
Принято на заседании педагогического Утверждено и введено в действие

от 09 января2O2З

совета протокол Jф4 от <28> декабря2O2З г. Гайсина А.С.

С учетом мнения Совета родителей
(законных представителей) обучаюшltхся
Протокол ЛЪ1 от 28 августа 202З г.

положение
о защите, хранении, обработке и передаче данньш участников образовательного

процесса
Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения <<Кайбицкая

основная общеобразовательная пIкола Буинского муниципального райопа
Республики Татарстан>>

1.оБщиЕ положЕния
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом

от 27.07.2006 г. J\Ь152-ФЗ кО персональных данных и гл.14 <Зашита
персональных данных работника> Трулового кодекса РФ для обесrrечения Ilорядка
обрабсl,гктr (по:tучения, использования- передачи. хранеFrия и запдитьт) персонатrьных
данных ,ччастников образовательного процесса МБОУ <Кайбицкая OOIII Буинсксlго
муниципального района РТ) (работrrики, обучаюrциеся и их родители (законные
представители) и гарантии их конфиденциапьности.
1.2.Ilерсональные данные участников образовательного процесса вносятся в

информаuионнуlо сис]еп,lу. о,гI]етс,Iвенность :за ведение которой возлаI-ается на

администратора приказоN.I директора школы

l.З.Под персональныN,{и данными работника пониN{ается информация, касаlошаяся

конкретного работника. необходимая администра,rору иrrформациоrtной системы
(лшrее - алN{инистратор) в связи с трудовыми отноIшения]\rи. возникающими меяtду

работником и образовательным учреждением.

1.4.Под персональными данныN{и обучающегося понимается инфоршrачия, касаIощаяся

конкретного обучаюшегося. которая необходима адN,lинистратор}, в связи с

отгIошеFIиями. возникаюшими ме}кду родителяN{и (законными представителяпlи)

обучакlщегося и МБОУ <Кайбицкая OO{IJ Буинского муниципа-rrьного района РТ>

(дацее - школа).

2.ffокументы, содержашие сведения, необходип,rые д-lrя заклк)LIеIIия, изN,,Iенения

и_]]и прекраIIIения трудового договора с работтIиком (оформления,l,рудовых
отноtпений с работником);

. ПаСПОРТ

. документы об образовании, квалификации;

. медицинское заключение об отсутствии I1ротивопоказаний для занятия
ме/lицинское заключение об отсчтс,гвии противолоказаний д-lrя занятиЯ

конкретным видом деятельности в образовательном учреждении:
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. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования:

о ИНН:
. приговор суда о запрете заниматься педагогической дсятеjtьностью или

занима,Iь руководящие доJя{ности;
о !окуплент воинского yLIeTa.

2.2. /{ок.чменl,ы. содержап{ие сведения, необходимые для предоставления работник},гарантий и

компенсаций, установ-IIенных действуюпtиNI законодательствоNI :

. докуN{енты о составе семьи:

. докумеrIты о состоянии здоровья (сведеttия об инвапидности и т.п.):
о документы о состоянии здоровья детей и других близких родственников

(наприллер. справки об инвациднос,ги. о I{€ulичии хроIIическца зпýо-:lеваний):
. локV\{енты. поJтвер}I{даюII{ие право на дополнительные гаран,гии и ко\Iпенсации

по опреде--Iенны\I основаниям. предусмотренныN{ законодате--тьство\I (лонорстве.
нахождении в зоне воздействия радиации в связи с аварией на LIернобыльской

АЭС и т.п.):
. локyменты о береrtенности работницы.
о докуN{енты о возрасте N,Iалолетних детей;
. документы о }{есте обучения детей.
2.З. ffокументы. содержащие сведения, необходимые для реаlrизации

конституционного права на получение общего образования обччающегося:
о документ, улостttверякlщий личность об.ччаюtцегося (свидетельство о рождеI{и и

или паспорт):
. документ о получении образования. необходиN,lого дJIя поступления в

соответствующий класс (личное дело. справка с предыд),щего x,IecTa учебы и
т.п.):

. N{едициI{ское заключение об оl,сyтствии противопоказатлий для обучения в
образоватеJIьноN{ учреждении конкретного вила и типа:

. мелицинское заключение о возможности и:Jуr{ения предN{е,гоR. представJIяIоIцих
lIовышенную опасность для здоровья (физку.lrь,гура, информатика и т.п.):

. документ о месте проживаIIия;
о паспорт одного из родителей (законлlых представителей) обучающегося.
. IIоJIис медиlIинского страховаIIия.
2.4. !окументы, содержащие сведения. необходимые для предостав.пения

обучаюrцемуся гарантий и компенсаций. установленных лействующипt
законодательством:

о документы о составе семьи:
. документы о состоянии здоровья (сведения об иIIвfu,IидI{ости. о наличии

хронических заболеваний и т.п.);
. документы. подтверждаюшие право на дополнительные I,арантии и компенсации

по опредеjIенным основаниям, предусN{отренныN,l зако}{одательстRом (родители-
инвzulиды, неполная семья. ребенок-сирота и т.п.).

З. Условия проведения обработки персональных данньш
3. 1. Обработка персонаJтьньIх данных работника.
З.1.1. Обработка (получение, использование, передача, хранение и защита)

персональньIх данньIх работника может осуществляться исключительно в целях:
. обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;
о содействия работнику в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе;
. обеспечения личной безопасности работника;
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. коНТроля количества и качества выпоЛняемой работы и обеспечения сохраI{ности

имуtцестtsа в х,lинимzl,цьно необходимоп,l для этих целей объеме.

З.1.2. Все персонацьные данные работника N{oItHo получать только у него саN{ого, за

исключением сJlучаев. предусмотренных федерапьным законоN{, Ес:rи персональные

данные работника можно получить только }, третьей стороны, то работник доjlжен быть

уведоN{лЪН об этоМ заранее. от негО необходи\{о и\,{еть письN4енIIое соI,ласие на получение

его персонапьных данных от третьей стороны. Работник дол,+(ен быть проинформирован о

цеJIях, предполагаемых источниках и способах по-л\,чения персона_rIьных данных. а также

о характере подJ]ежаших получению персонаIьных данных и пос_IIедствиях отказа дать

письменное согласие для их получения.
з. 1 .з. В соответствии со ст. 24 Конститl,ции РФ адN{tlнис rра,гор вправе осуществлять

сбор. перела.{у. уничто}кение. храненис. исIIоль:Jование информачии о IIолитических,

религиозных. других убеждениях и частной жи:}ни, а также ин(|1орN{ации, нар_Ytпающей

,гаЙну переписки. телефонных переговоров, почтовых. теJеrрафных и иных сообщениЙ

работника только с его письменного сог-rIасия или на основании судебноI,о решения,

З .2. Обработка персональных данных обучаюшегilся,
з.2.1. Обработка (полl.чение. использоtsание. передача, хрансние и заrпита)

персонаl1Ьных даннЫх обучаюЩегосЯ Mo}IteT осуществЛятьсЯ искjIючительно в целях:

о сlбеспечения соблюдения законов и иных нор\lативных праRовь]х актов:

о содейСтвия обучаюIцимся в обучении, трудоустроilстве;
о обеспечеIIия их JIичной безопасности]
. контрOjlя KaI{ecTBa обучения и обеспс.ления сохраI{ности иl\,{.YtIIества в

N{инимаjIЬно необходимом для эт,их целей обье}{е,

з.2.2. Все персОнальные данные несовершенноj]етt{его обучаlоLцегося до поjIучения

им основного обшего образования Molltнo пол.учать только у его родителей (законных

Irредставителей). Если персональные данные обучаюпIегося Rозмояiно l]олучить только у
,гретьей стороны, то родители (законные представlt,гели) обучаюпIегося должны быть

УВеl'lОN,lЛены об этом заранее. от них должно быть по,ilYчеIIо письменное согласие на

полччение персона-IIьных данных от третьей с,гороны. Родите:rи (закоттные представители)

обу,чаtсlщегося доJIжны быть проинформированы о целях. предполагаемых истOчниках и

сrIособах по.,1учения персональных данных, а такN{е о характере подлежащих поjlч(Iению

персона[Ьных ланнЫх и послеДствияХ отказа дать письменное согласие на их IIол}чение,

