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моу со!ш )\}2 г.{узьп
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1. Фбншие п0ло}кения

].-[. [1олох<ение о порядке хранения и использования персона"11ьнь1х

да1]1]ь1х ра60тник0в моу со1п }[р 2 г. !узьт (далее - [1олох<ение) определяет

ос};овнь!е требования к порядку получения, хранения' к0мбинир0вания.
{1ередачи и"]1и -|1юбого друг0го использования персонапьнь1х данньтх работн;]ков
Р'4*у сг}1]] ,\&2 г. }[узьт (далее - 1пк0ла)' в связи с трудовь1ми 0тно11{ениями.

', '2. !{*л;"то !1азработки г{оло}|(ения являтотся:
* :]акр*пление конституционнь{х прав работников на сохранение личной

'э':а!з*;ьт, нег!рикосч0венность частной >кизни, конфиденциальность персональнь1х

д1:1 } ! 

'] 
ь!}_'1 и ме!{] | г { ихся в инф0рма[1и он н ь! х системах;
* !травовое закреп.пение прин1{ип0в, касагош]ихся обработки персональнь}х

й[;}{11!зЁ|;, 
']*рядка 

их хране||ия !4 исг1ользования в [[школе' их передач'1 ъ4 права

:*а5*тэ{уз*{*в по 74х защите, а так}т(е ответственности лиц за }1евь1полнеЁ{ис

т*;:6с}3аЁ{и йэ :эра*овь1х норм' регулиру!ощр1х указанн ь{е в0шрось1.

!.3. }{астояэттее полох{ение разработано в соответствии с

|эс;сси}зской Федерации, 1руловьтм кодексом Российской
Фсдеральнь{ми законами от 2].о7.2о06 л9 149-Фз кФб

(онституцией
Федерашии,

инфоР},,{ат{и14,

иг;{:*;:ьса][1.{*Ё]нь!х технологияхи о защите информации)), 0т 27"о7"2*06 л! 152-

€:3 +<{.э тт+-рсоЁ{а:1ьнь1х даннь1х)), от 02.03.20о7 л9 25-Фз (о ь,1униция;альн*эЁа

{:.*.,,н{#с - Р;ъс:*райсксй Федерации>"

2. |!онятие и состав персональнь!х даннь[х

2"1. [Ёол псрс'*1||&.]1БЁ!,!}4Ё4 ;{3!{}"1}з1&ят,т работников понимается гтнфор},'1ацр]]-$;,.

',*,;{3,ъ;.;;3а;вда_*т 
ЁаботодптелгФ в с*я:]и с 1руцовь;ц/{и стно!шениями 1,1 ка*ак}11:'ая{,#

;{:.}'-;нр*т-','. фб*'!]ика, а так)*(е св*денр{я о фактах, собьлтиях и обстояте.1{ьства.{

){14 з}:'{ Ё]аб*тц''! ка' позволя}о|цие идентифит{ировать его лиъ{ность'

2.2' к персональнь|м даннь1м работника 0тн0сятся анкетнь]е 14

бээ*т'рафические даннь1е' даннь1е' характеризу1ощ}1е трудову}о деятельность

р;в';1;зтн;акз, его личн0стньте и деловь]е качес'гва' сведения о частнг}йт );с;а:]н:д,

{]1},;т*гзл*}*'*{р{е л{{ч{{у}о ?1 семейнуто тай;*у, сведения 0 доходах рт об р9ь{);Ё![сстве,

|?-::=-.]|]*!{.:1, сФд.срн.а!]]иеся * !1Ё;]{Б1,!"цуальнь]х лицевь!х счетах застрах*Ёзаннь{1

;э.]1], ь€еЁ}{!]и-*к91е сведе!]ия, сведения Ф налог0плательщике' сведения *

*э:;к**ск|}Р1 сч€т* ;{ вкдаде, сведения 0 мерах безоласнооти.



