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Oe,qepauuu. TpyaonrrM. KoAeKcovr Poccraficrcofi (De4ep aL\vv lr Oe4epamnbrMr4 3aKoH a.,yru or 27
IrIoJIt 2006 r. Ne 149-@3 <06 rau(fopMaIII4I4, vH$opuaqrzoHHbrx rexHoJroruflx rr. o 3arurrre
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1. O6urlle rtoror(eHuq
1.1. lIepcoHaJIbHEIe AaHHbIe - :to6as uusopuaqu.r{, orHocsulascq K rrpsMo rlJrrr KocBeHHo
orlpeAeneHHoMy I4nz onpeAenqeMoMy Susa.recroMy nrzrly (cy6texry nepcoHanbutx 4aHHrx).
CneAeuIaa o [epcoHanbH[,x AaHHbrx pa6oruuxon l.i Boctrr{TaHHr,rKoB orHocsrc.s K r{r4cny
xouQu4enqlraJIbHbrx (cocrae,rmoqzx oxpaHseMyro 3aKoHoM rafiny o6pasonareJrbHoro
yqpe)KAeHaa). PeNznr ronSu4enql{aJrbHocrr4 B orHorrreHur.r [epcoHaJrbHbrx AaHHbrx cHrrMaercs:
. B cJlyrlae ux o6esrulqr4Banng.;
. B Apyrr{x cJryqarx, npe.qycMorpeHHbrx Se4epa,rrubrMr4 3aKoHaMrr.
1'2. llepconaJlbHble.4aHHbIe pa6orunxa - un@opvraqr.rx, Heo6xoAuMa.[ pa6oro4areJrro B cB-s3r4 c
rpyAoBbrMr.r orH orrreHr4 flMr4 Lr Kacarcrqarc.s KoHKperH oro pa6 orHux a.
flepcoua,rlHlle AaHHbIe BoclI,ITaHHLrKoB - rantf opu arJarfl,, Heo6xo4zltar O6pasoBarenbHoMy
yqper(AeHI'Irc B CB'3I4 C OTHOIIreHrLflMr4, BO3HI4KaTOUIT.IMI{ Me}KAy BOCITT4TaHHL{nOM, efo
poAI'ITen-flMu (saxoHullMlr [pelcraBl4reJr.rrMrz) n o6pa:onareJrbHbrM yqpexAeHueM.
1'3. O6pa6orKa nepcoHaJIbHbIX .4aHHbIX - ruo6oe reficrene (onepaqux) utm coBoKyrrHocrr,
Aeftcrsuil (onepaqnv), conepuraeMbrx c ucrroJrb3oBaHr4eM cpercrB aBToMarr43 aliuu uttn 6ez
t4 crloJrb3oBanlrs raKIrx cpelcrB c nepcoHanbHbrMrr AaHHbrMrr, BKmoqaq c6op, 3arrr4cb,
cl4creMara3aulrlo, HaKorIJIeHHe, xpaHeHr4e, yror{HeHrze (o6uoeneHpre, rr3MeHeHrTe), u:n:reuenue,
I4crIoJIL3oBa[r4e, nepeAar{y (pacnpocrpaHeHr4e, npeAocraBJreHr4e, 4ocryn), o6e::rzqne a11re,
6roxuponaHr4 e, yAar'reHr.r e, yH14r{To)r{eHae nepcoHanbHbrx naHHbx.
PacnpocrpaHeHl4e [epcoHanLHbIX AaHHbrx - 4eficrnu-a, HarrpaBrreHHbre Ha pacKpbrrr{e
rrepcoHanr,Hbx IaHHbrx HeorrpeAeneHHoMy Kpyf y nr4rl.
flpe4ocrauleHae [epcoHaJIbHbIX AaHHbrx - gefi.ctnun, HanpaBJreHHbre Ha pacKpbrrr.ie
nepcoHaJrbHbrx AaHHbrx olpeAeneHHoMy nnrJy l1,n]1' orrpeAeneHHoMy Kpyfy nHu.
E:roruponaHl'Ie nepcoHallbHblx AaHHbrx - BpeMeHHoe npeKparqeHrae o6pa6omu nepcoHaJrbHbrx
AaHHbIX (sa I4cKnIoLIeHI4eM cJlyr{aeB, ecrlr o6pa6orxa Heo6xo4zrr.r a Anfl. yroqHeHus
rrepcoHan buux 4aHusrx).
Yut'r'Iroxeulle repcoHanbHsrx AaHHbx - gefi.cteun, B pe3ynbrare Koropbrx craHoBr{Tcs
HeBo3MolKHbIM BoccraHoBHTb coAeplKaHr4e nepcoHanr,Hbrx IaHHbrx n ranSopiraauuonsofi
cucreMe rIepcoHaJ'IbHbIX AaHHbtx u (utm) B pe3ynbrare Koropbrx yHrrqroxarorcx Marepr4aJrbnbre
HOCATeJIII nepCOHaJIbHt IX AaHH6IX.



