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1. Общие положения

1.1. НастОящее Положение разработано на основании ст. ст. 86 - 90 Трудового кодекса

Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональньrх

данных", Федера-ltьного закона от 29.|2.20|2 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской

Федерации".

1.2. в соответствии с п. 1 ст.3 Федерального закона от 2'1.07.2006 N 152-Фз "о
персоналЬньIх даннЬIх" поД персоналЬнымИ даннымИ работников и обучающихся (далее -

персон4лЬные данЕЫе) понимается любаЯ информация, относящаJIся к определенному или

определяемому на основании такой информачии работнику или обуlающемуся, в том числе

егО фамилия, имя, отчество, ГоД: месяц, да,га И местО рождения, адрес, семейное,

социаJIьное, имущественное положение, образование, профессиЯ, доходЫ и другаЯ

информация.

1.3. Организация, в соответствии с Федеральным законом от 27.07,2006 N 152-Фз "о

персонrrльньгх данньж", является оператором, организующим и (или) осуществляющим

обработку персонЕrльньIх данньD(, а также опредеJuIющим цели и содержание обработки

персональньIх данньIх.

|.4. Работники, уполномоченные на обработку персональньtх данньIх, обеспечивают

обработку персональных данньD( в соответствии с требованиями Федерtlльного закона от

27.0,7.2006N 152-Фз "о персональных данньD{", ФедеральногО ЗаКОНа ОТ 29.12.2012 N 273-

Фз ,,об образовании в Российской Федерации", Трудового кодекса Российской Федерации,

Других нормативньIх правовых актов Российской Федерации и несут ответственность в

соответстВии с закоНодательстВом Российской Федерации за нарушение режима защиты

этих персональньIх данных.

1.5. Перечень лиц, уполномоченньIх на пол)п{ение, обработку, хранение, передачу и любое

Другое использование персональных данньIх в Организации, утверждается приказом

руководителя Организации.

1.6. При полrIении, обработке, хранении и передаче персональньIх данньж лица,

уполномоченные на полrIение, обработку, хранение, передачу и любое другое

использование персонаJIьньIх данньD(, обязаны соблюдать следующие требования:
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а) обработка персонаJIьньIх данньIх осуществляется в целях обеспечения соблюдения

Конституции Российской Федерации, федеральньIх законов и иньIх нормативных правовых

актов Российской Федерации, содействия работникам и обучающимся в прохождении

обуIения, их карьерном росте, обеспечения личной безопасности и tшенов их семей, а

также в целях обеспечения сохранности принадлежащего им имущества и имущества

Организации, yt{eTa результатов исполнения ими обязанностей;

б) персональные данные следует получать лично у работников или обучающихся. В слfrае

возникноВения необХодимостИ пол}чения персональньD( данньD( у третьей стороны следует

известить об этом работников и обучающихся заранее, полrIить их письменное согласие и

сообщить работникам и обуrающимся о цеJlях, предполагаемых источниках и способах

получения персоЕt}льных данньD(;

в) запреЩается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу работников и

обуrающихся не установленные Федеральным законом от 27.07,2006 N 152-Фз "о
персоналЬньD( даннЬD(", ФедеРальныМ законом от 29.|2.2012 N 273-Фз "об образовании в

Российской Федерации" и Трудовым кодексом Российской Федерации персонitльные

данные об их политических, религиозньIх и иных убеждениях, частной жизни, членстве в

общественньrх объединениях, в том числе в профессиончlльньIх союзах;

г) при принятии решений, затрагивающих интересы работников и обуrаrощихся,

запрещается основываться на персональных данньD(, полученньж искJIючительно в

результате иХ автоматиЗированной обработки или с использованием электронньD(

носителей;

д) защита персончrльньIх данньж от неправомерного их использования или уцраты

обеспечиВаетсЯ за счеТ средстВ Организации в порядке, установленном Федеральньпл

законом от 2'7.07.2006 N 152-ФЗ "О персонilльньIх данньD{", Федеральным законом от

29.12.20:12 N 27з-ФЗ "Об образоваIIии в Российской Федерации", Трудовым кодексом

Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации и иными

нормативными правовыми актаI\,Iи Российской Федерачии;

е) передача персональньIх данньD( третьей стороне не допускается без письменного

согласия работников и обуrающихся, за исключением случаев, установленных

федера-ltьными законами ;

ж) работники и обучающиеся и их представители должны быть ознакомлены под подпись

с документами Организации, устанавливающими порядок обработки персонzrльньIх

данных, а также об их правах и обязанностях в этой области;

з) работники и обучающиеся не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту

тайны;