:.] ]-1*рсо:+::"]1ь]!ь|е да1{нь;с

":_",з{}с: г:т рэ ь. + = и др-],]г' }] }: док)7 п'!еЁтах'

"руд{]!;ь!х 
отноштений'

2.4' в состав документов' содержащих персона-'1ьнь1е даннь1е

рэбот*т;тков' входят:
*ко!1г!лексь1документ0в.сопров0х(да}ощиепроцесс оформлсния

грудФвы1х шравоотнотшений граждани1{а (о приеме на работу' переводс]

".*Ф5 
!ъР{ *[1\414};

* к*м11лексь1 материа'1ов п0 анкетировани}о' тестировани1о' проведени}о

собеседований с кандидатами на доля{ность;

г'одлр1нники и копии распоряжений по личн0му составу;

.]1ичг{ь1е дела и трудовь{е книжки сотрудников;

&Ф]1а.с0держа]{1ие основания к распоряжениям по личному составу;

* ]:!-';!-тЁ!Фе р3-списан'1с;
'_ '.[;\ п!]а' :!.]| 1 а!.}е_ !ь!'!сго учета;".,_: ! __*. , ..- -

- дс.]1а- со/1сржащие материаль{ аттестации сотрудников, слух{ебнь1х

ра'_-следФван11и:'
* справотно-информат1ионньтй банк даннь1х по

с'травочный аппарат (картотеки? х(урналь] , базьт даннь1х'

-п+д]1инникиикопииотчетнь1х,а\1а]|т1т14ческихи

работн14ков содержатся в личнь|х делах

+т'рах(аго11{11х г1роцедуру документирования

персона_тту - учетно*
списки оотрудников);
справочнь{х м атери а.]] 0в

1 ч* к;1:{р**ь1}"{ вФпросам 1цколь1'

- д*}(умет+ть; бухгалтерского учета' содер>т(ащие информаци1о о расчетах с

работниками' -..- ^'6.'тникпР инь!е
2.5. }1ерсональнь1е даннь1е, внесеннь1е в личнь1е дела работник0в' иг{ьте

{*€;{еЁия' с0дсржащиеся в личнь1х делах работник0в' относятся к сведениям

к+н{э:тде:{циальн0г0 характера (за искл}очением сведений' которь{е в

11:стаЁ*влен}1ь}х федерапьнь]ми законами случаях }иогут бьтть 0публикова1{ь| в

с;]-д{'1ваз,'' ..,'*.,'''*й инс}орма{{ии), а в случаях' установленнь]х федеральнь1ми

']!:1|1-я}!_!1-!Р,41{ и 1,1нь1]!1'{ норш1ативнь]м{'{ прав0вь1ми актами Российской Федеращ|4|4' -

к с ;:}е]]ен ия&я, с{)с'тавля}ощим государствен ну|о тайну'

3.€!олунеЁ!Ё{е9обработкаихранениешерсональнь|хда*!Ё{ьвх
рабФтник0в мФу с0нш )\}2 г'#узьп

3'1. |!редставитель нанимателя (работодатель) при 00раб

я1ерсона'{ьнь!х даг1нь1х работник а обязан собл!одать следу}ощие требоват{ия:
о6работке

_ +бработка |]ерсона.]1ьнь1х даннь]х работника мох(ет осуществг[яться
^ъ{оФ{{рш[_!ч

1,'!|*{.':!Р-.'з*! } !'! !; [;у

1;ра;3**ь;.ч акт{эв, содействия работник3*- ' ]р^11"^*:1"^::::'..":" ":::;:#;

}1'*_€1€|'е*-[]ва 
'\ 

качества вьтполняемой работьт и обеспечения с0хранности

'+{ь4'\''|1[ес] 
'за'* пр}{ {}пределеяиш объема и соде0жания' обрабать1ваемь1х перс0нальнь{х

д:]#нь:х. работника работодате.пь до.пкен рук0водств0ваться (онституцией

Ё},-:,;*ээ1-:с;:;*;-! федеР аци14, ?руловьт&1 кодексом Российской Федерал:у1и 
'4 

инь1м1'!