            

Персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных данных,- 

персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен 

субъектом персональных данных либо по его просьбе 

Конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения назначенным 

ответственным лицом, получившим доступ к персональным данным работников, 

требование не допускать их распространения без согласия работника или иного законного 

основания. 

1.4. К персональным данным работника, получаемым работодателем и подлежащим 

хранению у работодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и 

настоящим Положением, относятся следующие сведения: 

• паспортные данные работника: 

• ИНН; 

• копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования: 

• копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу); 

• копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки); 

• анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе 

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

фамилии, наличии детей и иждивенцев); 

• документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения; 

• документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об 

инвалидности, о наличии хронических заболеваний); 

• документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.); 

• иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии с 

законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при 

заключении трудового договора или в период его действия (включая медицинские 

заключения, предъявляемые работником при прохождении обязательных 

предварительных и периодических медицинских осмотров); 

• трудовой договор; 

• заключение по данным психологического исследования (если такое имеется); 

• копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, 

премировании, поощрениях и взысканиях; 

• личная карточка по форме Т-2; 

• заявления, объяснительные и служебные записки работника; 

• документы о прохождении работником аттестации, повышении квалификации; 

• документы о доходах, имуществе и имущественных обязательствах работника; 

• иные документы, содержащие сведения о работнике Информация, представляемая 

работником при поступлении на работу в образовательное учреждение, должна иметь 

документальную форму. 

1.5. К персональным данным воспитанников, получаемым образовательным учреждением 

и подлежащим хранению в образовательном учреждении в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие 

сведения, содержащиеся в личных делах учащихся: 

• документы, удостоверяющие личность воспитанника (свидетельство о рождении); 

• документы о месте проживания; 

• документы о составе семьи; 

• паспортные данные родителей (законных представителей) воспитанника; 

• полис медицинского страхования; 

• документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии хронических 

заболеваний, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для обучения в 

образовательном учреждении конкретного вида и типа, о возможности изучения 

предметов, представляющих повышенную опасность для здоровья, и т.п.): 



• документы, подтверждающие права на дополнительные гарантии и компенсации по 

определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-инвалиды, 

неполная семья, ребенок-сирота и т.п ); 

• иные документы, содержащие персональные данные (в том числе сведения, 

необходимые для предоставления воспитаннику гарантий и компенсаций, установленных 

действующим законодательством). 

 

                  2. Основные условия обработки персональных данных 

2.1. Образовательное учреждение определяет объем, содержание обрабатываемых 

персональных данных работников и воспитанников, руководствуясь Конституцией 

Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом РФ от 10 07 

1992 г № 3266-1 «Об образовании» и иными федеральными законами. 

2.2. Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, а также обеспечения 

личной безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и 

качества выполняемой работы. 

Обработка персональных данных воспитанников осуществляется исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; обеспечения 

личной безопасности воспитанников; контроля качестве обучения и обеспечения 

сохранности имущества. 