и) Организация, работники, обучающиеся и их предстiшители должны совместно

вырабатывать меры защиты персональньD( данньIх,

1,.7. ПерсОнальные данные, которые обрабатываются в информационных системах,

подлежаТ защите от несанкционированного доступа и копирования, Безопасность

персональньD( данньD( при их обработке в информачионньD( системi}х обеспечивается с

помощью системы защиты персональньIх данных, включающей организационные меры и

средства защиты информации. Технические И программные средства должны

удовлетворять устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской

Федерации требованиям, обеспечивающим защиту информации,



1.8. Сведения о персональньIх данных работников относятся к чисJry конфиденциальньD(

(составляющих охраняемую законом тайну Организации), Режим конфиденциzшьности в

отношении персональных даIIньD( снимается:

- в слуIае их обезличивания;

- по источении75 лет срока их хранения;

- в других случ€tях, предусмотренных федеральными законiu{и,

2. Сохранение персональньж данньж в образовательной деятельности

2.|. в цеJIях информачионного обеспечения управления в системе образования и

государственной регламентации образовательной деятельности уполномоченными

органами государс;венной власти Российской Федерачии и органаN,lи государственной

unuar" субъектов Российской Федерации создаются, формируются и ведутся

государственные информационные системы, в том числе государственные

информационные системы, предусмотренные Федераrrьным законом от 29,12,20112 N 273-

ФЗ 
-,,об 

образовании в Российской Федерации". Ведение государственных

информационньD( систем осуществJlяется в соответствии с едиными организационными,

методологическими И программно-техническими принципtlми, обеспечивающими

совместимость и взаимодействие этих информационньD( систем с иными

государственными информачионными системами и информачионно-

телекоммуникационными сетями, вкJIючая информационно-технологическую и

коммуникационную инфрастрУктуры, используемые для предоставления государственньD(

и муниципальньD( y"ny., 
- 
a обеспечением конфиденциаJIьности и безопасности

содержащихся в них персонiшьных данных и с соблюдением требований законодательства

Российской Федерачии о государственной или иной охраняемой законом тайне,

2.2. ОргаНизациЯ гарантирУет безопаСностЬ и конфиденциЕlльность персональньIх данЕьD(,

используемьIх в ц"п"* 
-информационного 

обеспечения проведения государственной

итоговой аттестации обуlающихся, освоивших основные образовательные программы

основного общего и средЕего общего образования, и приема в обра:}овательные

организации для получения среднего профессионального и высшего образования,

2.З. При речшизации образовательньIх программ с применением электронного обуrения,

дистанционньIх образовательных технологий Организация также обеспечивает защиту

персональньIх данньD(.

2,4. При поступлении в Организацию обr{ающиеся представляют достоверные сведения,

Организация вправе проверять достоверность представленных сведений,

2.5. Организация обеспечивает взаимодействие с государственной системой обнаружения,

предупреждения и ликвидации последствий компьютерньж атак на информаuионные

рЬ"ур."' Российской Федерации, вкJIючая информирование о компьютерньш инцидентах,

повлекшиХ неправомернуЮ передачУ (предостаВление, расIIространение, лосryтr)

персоЕальньD( данньD(.



3. Получение, обработка, хранение персональных данных

3.1. В Организации устанавливается следующий порядок полуIения персональньtх данньIх:

3.1.1. Организация не имеет права получать и обрабатывать персоншБные данные

работника или обуrающегося о его расовой, национальной принадлежности, политических

взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни,

3.|.2. В слуrаях, непосредственно связанных с вопросчlп,Iи трудовых отношений или

образованИя, в соотВетствиИ со ст. 24 КонстИтуциИ РоссийскОй Федерации Организация

вправе полrпть и обрабатывать данные о частной жизни рабошIика или обу{ающегося

только с его письменного согласия.

З.2. Обработка персончшьньD( данньD( возможна только с согласия работников и

обrIающИхся либо без их согласия в след},ющих случчшх:

- персональные данные явJIяются общедоступными;

- персональные данные относятgя к состоянию здоровья работника или обуrающегося, их

обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иньIх жизненно важных

интересов других пиц и полу{ение согласиJI работника невозможно;

- по требованию полномочных государственных органов - в слу{аях, предусмотренных

федеральным закоЕом.