,'1;е';*ра:эь гяь;мр! з3кФнами;



* все персональнь]е даннь]е следует получать у самого работника. Бсли

.}*рс{энальнь]е данньте работника, возмо}кно получить только у третьей

сторог1ь!, то работник должен бьтть уведомлен об этом заранее и от него должно

бь;ть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику
о целях, пред11олагаемь1х источниках и способах г{олучения персональнь1х

/13Ё}{Б[Ё, а также о характере подле)кащих получени}о персональнь|х даннь1х и

ч1+|;;;,;д*твиях 0тказа работника !\ать п],{сьш1енное согласие на их получе!{ие;

* Ё{е допус|{ается г1олуче1]'{е и сбра-6о'гка работодателем персональнь1х

да};нь]х работника о его политических? религиознь{х и инь1х убеждениях и

,;астной }кизни. 3 слунаях, непосредственно связаннь1х с вопросами трудовь{х

(}.гЁ$|1-}ений, в соответствии со статьей 24 1(онституции Российской Федеращии
,#аботодатель вправе шолучать и обрабатьтвать даннь1е о частной )*(изни

работника только с его письменного согласия;

'|1ея'гельности, за исклточением случаев, предусмотреннь|х }рудовьтм кодексом

!}*ссийской Федерац\4и или инь1ми федеральнь1ми законами;
* т1ри лри|1я\и'| ретшений, затрагиватощих интересь1

работФдатель не имеет права основь1ваться на персональнь1х данньтх

1!(-}.;{}:€*!{Ё]Б1* р{ск'{к}чите_шьн0 в р*зу,]ь'гате их автоматизированной

?.. "]з 1в :]-цэ ктр{-'!1 ного п{-1.]1учени я ;

заш{ита персоны1ьнь{х даннь1х работника от неправ0мерного их

з.1с|1Фдьз0 ва7114я или утрать1 должна бьтть обесцечена работодателем за счет его

средств в п0рядке' установленном 1руАовьлм кодексом Российской Федерации

!,1_|[{.т инь1ми федеральнь1ми законами ;

* работники д0л}кнь1 бьтть ознак0млень1 под роспись с д0кументами

р:э6с'тт*латедя' ус'ганавлива}ощими шорядок обработки персональнь!х даннь]х

*аб*тника3 а'гак)ке 0б их правах и обязанностях в этой области;

- раб0тники не д0лжнь| отказь{ваться от своих прав на сохранение 14

защиту тайнь1;
_ работодатель и работники дол}кнь| совместно вь|рабать{вать мерь]

3 * {!]}!?[,1 персона-]1ьнь1х даннь{х раб отни ков.

-з"2" 1!ри о6работке персональнь|х даннь1х лица, по.]1учив111ие д0ступ к

::{Ё:**;!{*.^]1ьнь1ги д{аннь{п4 рабо'гнит<ов и от'встс1'ве!{нь1е за их сохранность, дФлжнь]

*+^6л!*дать Фс[1овоподагагощий принцип личной ответственности за

с{}хра}{}1о0ть у\ конфиденциа-|1ьность сведений и проводить регулярнь1е

г1 р{.} вер ки т1а]|14чия докум е нтов' с одерж ащ их таки е д ан н ь1 е.

з'3. в целях обеспечения сохранности и конфиденциальнФсти

.:*рс*н1!];ьнь{хда!1нь1хлица'|1олучив11!иед0ступкперсональнь1мданнь1ш,т
рз6*тв+втксв 14 отве1'ственнь{е за их сохранность' вь{полня}от функшии по

д{;куъ{е}{т*.{рова}{ному оформлени}о трудовь1х правоотн0|шений (прием, перевод,

уЁ{эльнение}, по материалам' связаннь1м с анкетированием, тестир0ванием,

аттеотацией, кадровь{м резервом' по конкурснь1м материалам' по оформлени}о'

ф<эрмировани10' ведени}о и хранени}о личнь{х дел и трудовь!х книжек, ведениго

*!{;]авочЁ!0-информационного банка даннь1х.

