и т е р и и  с и т у а ц и й , п р е д с т а в л я ю щ и х  у г р о з у  ж и з н и  и л и  з д о р о в ь ю  р а б о т н и к а  и  

о б у ч а ю щ е г о с я , ш к о л а  в  к а ж д о м  к о н к р е т н о м  с л у ч а е  д е л а е т  с а м о с т о я т е л ь н у ю  

о ц е н к у  с е р ь е з н о с т и , н е м и н у е м о с т и , с т е п е н и  т а к о й  у г р о з ы . Е с л и  ж е  л и ц о , 

о б р а т и в ш е е с я  с з а п р о с о м , н е  у п о л н о м о ч е н о  ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м  н а
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п о л у ч е н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а  и л и  о б у ч а ю щ е г о с я , л и б о  

о т с у т с т в у е т  п и с ь м е н н о е  с о г л а с и е  р а б о т н и к а , о б у ч а ю щ е г о с я  и л и  е г о  р о д и т е л е й  

(за к о н н ы х  п р е д с т а в и т е л е й )  н а  п р е д о с т а в л е н и е  е г о  п е р с о н а л ь н ы х  с в е д е н и й , 

л и б о , п о  м н е н и ю  ш к о л ы , о т с у т с т в у е т  у г р о з а  ж и з н и  и л и  з д о р о в ь ю  р а б о т н и к а  

или  о б у ч а ю щ е м у с я , ш к о л а  о б я з а н а  о т к а з а т ь  в  п р е д о с т а в л е н и и  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х  л и ц у .

7 .1 .2 . Н е  с о о б щ а т ь  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  и  о б у ч а ю щ е г о с я  в  

к о м м е р ч е с к и х  ц е л я х  б е з  е г о  п и с ь м е н н о г о  с о г л а с и я .

7 .1 .3 . П р е д у п р е д и т ь  л и ц , п о л у ч а ю щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  

и о б у ч а ю щ е г о с я , о  т о м , ч т о  э т и  д а н н ы е  м о г у т  б ы т ь  и с п о л ь з о в а н ы  л и ш ь  в  

ц ел ях , д л я  к о т о р ы х  о н и  с о о б щ е н ы .

7 .1 .4 . О с у щ е с т в л я т ь  п е р е д а ч у  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  в  п р е д е л а х  ш к о л ы  

в с о о т в е т с т в и и  с н а с т о я щ и м  П о л о ж е н и е м .

7 .1 .5 . Н е  з а п р а ш и в а т ь  и н ф о р м а ц и ю  о  с о с т о я н и и  з д о р о в ь я  р а б о т н и к а , з а  

и с к л ю ч е н и е м  т е х  с в е д е н и й , к о т о р ы е  о т н о с я т с я  к  в о п р о с у  о  в о з м о ж н о с т и  

в ы п о л н е н и я  р а б о т н и к о м  т р у д о в о й  ф у н к ц и и .

7 .1 .6 . П е р е д а в а т ь  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  п р е д с т а в и т е л ю  

р а б о т н и к а  в  п о р я д к е , у с т а н о в л е н н о м  Т р у д о в ы м  к о д е к с о м  Р о с с и й с к о й  

Ф е д е р а ц и и  и  н а с т о я щ и м  П о л о ж е н и е м , и  о г р а н и ч и в а т ь  э т у  и н ф о р м а ц и ю  

то л ь к о  т е м и  п е р с о н а л ь н ы м и  д а н н ы м и  р а б о т н и к а ,  к о т о р ы е  н е о б х о д и м ы  д л я  

в ы п о л н е н и я  у к а з а н н ы м  п р е д с т а в и т е л е м  е г о  ф у н к ц и й .

7 .2 . В н у т р е н н и й  д о с т у п  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  р а б о т н и к о в .

П р а в о  д о с т у п а  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  р а б о т н и к а  б е з  п о л у ч е н и я  

с п е ц и а л ь н о г о  р а з р е ш е н и я  и м е ю т :

- д и р е к т о р  ш к о л ы ;

- с е к р е т а р ь ;

- з а м е с т и т е л ь  д и р е к т о р а  ш к о л ы ;

- п р е п о д а в а т е л ь  -  о р г а н и з а т о р  О Б Ж ;

- сам  р а б о т н и к , н о с и т е л ь  д а н н ы х .

7 .3 . В н у т р е н н и й  д о с т у п  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  о б у ч а ю щ и х с я  и  и х  

р о д и т е л е й  б е з  п о л у ч е н и я  с п е ц и а л ь н о г о  р а з р е ш е н и я  и м е ю т :

- д и р е к т о р  ш к о л ы ;

- з а м е с т и т е л ь  д и р е к т о р а  ш к о л ы ;

- п р е п о д а в а т е л ь  -  о р г а н и з а т о р  О Б Ж ;

- с е к р е т а р ь ;

- к л а с с н ы е  р у к о в о д и т е л и  ( т о л ь к о  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  о б у ч а ю щ и х с я  и  

р о д и т е л е й  с в о е г о  к л а с с а ) .