3.3. Организация вправе обрабатывать персональные данные работников и обl"rшощихся

только с их письменного согласия,

3.4. Письменное согласие работника и обуIающегося на обработку своих персональньж

данньж должно вкJIючать в себя:

- фаrrлилию, имя, отчество, адрес субъекта персончrльньD( данЕьIх, номер основного

документа, Удостоверяющего его личность, сведения о дате вьцачи ука:}анного докр[ента

и вьцавшем его органе;

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, поJryчающего согласие

субъекта персональных данных;

- цель обработки персонЕ}льньIх данных;

- перечень персонаJIьньIх данньD(, на обработку которьж дается согласие субъекта

персональньIх данньD( ;

- перечень действий с 11ерсонt}льными данными, на совершение которых дается согласие,

общее описание используемьIх оператором способов обработки персонaльньD( данных;

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва,

Согласие на обработку персонtшьньIх данньIх должно быть конкретным, предметным,

информированным, сознательным и однозначным,

3.5. Щели обработки персонzlльньD( данньIх исходит из категорий и перечня

обрабатываемьIх персональньD( данньD(, категории субъектов, персонttльные данные

которьтХ обрабатыВаются. См. ПолиТику обработки персоЕtIльньD( данных,

3.6. Согласие работника или обуIающегося Ее требуется в следующих случаJIх:



- обработка персонЕ}льЕьD( данньIх осуществляется на основании Трулового кодекса

российской ФедерачииилииЕого федерального закона, устанавливающего ее цель, условия

полrIения персональньIх данньD( и круг субъектов, персонt}льные данные которых

подлежат обработке, а также определенного полномочия Организации;

- обработКа персонa}ЛьныХ данньЖ в цеJIяХ исполнения трудового договора или договора на

обучение;

- обработКа персонzrЛьньIХ даЕньIх осуществJUIется для статистических или иньD( наr{ньIх

целей при условии обязательного обезличивания персональньD( данньIх;

- обработка персональных данньIх необходима для защиты жизни, здоровья или иньD(

жизненно важньD( интересов работника или обучающегося, если полrIение его согласия

невозможно.

3.7. Организация обеспечивает безопасное хранение персоЕztльньIх данньD(, в том числе:

З.7.|.Хранение, комплектование, учет и исtIользование содержащих персончrльные данные

документов организуется В форме обособленного архива Организации. Такой архив ведется

в электронном виде и на бумажных носитеjutх,

з.7.2. Хранение персонi}льньD( данньD( должно осуществJIяться в форме, позвоJUIющей

определ;ть субъекта персональньIх данньIх, не дольше, чем этого требуют цели обработки

персонirльньж данных, если срок хранениJI персональньD( данньгх не установлен

федера;rьным закоЕом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или

поручителем, по которому явJuIется субъект персональньD( данных, Обрабатываемые

персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей

обработки или в случае уграты необходимости в достижении этих целей, если иное не

предусмотрено федеральным законом.

3.7.3. Хранимые персональЕые данные подлежат защите от несанкционированного доступа

и копирования. Безопасность персонatльньD( данньж при их хранении обеспечивается с

помощьЮ системЫ защитЫ персоналЬньD( даЕнЫх, вкJIючаЮщей организационные меры и

средства защиты информации. Технические И программные средства должны

удовлетворять устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской

Федерации требованиям, обеспечивающим защиту информации,

З.7 .4. При хранении персонаJIьньIх данньD( Организация обеспечивает:

а) проведение мероприятий, направленньD( на предотвращение несанкционированного

доступа к персоЕаЛьныМ данныМ и (или) передачи их лицЕlп4, не имеющим права доступа к

такоЙ информации;

б) своевременное обнаружение фактов несанкционированЕого доступа к персонаJIьным

данным;

в) недопУщение воздействИя на технические средства автоматизированноЙ обработки

персонrrльньD( даннЬD( или на бумажные документы, в результате которого может быть

нарушено их функционирование;

г) возможность незzlп,Iедлительного восстановления персональньш данньIх,

модифицированньD( или уничтоженньIх всJIедствие несанкционированного доступа к ним;

д) постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональньD( дtшных,



4. Передача персонЕIльньIх дЕ}нньD(

4.1. ПерсОнальные даIIные передаются с соблюдением следующих требований:

- запрещается сообщать персон€tльные данные третьей стороне без письменного согласия

работника или обуrающегося, за исключением случаев, когда это необходимо в цеJIях

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника или обуrающегося, а также в других

сл)лаях, предусмотренЕьIх Труловьпл кодексом Российской Федерацииили Федеральньпл

законом от 2.1.0,7.2006 N 152-ФЗ "О персоншIьньIх данньIх" и Федера_ltьным законом от

29.|2.20|2N 273-Фз "Об образовании в Российской Федерации";

- не сообщать персональные данЕые в коммерческих целях без письменного согласия

субъекта таких данньж;

- предупредить лиц, полу{ающих персональные данные, о том, что эти данные могуг быть

использованы лишь в цеJIях, дJIя KoTopbD( они сообщены, и требовать от этих лиц

подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, полг{ающие персональные данные,

обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциЕIльности), ,Щанное положение Ее

распростРаняетсЯ на обмеН персоналЬнымИ дtшнымИ в порядке, установленном Труловыпл

кодексом Российской Федерации или Федершlьным законом от 27.07.2006 N 152-Фз "о

персональньIх данных" и Федеральным законом от29.|2.2012 N 27з-Фз "об образовании в

Российской Федерации" ;

- осуществJUIть передачу персонaльных данньIх в пределах Организачии в соответствии с

локilльныМ нормативНым актоМ, с которЫм работнИк или обуrающийся должен быть

ознакомлен под подпись;

-разрешатьДосТУпкперсональныМДанныМТолькоспециапьноУПолномоченныМлицаМ'
при этом указанЕые лица допжны иметь право полуIать только те персональные данные,

кЬторые необходимы дjUI выполнения конкретньтх функциЙ;

- не запрашивать информачию о состоянии здоровья работника или обr{ающегося, за

искJIючением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения

работником трудовой функции или полу{ения образования;

- передавать персональные данные работника представителям работников или

обуrающегося, представИтеляМ обучающихсЯ в порядке, установJIенном Трудовым

кодексом Российской Федерации или Федеральным з{tконом от 27,о7,2006 N 152-Фз "о

персональньD( данных" и ФедерЕ}льным законом от 29.|2.2Ol2 N 273-Фз "об образовании в

Российской Федерации", И ограничиВать эту информачию только теми персонЕlльЕыми

данными, которые необходимы для выполнения укЕванными представитеJUIми их функчий,

5..Щоступ к персонЕIльным данным

5.1. Право доступа к персональным данным имеют:

- руководитель Организации;

- работники, отвечающие за кадры;

- работники бухга_тlтерии ;

- заместители директора, отвечающие за проведение Гид, безопасность, нормативные

документы;



- работники секретариата (информация о фактическом месте проживания и контактные

телефоны);

- педагогические работники, отвечающие за обеспечение информационной открытости;

5.2. Права работников и обуlающихся в целях обеспечения защиты персональньIх данньIх:

- на полную информачию об их персонrrльньD( данньж и обработке этих данньD(;

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, вкJIючiu право на

полrIение копий лпобой записи, содержащей персональные данные, за искJIючением

случаев, предусмотренньж федеральным законом;

- определение своих представителей дJIя защиты своих персональньD( данных;

- доступ к относящимся к ним медицинским данным с IIомощью медицинского специiшиста

по их выбору;

- требование об искJIючении или исправлении HeBepHbIx или неполньtх персональньж

данных, а также данных, обработанньD( с нарушением требований Трулового кодекса

РоссийскОй Федерачииили Федера-llьного закона от 27.07.2006 N l52-ФЗ "О персоншIьных

данньIх'' и Федерального закона от 29.12.2012 N 2,7з-ФЗ "Об образовании в Российской

Федерации''. При отказе Организации исключить или исправить персонi}льные данные

работник или обуrающийся имеет право заявить в письменной форме Организации о своем

несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персонulльные данные

оценочного характера работник или обуlающийся имеет право дополнить зЕuIвлением,

выражающим его собственную точку зрsния;

- требование об извещеЕии Организацией всех лиц, которым ранее бьши сообщены

неверные или неполные персонаJIьные данные, обо всех произведенньD( в них искJIючениях,

исправлениях или дополнениях;

- обжалование в суд любьrх неправомерных действий или бездействия Организации при

обработке и защите его персональньIх данньD(,

5.3. Копировать и делать выписки персонzrльньIх даIIньD( рrlзрешается исключительно в

служебньгх цеjutх с разрешения ответственньгх, имеющих право доступа к персональным

данным;

6. ответсТвенностЬ за нарушение норм, регулируЮщих обработку персонЕ}льных данньIх

6.1. Лица, виновные в нарушении порядка обращениJI с персон,lльными данЕыми, несут

дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную

ответственность в соответствии с федеральными законами.

6.2. Руководитель Организации за Еарушение порядка обращения с персональными

данными несет административную ответственность в соответствии с Кодексом Российской

ФедерациИ об админИстративЕЬtх правоIIарушениях' а также возмещаеТ работникУ ущерб,

причиненный неправомерным использованием информации, содержащей персонzшьные

данные об этом работнике.

6.3. РабоТники Организации, допустившие разглашение персонаJIьных данньD( другого

работника или обучающегося, могуТ бьrгь уволены по инициативе работолатеJUI по пп, "в"

ч. б ст. 81 Трулового кодексаРоссийской Федерации. Увольнение не исключаетиньIх форм

ответственности, предусмотренной действующим законодательством,