работника,
работника,
обработки



3"4. [[ри приеме

'{исьь{енное 
сог'{ас14е т1а

ис'{л}очительно в целях
1} +с си йс т<о й Федер аци|4.

на работу делопроизводитель получает от работника

обработку и использование его персональнь1х даннь1х

и |1а условиях, предусмотреннь1х законодательством

необходимь1 ддя вь{полнения конкретнь1х фтнкший,

3.5. !,оступ к персона]1ьнь1м даннь!м работников 1школь! име}от:

_ $*тректор 1школь{;

- 3аместитель директора 1школь1 по унебно-воспитательной работе;

- 3аведутощий унебной частью п0 методической работе;

{-.гтавньтй бухгалтер РФФ;

3 аьд е сттат*.'" .'."'ого бухгалтера централизованной бухгалтерии;

[ ;тавньэ й эк0но м ист центр а''1изованн0й бухгалт ерии;

3аведутош1ий сектором центра''1изованной бухгалтерии;

}эухгалтер первой {''-.'р, и (кассир) пентрализованной бухгалтерии ;

;]е:-топроизводитель:, отвеиагощий на ведение и хранение личнь1х дел

!{1у1**'| директор ш{коль1'

з.6' |1ри обработке и хранении документов' содержащих персональнь1е

да}ань1е, лица' получив1пие доступ к персона-'1ьнь|м даннь1м работников' |4

*т*етс'твеннь1е за \4хсохранность, обязаньт вь1полнять следу!отт1'ие мер0приятия"

-црипо}"4ещени||вдичноеделодокументаданнь!е0немпервоначальн0
*?{*{]1{?Б в 0Ёись де.,{а, затем листь1 документа нумеру}отся и тольк0 после этого

д*ку}'я *}{т !1од|!]ивается ;

.из&1ене1114яидог1олнениявг1ерсона.]тьнь1еданнь1евноситьвдополнениек

-|эу]чноь,1у л''1стку по учету кадров и учетну}о карточку формьт|'2' т-2_гс (мс)

Ё!!1 *с:1Ф*з'а|з'1141'**'''р"*ений ло лич!{о&4-т, €Ф€?&ву и документов' представляемь'х

сФтруд}{и]{ами. 9стное :3аяЁление сотрудника не явдяется основанием для

вн*с€ния указаннь1х изменений;
:вс.)]учэе'1зъят11яизличногоделадокументавопис1{делапроизв0дится

за{1р1сь с ука3анием основания для подобного действия |1 нового

ъ,.{естонахождения д0кумента. € документа' подлежащего изъяти}0' о}{имается

1{Фпия, кот0рая под1пивается на его место' Фтметка в описи и копия заверя}отся

Р(]:*]|]1,{*]:}Ф, замена докуп,1ентов в личном деле кем бьт то ни бьтло запрещается'

Ё-{;ъсзьте. исправленнь{е документь1 помеща1отся вместе с ранее |1од1шить1ми;

*мат*риа1ь{,связаннь1есанкетированием,тестированием,прохождениеш{
к*Ё1курсакаЁ|дидата]!1инадолжность,помещатьвспециальноедело'име}ощее
гриф <<{трого конфиденциально)>;

* аттеста!1ионнь1е листь] и отзь1вь1 об исполнении долж(г{остнь1х

:э#яза:,.нгэст.е*] ь{уници!1альнь1х слу};(а1]_1их 110д1пивать в личнь]е дела' инь'е

}.€3т-г}иэ,1ь| а'г.гестаций муниц?1;1аль}'1ь]х слу}каш{их' !у1атериаль| с результатам14