7 .4 . П о  п и с ь м е н н о м у  з а п р о с у , н а  о с н о в а н и и  п р и к а з а  р у к о в о д и т е л я  

о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я ,  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  р а б о т н и к о в  и  

о б у ч а ю щ и х с я  м о г у т  б ы т ь  д о п у щ е н ы  л и ц а  в  п р е д е л а х  с в о е й  к о м п е т е н ц и и .

7 .5 . В н е ш н и й  д о с т у п .

К  ч и с л у  м а с с о в ы х  п о т р е б и т е л е й  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  в н е  ш к о л ы  

м о ж н о  о т н е с т и  г о с у д а р с т в е н н ы е  и  н е г о с у д а р с т в е н н ы е  ф у н к ц и о н а л ь н ы е  

с т р у к т у р ы :

- н а л о г о в ы е  и н с п е к ц и и ;
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- п р а в о о х р а н и т е л ь н ы е  о р г а н ы ;

- о р г ан ы  с т а т и с т и к и ;

- с т р а х о в ы е  а г е н т с т в а ;

- в о е н к о м а т ы ;

- о р га н ы  с о ц и а л ь н о г о  с т р а х о в а н и я ;

- п е н с и о н н ы е  ф о н д ы ;

- п о д р а з д е л е н и я  м у н и ц и п а л ь н ы х  о р г а н о в  у п р а в л е н и я .

7 .6 . Д р у г и е  о р г а н и з а ц и и .

С в е д е н и я  о  р а б о т а ю щ е м  с о т р у д н и к е  и л и  у ж е  у в о л е н н о м , о б у ч а ю щ е м с я  

у ч е н и к е  и л и  з а к о н ч и в ш е м  о б у ч е н и е  м о г у т  б ы т ь  п р е д о с т а в л е н ы  д р у г о й  

о р га н и за ц и и  т о л ь к о  с  п и с ь м е н н о г о  з а п р о с а  н а  б л а н к е  о р г а н и з а ц и и  с 

п р и л о ж е н и е м  к о п и и  з а я в л е н и я  р а б о т н и к а , о б у ч а ю щ е г о с я  и л и  з а к о н ч и в ш е г о  

о б у ч ен и е . О т в е т ы  н а  п и с ь м е н н ы е  з а п р о с ы  д р у г и х  о р г а н и з а ц и й  и  у ч р е ж д е н и й  в  

п р е д е л а х  и х  к о м п е т е н ц и и  и  п р е д о с т а в л е н н ы х  п о л н о м о ч и й  д а ю т с я  в  

п и с ь м е н н о й  ф о р м е  н а  б л а н к е  ш к о л ы  и  в  т о м  о б ъ ё м е , к о т о р ы й  п о з в о л я е т  н е  

р а з г л а ш а т ь  и з л и ш н и й  о б ъ е м  п е р с о н а л ь н ы х  с в е д е н и й  о  р а б о т н и к а х  и  

о б у ч а ю щ и х с я .

7 .7 . Р о д с т в е н н и к и  и  ч л е н ы  с е м е й .

П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  м о г у т  б ы т ь  п р е д о с т а в л е н ы  р о д с т в е н н и к а м  и л и  

ч л е н а м  е г о  с е м ь и  т о л ь к о  с  п и с ь м е н н о г о  р а з р е ш е н и я  с а м о г о  р а б о т н и к а .

7 .8 . Т р е б о в а н и я  п .5 .1 . П о л о ж е н и я  н е  п о д л е ж а т  и з м е н е н и ю , 

и с к л ю ч е н и ю , т а к  к а к  я в л я ю т с я  о б я з а т е л ь н ы м и  д л я  с т о р о н  т р у д о в ы х  

о т н о ш е н и й  н а  о с н о в а н и и  с т . 88  Т р у д о в о г о  к о д е к с а  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и .

VIII. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА И РАБОТОДАТЕЛЯ

8 .1 . В  ц е л я х  о б е с п е ч е н и я  д о с т о в е р н о с т и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  

р а б о т н и к  о б я з а н :

8 .1 .1 . П р и  п р и ё м е  н а  р а б о т у  п р е д о с т а в и т ь  ш к о л е  п о л н ы е  д о с т о в е р н ы е  

д а н н ы е  о  с е б е .

8 .1 .2 . В  с л у ч а е  и з м е н е н и я  с в е д е н и й , с о с т а в л я ю щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  

д а н н ы е , с в о е в р е м е н н о  в  с р о к , н е  п р е в ы ш а ю щ и й  5 р а б о ч и х  д н е й , п р е д о с т а в и т ь  

д а н н у ю  и н ф о р м а ц и ю  с е к р е т а р ю  ш к о л ы .