з.2.з. Все персональные ланные несовершеннолетнего обучающегося tIосле

по,цучеllия им осно;ного обtцего образов ания или совершенно-rlетIIего об.vчающегося

можнО llo-rlг{a.|.b гоJькО Y негО самого. Если перСонfurIьные данные такогО ОбlT аюшеt,ося

воз]чIожнО поJI},читЬ только у третьей стороны, то он должеtl быть уведоN{лен об этсlм

заранее. от него доJl}кно быть лолучено письмеlJное согласие на поJl.уtlение персональных

данI{ыХ от тре.t.ьей стороны. 'l'акой обучаюrrдИйся дол;ttен быть rrроитлфорплирован о целях.

предIIолагаемых источниках и сrlособах получения персональнь]х данных, а также о

характере подлежаIцих получению персональных данных и последс,гвиях отказа дать

письменное согласие на их получение.
з.2.4. В соответстВии сО ст.24 Конституции РФ админис],ратор вправе осушlествлять

сбор. передаЧ}, униLIто}I1ение, хранение, испоJIьзование информации о поли,гических,

рс,цигиозНых. lцругИх убеждеНиях И частIrоЙ хtизни. а также инфорп4ации, наруlпающей

тайну переписки. ,aп.,Роппых переговоров, поLIтовых. телеграd)ных и иных сообщений

обучаюtцегося только с его письменного согласия (согласия родитепей (законных

прЬдставителей) несовершеннолетнего обучающегося до получения им основ}{ого обrцего

оЬразования). форма которого определяется ч.4 с. 9 Федерального закона <О защите

персональньш данных) ипи на основании судебного решения.

tl

,l. Формирование и ведение дел, касающихся персональных данных
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4.1. IlерсонаJIьные данные работника отражаются в JIичной KapTo.1Ke работника
(форма Т-2). которая заполняется посJIе издания приказа о его приеме на работу. Личltые
картOчки работников хранятся в сtlециа-цьно оборудованных LlесгораеN{ых шкафах в
алфавитном порядке.

4.2. ПерсонzLтьные данные обучаюtuегося отражатотся в его личном деле. которое
заполняется после издания приказа о его заLIислении в IIIкол\,. Ли.лные дела обучающихся
в алфавитном порядке формируются в Ilапках классов, которые хранятся в специа]rьно
обсlрулованных несгораемых шкафах.

4.З. IIраво доступа к персональным данным работников и обучающихся имеет
,Io]]bкo а;:{министратор. а также лица. ).полномочеItные действующих,I законоJательством.

5. Хранение и использование персональных данных
5,1. Персональные данные работников и обучаюrцихся хранятся на эJIектроFIных

носителях на сервере пIколы. а также на буп,тажных I{ эJектронных носителях у
алминистратора.

5.2. При работе с персональными данныlIи t] цеJях сlбеспе.tеttия инфоршtационной
безопасности необходимо, чтобы:

о рабочая станция- предназначенная лля обработки кон()иденциа,цьных данных.
прошла сертификацию и имела соответств} юu(},к) Jок\,\1ентацию. храняLцуюся у
администратораl

. адN{инистратор, осуtцествляюп{ий работ1, с IIерсонLlьI{ы\,Iи даI{ными, не оставлял
незаблокированный компьютер в свое oTcyTcTBI,le:

. адN{инистратор имел свой персонацьный идентифика,гор и пароJIь, не оставIял
его на рабочелt IlIecTe и не передавал лругим -цицаN.I:

. компьютер с базой данных не был подключсн к -1окальной сети и сети Интернет,
за исклюLIением линий соединения с сервером базы данных.

5.З. Личные карточки уволенных работников хранятся R архиве школы в iшdlавитноп,t
порядке в ,Iечение 75 лет (ст. З39 <Пере.Iня типовых управленческих док,Yментов.
образl,ющихся в деятельности организаций. с yказанисм сроков храIrеlrия).
yтвержденного Рyководителем Федеральной архивной слухсбы России б октября 2000 г.).