1._с.]'ъ..*{;в эт]ця работа*ощих сотрудников, формировать в от'цельн0е дедо' такх{с

ра6отн{4к0в ш]коль1;

{{ дагтньхм, которь1е

?4}.{ен}|1]*с гриф строгой конфиденциальности;
* л{4чнь1е деда" картотеки' учетнь1е журнапь1

рабоеее тт нерабочее время в запира}ощемся шкафу;

- трудФвь!е кния{ки' печати и 1штампь1хранить в

Ё-3а работеьт столе лица, получивш-1его доступ

'1 
книги учета хранить в

сейфах.
к персог1а-!1Б}{Б1}у{ даннь!г"[



работников |школь1 и ответственного за их сохранность' дол)кен находиться
.г$лько т0т массив документов' с которь1м в настоящий момент он работает.

$скументьл, с которь1ми закончена ра6ота, немедленно под111ива}отся в

**.]';' *ез'сэ'*ук} 11[е{:'це"ц о.

* н*;нцс рабон*го дня все д.]куь,4ет-|ть| до.т]жньт бьтть убраньт в тшкафьт и

се??фьт, которь]е запираготся.

4. |||ерелача шерсональнь!х данньпх работников моу со|ш -\!2 г.#узьп

4.1. [{ри передаче персональнь{х даннь1х работника работодате"1_{ь дол)кен
,; .;[зл**дать следу}о 1 т |ие требовани я :

!{е сообщать персона-]1ьнь1е даннь1е работника
письменного согласия работника, за исклгочением

необходимо в целях предупреждения угрозь1 }кизни и
'гакже в других случаях' предусмотреннь|х 1рудовьтм

Фелера:дц'т или инь1ми федеральнь1ми законами;
- Ё{* с*общать персональнь]е данньте работника в коммерческих целях

*[ |] 1]11€ 1э14еЁ] н{) !'с_} сс){тас и я;

- {!редут1редить лиц, получагощих персональнь1е даннь1е работника о том,
1]т* эти даннь1е могут бьтть использовань1 ли|пь в целях, для которь1х они

*ообщень:, и требовать от этих л11ц подтвер)кдения того' что это правило бьтло

с*б;этодсно;
* г}|]'у]цествлять передачу шерсона.]1ьнь!х даннь{х работника в пределах

,*д*той 0рганизации в соответству\и с настоящим [[оложением;
_ разре|]]ать доступ к персональнь1м даннь1м только специа-]]ьно

упо]1номоченнь{м лицам, при этом указаннь1е лица дол}кнь1 иметь право

гЁФлучать только те персона.]1ьнь{е даннь]е работника' которь1е необходимь] для

* ь{;] о-]] !-! ения конкФетнь!х функний ;

- не запра:ливать информацито о состоянии здоровья работника, за

ё€с1лючением тех сведений, которь]е относятся к в0просу о возможности

|+ъя!}*']]нсния работт{р|к0м тру'довой функцита;
г!ере/1а3ать персонштьнь1е даннь|е работника представителям работников

* 1э0рядке' установленном 1руловьтм кодексом Российской Федерации и инь1ми

Фелерашьньтми законами, и ощан|1чивать передачу этой информации тодько

т:;ь,1и 11о1]сона][ьнь{ми даннь1ь,!и работника, которь|е необходиьтьт для

* ь;1: *-Ё Ё{€1 \\Ая у казан нь1ми г{редставителями и х фун кций .

4.2. .Ёичньте дела работников могут вь{даваться только на рабоиее место

д'1ректора ш!коль]' заместителя директора по 9БР, г{од роспись.
4.-з ' Фтчетньте и справочнь1е сведения' содер)кащие персональнь1е

да!*нь!е работников, могут запра1пивать и лолучать директор |||кольт,

:;эт'*'1естите.]}ь директора по }БР.
1{*:р*даваемь]е из |школь| отчетнь1е и справочнь1е сведения обязат'ельно

]|+!(_у&'{снтиру}Фтся в вид€ оводок, списков' справок и т.п.