8 .2 . Д л я  о б е с п е ч е н и я  д о с т о в е р н о с т и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  

о б у ч а ю щ и е с я , р о д и т е л и  ( з а к о н н ы е  п р е д с т а в и т е л и )  н е с о в е р ш е н н о л е т н и х  

о б у ч а ю щ и х с я  д о  п о л у ч е н и я  и м и  о с н о в н о г о  о б щ е г о  о б р а з о в а н и я  о б я з а н ы :

8 .2 .1 . П р е д о с т а в л я т ь  о п е р а т о р у  ( д и р е к т о р у  ш к о л ы  (и )  и л и  

у п о л н о м о ч е н н о м у  и м  л и ц у )  т о ч н ы е  с в е д е н и я  о  с е б е  ( с в о и х  

н е с о в е р ш е н н о л е т н и х  д е т я х ) .

8 .2 .2 . В  с л у ч а е  и з м е н е н и я  с в е д е н и й , с о с т а в л я ю щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  

д а н н ы е  с о в е р ш е н н о л е т н е г о  о б у ч а ю щ е г о с я , о н  о б я з а н  в  т е ч е н и е  м е с я ц а  

с о о б щ и т ь  о б  э т о м  с е к р е т а р ю  ш к о л ы .

8 .2 .3 . В  с л у ч а е  и з м е н е н и я  с в е д е н и й , с о с т а в л я ю щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  

д а н н ы е  о б у ч а ю щ е г о с я ,  р о д и т е л и  ( з а к о н н ы е  п р е д с т а в и т е л и )

И
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н е с о в е р ш е н н о л е т н е г о  о б у ч а ю щ е г о с я  д о  п о л у ч е н и я  и м  о с н о в н о г о  о б щ е г о  

о б р а зо в а н и я  о б я з а н ы  в  т е ч е н и е  м е с я ц а  с о о б щ и т ь  о б  э т о м  с е к р е т а р ю  ш к о л ы .

8 .3 . П р е д о с т а в л е н и е  р а б о т н и к у  и л и  о б у ч а ю щ е м у с я  г а р а н т и й  и  

к о м п ен са ц и й , п р е д у с м о т р е н н ы х  д е й с т в у ю щ и м  з а к о н о д а т е л ь с т в о м , 

о с у щ е с т в л я е т с я  с м о м е н т а  п р е д о с т а в л е н и я  с о о т в е т с т в у ю щ и х  с в е д е н и й , е с л и  

иное н е п р е д у с м о т р е н о  д е й с т в у ю щ и м  з а к о н о д а т е л ь с т в о м .

8 .2 . Ш к о л а  о б я з а н а :

8 .2 .1 . О с у щ е с т в л я т ь  з а щ и т у  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к о в .

8 .2 .2 . О б е с п е ч и т ь  х р а н е н и е  п е р в и ч н о й  у ч е т н о й  д о к у м е н т а ц и и  п о  у ч е т у  

тр у д а  и  е г о  о п л а т ы , к  к о т о р о й  в  ч а с т н о с т и , о т н о с я т с я  д о к у м е н т ы  п о  у ч е т у  

к адро в, д о к у м е н т ы  п о  у ч е т у  и с п о л ь з о в а н и я  р а б о ч е г о  в р е м е н и  и  р а с ч е т о в  с 

р а б о т н и к а м и  п о  о п л а т е  т р у д а  и  д р .

8 .2 .3 . П о  п и с ь м е н н о м у  з а я в л е н и ю  р а б о т н и к а  н е  п о з д н е е  т р е х  р а б о ч и х  

д н е й  со  д н я  п о д а ч и  э т о г о  з а я в л е н и я  в ы д а т ь  к о п и и  д о к у м е н т о в ,  с в я з а н н ы х  с е г о  

р аб о то й  (к о п и и  п р и к а з а  о  п р и е м е  н а  р а б о т у , п р и к а з о в  о  п е р е в о д а х , п р и к а з а  о б  

у в о л ь н е н и и  с  р а б о т ы ;  к о п и ю  и  в ы п и с к и  и з  т р у д о в о й  к н и ж к и ; с п р а в к и  о  

з а р а б о т н о й  п л а т е ,  о  н а ч и с л е н н ы х  и  ф а к т и ч е с к и  у п л а ч е н н ы х  с т р а х о в ы х  

в зн о са х  н а  о б я з а т е л ь н о е  п е н с и о н н о е  с т р а х о в а н и е , о  п е р и о д е  р а б о т ы  и  д р .) . 