5.4. ,Щостl,п к персональным ланныNl работников без получеl{ия специальFlого
разрсшения имеют:

о руководитеJь (директор) школы;
о специаJIист по работе с кадрами,
5.5. ffоступ к персональным данныN{ обучаюrцегося без lIолучения специального

разрешения имеют:
. руковоlI,итель(директор)школы;
. заместитеJIи директора школы;
. заведуtощая канIIелярией;
о кJIассные руководители (только к персональныN,I даIIныN{ обl^tаюшихся своего

класса).
5.6. По письNlенномч заIIросу, на основании liриказа директора шко,цы" к

персонапьньIм данныпt работников и обучаюшихся могуI быть допуtцены иные JIица в
пределах своей компетенции.

5.7. Админисr,ратор обязан использовать персонапьIIые даI{ные рабсrтниксrв и

обучаюrцихся лишь в IIелях, для которых они были предоставлены.

6. [Iередача персопальных ilанных
6.1 . ПерсончLтьные данные работника (обучаrоrцегося) не могут быть сообщены

тре,rьей стороне без письмеI{FIого согласия работника. обl.таrошегося. родите,тей
(закоtttlых представите:rей) несовершеннолетнего обучаюlrlегося до получения иN4
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основного общего образования, за исклIочениех,I схучаев, когда это необходимо для
предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (обучаюrцегося). а l,aк)Ite в случаях,
установленных федеральным законоN,l.

6.2. Передача персонаtIьных ланных работника (обу,чаrощегося) его lIредставителям
мо}кет быть осушествлена в \,становленном действчкlщи\{ законодате_пьством порядке
только в том объеме, котсlрый необходим для выполнения \,казаt{ны\{и представите,цяN,lи
их фl,нкчий.

7. Права сyбъектов персональных данных rlo обеспечению защиты IIх
персональных данных

7.1. Работнrтки. обl,чаюIдиеся. родите-ll{ (законныс представите,ти)
несовершенIIо_lетних обr,чающихся до получения иN{и oclloBHilt,tl общего образоваI]ия
иN4еtоТ лраво на Ilо-lн\Ю информацию о своих персона-tьнь]х Jанных (псрсональньш
ланIIых сRоих несовершеннолетних летей) и их сlбработке. а такке праtsо на получение
свободнсlго беспла,l,tIого достYпа к своим персоIrаJ]ьныi\{ даlIны\I (псрсональным ланным
своиХ несовершеннолетних детей). Работники, обучающrlсся. ролители (законные
предс,гавите:Iи) несовершенIIолетних. обу.lаюrцихся ло ltOл\ченrIя IJ\Iи основного обrцего
образования могуТ потребовать исключить иJIи исIIравить неверные или неполные
персоItалЬные данные, а также данные, обработаннLIе с нар\,шеttием ус,rановленных
требований.

7.2. ПерсОЕIZL,Iьные данные оценочноГо характера рабсtтtIlrк. обl,чающийся, родители
(законные предс,rавители) несовершеннолетItего обl чаюIцегося до .llоjiуtlения им
основного общего образования имеют право допо.]нить заяts-тение\{. выражающим еt.о
собственн\то точк}, зрения.

8. обязанностrt сr,бъекта персонаJьных.цанных по обеспе.rеник) лOстоверности
его персонаJьных данIIых

8.1. Для обеспе,iения достоверItости персональных данных работники и
обvчаюrциеся. рOдиl,е--tи (законные представите-пи) несовершенноJIетних обччаюtцихся до
IIо,iIYчения и\{ основного общегсt образования обязаны IIредоставлять администратору,lоttные сведения о себс (своих несовершенно,rIетних,l1етях).

8.2. В случае изN{енения сведений. составJlяющих персона]]ьные данные.
необходип,tые для заклIочения трудового договора, Работник обя:заtI в течение 10 рабочих
дней сообщиr,ь об этоN{ администратор},.

8.з. В случае изlrенений сведений. состаtsJIяющих персон&тьньiе данные
СОВеРШеННОЛеТНеГО ОбУЧаЮЩеГОСЯ. Он обязан в теLlение месяца сообtцить об э.гоN,{
администратору.