}€с;-:сэльзоЁ,аЁ{ие соо6тт1енньтх устно сведений не допускается. Ёа
д|эк}/;\.{ег{та'х, вь!ходящих за предель! 1школь1 ставится гриф <1{онфттденциально))

э.:.!1и <]]:тя слух<ебного пользования)). !{опитт документов оста}отся в 11]к0ле.

третьей стороне без
случаев' к0гда это

здоровь}о ра6отника, а

кодексом Российской

без



!1*д,тинттики докуь{ентов после использования возвраща}отся в |]|колу, для
вк]]}очен{.{я в дело вместо храняшейся копии.

5. 11рава работников в целях обеспечения
за1ц1{ть| персональнь!х даннь|х

5'1'в це--1я\ обеспечения защить] персона.]]ьнь1х данньтх работники име!от
право

- по_-1гг\_}о ттнформацито об их [ерсон€!'тьнь1х даннь1х и обработке этих
;знць:\

.- ::]

- ]:т_1бс1 .-:{Б1{"] бесп;татнь}й дсс'г.,|{ Ё 0Б|-;}.1\4 г{ерс0}|альнь{м даннь{м, вкл!очая
:;]: ::-: :о-1\чен!те копий лгобой записи, содер}кащей персональнь1е даннь]е
с.-]{!;з' за исклгочением случаев' предусмотреннь{х законодательством

или исправлении невернь1х или г{еполнь|х

даннь{х' обработаннь1х с нару1]1ением
-.:]ебс]3ан:т;1 [рудового кодекса Российской Федерации ил|4 иного федерального
закон3. !{ри отказе работодателя исклгочить |1ли исправить персональнь1е

.]аннь]е работника он имеет право заявить в письменной форме работодател}о о

€вФ€|у{ несогласии с соответству}ощим обоснованием такого несогласия.
|1ерсональнь1е даннь|е оценочного характера работник имеет право дог|о-цнить
]аяв,|,:нт4еь,!, вь1ра}1:;?:!{)1{{}{&1 егсэ с:*бст]зен!!у}о то1{ку зрения:

Р.-'с ;. : ;":с ко!] ФедеР ации;
- опре.]еление своих представителей для защить1 своих персональнь1х

];]Ё1{Б1\]

- требование об искл}0чении
;.|'1]сона-{ьнь}х даннь{х' а также

'срс6*вая]тте с;б !.{звещении ра6отодателем всех лиц' которь1ш{ ранее бьтли
всехссэ*б:эдень! !{еверны1е 11л|4 нег{олнь|е персональнь]е даннь1е работника, 0бо

!1Ёс!.{звед€1{нь{х в них искл}0чениях, исправлениях или дополнениях;
- обэкалование в суд любь1х неправомерньлх действий или бездействия

рабоэ'одателя пр1.1 обработке и защите его персональньтх даннь1х.

*1- {}тветстве!{ }!ость за нару!л!ен ие !{орм' регул ирук}ш| их обра б*тку
Ё| защиту персональнь!х даннь|х работника

б. ] . 31ица, виновньте в нару!пении норм' регулиру}ощих п0лучение}
+брабо'гку '| защиту персонашьнь{х даннь1х работника, привлекаЁотся к
дисци!э,чигтарной и материальной ответотвенности в порядке, установленном
'!-:э.у,{+*ьай 

а{с.-ъ;;61ч;';:м Российтской Ф*^![е$*1|}{и и р.1нь1п,ци фелеральнь1ми законами'
|] ']-Ё.а](,{ч€ 1;ри*лсн;ак,\]'{я к гра}!{данск{;-1!раво1]0й, административной и угФловнФй
*'т'|]стств€н ности в пФрядке9 установлен ном федеральнь{ми законами.