К о п и и  д о к у м е н т о в , с в я з а н н ы х  с р а б о т о й , д о л ж н ы  б ы т ь  з а в е р е н ы  н а д л е ж а щ и м  

о б р а зо м  и  п р е д о с т а в л я т ь с я  р а б о т н и к у  б е з в о з м е з д н о .

IX. ПРАВА СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПО 

ОБЕСПЕЧЕНИЮ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

9 .1 . В  ц е л я х  о б е с п е ч е н и я  з а щ и т ы  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х , х р а н я щ и х с я  в  

ш к о ле , р а б о т н и к и , о б у ч а ю щ и е с я , р о д и т е л и  ( з а к о н н ы е  п р е д с т а в и т е л и )  и м е ю т  

п р аво  на:

9 .1 .1 . П о л н у ю  и н ф о р м а ц и ю  о б  и х  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и  о б р а б о т к е  

э ти х  д а н н ы х .

9 .1 .2 . С в о б о д н ы й  б е с п л а т н ы й  д о с т у п  к  с в о и м  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м , 

в к л ю ч ая  п р а в о  н а  п о л у ч е н и е  к о п и й  л ю б о й  з а п и с и , с о д е р ж а щ е й  п е р с о н а л ь н ы е  

д а н н ы е  р а б о т н и к а , з а  и с к л ю ч е н и е м  с л у ч а е в , п р е д у с м о т р е н н ы х  ф е д е р а л ь н ы м  

зак о н о м .

9 .1 .3 . О п р е д е л е н и е  с в о и х  п р е д с т а в и т е л е й  д л я  з а щ и т ы  с в о и х  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х .

9 .1 .4 . Т р е б о в а н и е  о б  и с к л ю ч е н и и  и л и  и с п р а в л е н и и  н е в е р н ы х  и л и  

н е п о л н ы х  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х . П р и  о т к а з е  ш к о л ы  и с к л ю ч и т ь  и л и  и с п р а в и т ь  

п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  и л и  о б у ч а ю щ е г о с я  о н  и м е е т  п р а в о  з а я в и т ь  в 

п и с ь м е н н о й  ф о р м е  д и р е к т о р у  ш к о л ы  о с в о е м  н е с о г л а с и и  с с о о т в е т с т в у ю щ и м  

о б о с н о в а н и е м  т а к о г о  н е с о г л а с и я . П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  о ц е н о ч н о г о  х а р а к т е р а  

р а б о тн и к , о б у ч а ю щ и й с я ,  р о д и т е л и  ( з а к о н н ы е  п р е д с т а в и т е л и )  и м е е т  п р а в о  

д о п о л н и т ь  з а я в л е н и е м , в ы р а ж а ю щ и м  е г о  с о б с т в е н н у ю  т о ч к у  з р е н и я .

9 .1 .5 . Т р е б о в а н и е  о б  и з в е щ е н и и  ш к о л о й  в с е х  л и ц , к о т о р ы м  р а н е е  б ы л и  

с о о б щ е н ы  н е в е р н ы е  и л и  н е п о л н ы е  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  и л и
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о б у ч а ю щ е го с я , о б о  в с е х  п р о и з в е д е н н ы х  в  н и х  и с к л ю ч е н и я х ,  и с п р а в л е н и я х  и л и  

д о п о л н е н и я х .

X. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ 

ПОЛУЧЕНИЕ, ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

РАБОТНИКА И ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

10.1 . Л и ц а , в и н о в н ы е  в  н а р у ш е н и и  н о р м , р е г у л и р у ю щ и х  п о л у ч е н и е , 

о б р аб о т к у  и  з а щ и т у  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а  и  о б у ч а ю щ и х с я , 

п р и в л е к а ю т с я  к  д и с ц и п л и н а р н о й  и  м а т е р и а л ь н о й  о т в е т с т в е н н о с т и  в  п о р я д к е , 

у с т а н о в л е н н о м  Т р у д о в ы м  к о д е к с о м  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  и  и н ы м и  

ф е д е р а л ь н ы м и  з а к о н а м и , а  т а к ж е  п р и в л е к а ю т с я  к  г р а ж д а н с к о -п р а в о в о й , 

а д м и н и с т р а т и в н о й  и  у г о л о в н о й  о т в е т с т в е н н о с т и  в  п о р я д к е , у с т а н о в л е н н о м  

ф е д е р а л ь н ы м и  з а к о н а м и .

XI. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

11.1. Н а с т о я щ е е  П о л о ж е н и е  с т у п а е т  в  с и л у  с  м о м е н т а  е г о  у т в е р ж д е н и я  

п р и к азо м  д и р е к т о р а  п о  ш к о л е .

11 .2 . Н а с т о я щ е е  П о л о ж е н и е  д о в о д и т с я  д о  с в е д е н и я  в с е х  р а б о т н и к о в  п о д  

р о с п и с ь .
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