2.3. Все персональные данные работника предоставляются работником, за исключением 

случаев, предусмотренных Федеральным законом. Если персональные данные работника 

возможно получить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить 

об этом работника и получить его письменное согласие. Работодатель должен сообщить 

работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных 

данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и 

последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

2.4 Все персональные данные несовершеннолетнего воспитанника в возрасте до 14 лет 

(малолетнего) предоставляются его родителями (законными представителями). Если 

персональные данные воспитанника возможно получить только у третьей стороны, то 

родители (законные представители) воспитанника должны быть уведомлены об этом 

заранее. От них должно быть получено письменное согласие на получение персональных 

данных от третьей стороны. Родители (законные представители) воспитанника должны 

быть проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах получения 

персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных 

и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение. 

2.5 Образовательное учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни 

без письменного согласия работника. 

Образовательное учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его членстве в Общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом. 

2.6. Образовательное учреждение вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, 

храпение, использование информации о политических, религиозных, других убеждениях и 

частной жизни, а также информации, нарушающей тайну переписки, телефонных 

переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений: 

- работника только с его письменного согласия или на основании судебного решения; 

- малолетнего несовершеннолетнего воспитанника только с его письменного согласия 

родителей (законных представителей) или на основании судебного решения. 

2.7. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

образовательное учреждение руководствуется Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, 

Федеральным законом «О персональных данных» и иными федеральными законами. 

 

                         3. Храпение и использование персональных данных 



3.1. Персональные данные работников и воспитанников образовательного учреждения 

хранятся на бумажных и электронных носителях в специально предназначенных для этого 

помещениях. 

3.2. В процессе хранения персональных данных работников и воспитанников 

образовательного учреждения должны обеспечиваться: 

• требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения 

конфиденциальных сведений; 

• сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и настоящим Положением; 

• контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное 

обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений. 

3.3. Доступ к персональным данным работников и воспитанников образовательного 

учреждения имеют: 

• заведующая; 

• заместитель заведующей по УВР ; 

  заместитель заведующей по АХР  

        медицинская сестра 

• руководители структурных подразделений - к персональным данным работников 

возглавляемых подразделений; 

• делопроизводитель заведующего; 

• иные работники, определяемые приказом руководителя образовательного учреждения в 

пределах своей компетенции. 

3.4. Помимо лиц, указанных в п. 3.3 настоящего Положения, право доступа к 

персональным данным работников и воспитанников имеют только лица, уполномоченные 

действующим законодательством. 

3.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным, обязаны использовать персональные 

данные работников и воспитанников лишь в целях, для которых они были предоставлены. 

3.6. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных 

работников и обучающихся образовательного учреждения является завхоз в соответствии 

с приказом руководителя образовательного учреждения. 

3.7. Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника (форма Т-

2), которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. 

3.8. Персональные данные воспитанников отражаются в его личном деле, которое 

заполняется после издания приказа о его зачисления в образовательное учреждения. 

Личные дела воспитанников в алфавитном порядке формируются в папках групп. 

 

                                    4. Передача персональных данных 

4.1. При передаче персональных данных работников и воспитанников образовательного 

учреждения другим юридическим и физическим лицам образовательное учреждение 

должно соблюдать следующие требования: 

4.1.1 Персональные данные работника (воспитанника) не могут быть сообщены третьей 

стороне без письменного согласия работника, родителей (законных представителей) 

несовершеннолетнего (малолетнего) воспитанника, за исключением случаев, когда это 

необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (воспитанника), а 

также в случаях, установленных Федеральным законом. 

4.1.2. Лица, получающие персональные данные работника (воспитанника), должны 

предупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для 

которых они сообщены. Образовательное учреждение должно требовать от этих лиц 

подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные 

данные работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не 

распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 

установленном Федеральными законами. 

4.2. Передача персональных данных работника (воспитанника) его представителям может 

быть осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только в 



том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их 

функций. 