8.4. В случае изменения сведений. составJIяюIцих персоII2UIьные данные
обучаrоtцегося. родители (законные представители) несtlверrrlеннолетнегсl обyчаюu{егося
ДО ПОЛ1"1gНИЯ Иl,{ ОСНОВНОГО ОбrЦеГО ОбРаЗОвания обязаны в течеI{ие t{есяца сообшить об
этом ал}{инистратор},.

8.5. Предоставление Работник1, (обучающемуся) гарантий и комгtенсаций"
пред}сN,IоТренных действующим законолательством. tlсуUlествJIяется с момента
предоставления соотt]етсl,вуюItlих сведений. если иное не предусN,Iотрено дейс-гвуюIцим
законодательством.

9. ответственность за нарушение настоящего положения
9.1. За нарушенИе rrорядКа обработкИ (сбора, хранения, использования)

распространения и защиты) персонаJIьных данных должностное лицо .несет
административную ответственность на основании ст. 1з.11 кнарушение установленного
законоМ порядка сбора, хранения, исrrользования или распространения информации о
гра)кданах (персональных данных)> Кодекса РФ об административных правонарушениях.
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9.2. За нарушение правил хранения и использования персональных даннЫХ.
повлекшее за собой материальньтй ущерб работодате-цю, работник несет материаlIЬнУЮ

ответственность на основании ст. 2З8 кМатериальная ответственность работниКа За

ущерб, llричиненный работодателю) и ст. 241 кПрелелы материальной отве'tственноСТИ

работника> Трулового ксlдекса РФ.
9.3. Материапьный ушrерб. нанесенныйt работник},за счет ненад,'tежащего хранения и

испоJrьзования персона[ьных данных. подJе)t(и,I tsозмеIцению в полноN{ ОбЪеМе На

основаI{ии ст. 2З5 <Материашьная ответственность работолате-ця :]а ущерб. причиНеННЫЙ

имуutсству работника> Трудового кодекса РФ. а шлораrьный уrцерб в форме и раЗмерах,
опреJ]елеНных трудОвьill логоВором на основаниИ ст.2З] кВозлtещение \,lораJIы{ого вреда,

причинеIIного работникч> Трулового кодекса РФ.
9.4. Администратор вправе осуществлять без уведоN{"цения упо,IнON,Iоченного ОРгана

по заtците прав субъектов персональных данньж лиlIIь обработк1, следуюtцих
персоrIаrIьных данных :

. относящихся к субъектам персонаIьных данных. которых связывают с

оператором трудовые отношения (работникам):

Ilолученных оператором в связи с заключение\{ доI,овора, стороной котОрогt'l

является субъект персональных данных (обучающийся. полрядчик. испо"]нитель

и т.п.), если персональные данные lte распространяются, а также не

предоставляются третьиN,f _rтицам без сог,ласия с.чбъекта персонiurьных даннЫХ И

исtIоJьзчются оператороN,I исключите-пьно дJlя исполнсния указанного договора и

зак-rlючения договоров с субъектом персональных данных:
являюшlихся общедоступными персональны},Iи данными;
включающих в себя только фамилии, имена и отчества субт,ектов персOtlа-цьных

iIанных;
необходимых в целях однократного пропуска счбъекта персона]ьных даIlных на
территорию. на которой находится алминистратOр. или в иtIых аIIа-цогиLIнЫХ

целях;
включенных в информационные системы персонаJьных данных, иNIеющllе в

соответствии с федерацьными зако}IаN,tи статус (lе;lера;rыlых
аRтоматизированIIых информачионных систеl{. а также в r,Oс},дарсl,tsет{ные

информационные систеNlы персональных данных. созданныс в цеjlях защиты
безопасности государства и общественного порядка;
обрабатываемых без использования средств авто},IатизаI{ии в соответствии с

федеральнышrи законами или иными нормаl,ивными правовыми актами
Российской Федерации, устанавливаIощих,Iи требования к обеспеrТениtо

безопасности персон€шьных данных при их обработке и к соблюдению прав

субъектов персональных данных.
Во всех ост€Llrьных сJтучаях администратор обязан направить в уIIолномо'IенгIыЙ

орган по заrrlите прав субъектов персональных данных соотве,гств.yIощее уведомJlение (Ч.

З ст. 22 Федера"пьного закона <О защите персональньш данных>).
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