 

                        5. Права работников, обучающихся на обеспечение защиты  

                          персональных данных 

5.1. В целях обеспечения зашиты персональных данных, хранящихся у образовательного 

учреждения, работники, родители (законные представители) малолетнего 

несовершеннолетнего воспитанника имеют право: 

5.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке. 

5.1.2. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на 

получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной 

информации о своих персональных данных возможно при личном обращении работника, 

воспитанника (для малолетнего несовершеннолетнего - его родителей, законных 

представителей) к завхозу, ответственному за организацию и осуществление хранения 

персональных данных работников. 

5.1.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действующего 

законодательства. Указанное требование должно быть оформлено письменным 

заявлением работника на имя руководителя образовательного учреждения. 

При отказе руководителя образовательного учреждения исключить или исправить 

персональные данные работника работник, родитель, законный представитель 

несовершеннолетнего воспитанника имеет право заявить в письменном виде 

руководителю образовательного учреждения о своем несогласии с соответствующим 

обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник, 

родитель, законный представитель несовершеннолетнего воспитанника имеет право 

дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения. 

5.1.4. Требовать об извещении образовательным учреждением всех лиц, которым ранее 

были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, воспитанника, 

обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

5.1.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия 

образовательного учреждения при обработке и защите его персональных данных. 

                           6. Обязанности субъекта персональных данных по               

                            обеспечению достоверности его персональных данных 

6.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны: 

6.1.1. При приеме на работу в образовательное учреждение представлять 

уполномоченным работникам образовательного учреждения достоверные сведения о себе 

в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

6.1.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес 

места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья 

(вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) - сообщать 

об этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений. 

6.2. В целях обеспечения достоверности персональных данных воспитанников (родители, 

законные представители несовершеннолетних воспитанников) обязаны: 

6.2.1. При приеме в образовательное учреждение предоставлять уполномоченным 

работникам образовательного учреждения достоверные сведения о себе (своих 

несовершеннолетних детях). 

6.2.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные воспитанника, 

родители (законные представители) несовершеннолетнего воспитанника в возрасте до 14 

лет обязаны в течение месяца сообщить об этом уполномоченному работнику 

образовательного учреждения 

 

                  7. Ответственность за нарушение настоящего Положения 



7.1. За нарушение порядка обработки (сбора, храпения, использования, распространения и 

защиты) персональных данных должностное лицо песет административную 

ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

7.2. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее за 

собой материальный ущерб работодателю, работник несет материальную ответственность 

в соответствии с действующим трудовым законодательством. 

7.3. Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных за счет 

ненадлежащего храпения и использования персональных данных, подлежит возмещению 

в порядке, установленном действующим законодательством. 

7.4. Образовательное учреждение вправе осуществлять без уведомления уполномоченного 

органа по защите прав субъектов персональных данных лишь обработку персональных 

данных: 

• относящихся к субъектам персональных данных, которых связывают с оператором 

трудовые отношения (работникам); 

• полученных оператором в связи с заключением договора, стороной которого является 

субъект персональных данных (воспитанников и др.), если персональные данные не 

распространяются, а также не предоставляются третьим лицам без согласия субъекта 

персональных данных и используются оператором исключительно для исполнения 

указанною договора и заключения договоров с субъектом персональных данных; 

• являющихся общедоступными персональными данными; 

• включающих только фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных; 

• необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на 

территорию образовательного учреждения или в иных аналогичных целях; 

• включенных в информационные системы персональных данных, имеющие в 

соответствии с федеральными законами статус федеральных автоматизированных 

информационных систем, а также в государственные информационные системы 

персональных данных, созданные в целях защиты безопасности государства и 

общественного порядка; 

• обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с 

федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, устанавливающими требования к обеспечению безопасности персональных 

данных при их обработке и к соблюдению прав субъектов персональных данных. 

Во всех остальных случаях оператор (руководитель образовательного учреждения и (или) 

уполномоченные им лица) обязан направить в уполномоченный орган по защите прав 

субъектов персональных данных соответствующее уведомление. 
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