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Ёастояш1ее [{останов-]1е]{ие |1равительства РФ (об \-тверж.]ениитребований к защите ]|ерсо1|а-т1ьЁ{ь1х даннь1х лри их обработке винформацион{{ь]х системах {1с)рсо]{а]!ь{-тьтх даннь1х) ш ]119 от 01.11.20]] г.. и
распростра|{яе1]ся гта рабо: |{1'11(о]] м};удо <(овровская {й|[{ л91) (законньтхпредставителей)' являясь лока]]ьнь1м нормативнь1м актом. |{астояшлее[{олох<ение регламентир)/ет порядок обработки персона.]1ьнь1х даннь1х
работников' порядок пере]1ачи г'е])сональнь1х даннь1х работников в преде.тахмБудо <(овровская !\4{}1 л!]>. а так)ке права и обязанности работника и
работодателя }] этой облас.гт.г.

- Аля целе[| нас.гояще: с' !{цт:лс.:;];с!!ия применя}отся следу}ощие терминь{ иопределения:
* персональнь1е даннь1с работ'ттика - лто6ая информация, относящаяся копределенному или опрс/1е]!яе\4о}4у на основании такой информации

физинескому лит]! (субт,с:;с'т::, г|срсо!{альнь]х данньтх), в том числе его
фамилия) имя' ()]'чество' г();'{. 1\'1сс'1[{' /1{ата и место ро>кдени я' адрес'семейное, '

-социальное' им1уществеЁтг]ое 1]о.'{о)1(е}{ие, образование, профессия, доходь1,другая инфорлтация, необходип,тая работодател}о в овязи с трудовь1ми
отно |пен иями и каса}о щаяс'{ 1{о гт;(р ет ь{ого работника;

- обрабо'гка персона]]г,|{ь|х /{!1г|}]ь1х сотрудника - дейс твия (операции) сперсональнь1ми д1ат]нь1ми. }]!{,{]о!1|1я сбор' систематизаци}о' накопление,хранение, }?Ф1нение (обгтов:те,!7ие' изменение), использо вание'
распространение (в том |'ис,'е гтередану), обезличивание' блокиров ание'
уничтожение 1]ерсональньтх /{ат{}|ь[х сотрудника.

- Работо](ате.,.ь _ оттёра:'ор. {)р.анизу}о щий и (или) осуществлятощий
обработку персо}1ал],{_{ь1х /],а|{1}ь1х, :'| 1'ак}ке определятощий цели и содерж аниеобработки перс о1]'',т,т'ьтх /(:! ! [ г 1 ь1х ;

- докумен'гь1' сод{ер)1(а|11ие 1]срсональнь1е сведения сотрудника - копииличнь1х документов (пас'т16р'1, ]{иплом' военньтй 6илет, водительское
удостоверение] заграни.тгт;,тй пас11орт' свидетельство о рождении' и т.п.),автобиография, заявлени'{.'1'р1,;то;.лая кни)кка' заполненная форма т-2,экземпляр трудово1'о дого}зора (э;<з. работодателя), дол)кнос тная инструкция'
приказ о прием{е на работу гт.г.д.);

- распрос]'рат{ет{ие пс]})со!'{а.]ть||т,1х даннь1х - действи я' |1алравленнь1е напередачу 1{ерсональ1{ь1х ..(а11|т])-|х определенному кругу лиц (передана
персональньтх 21агтгтьтх) и.]!|'{ г{а ():]}|акомление с персональнь1ми даннь1минеограниченг{ог'о ](руга '1]!{11, в']''(-)п'{ числе обнародование персональнь1х
данньтх в сре/{с'гвах п'1асоотз*эй и::(;с;1;мации' размещение в информационно -
телекоммуника[{ио!{1]ь]х сс1'ях и.]['] |{редоставление доступа к персональнь1м
даннь]м какип{*.'1ибс:: иньтм с гтособоп,т; .



г
- использование персональнь1х даннь1х - дейотвия (операции) с

персональнь1ми даннь1ми' совер1паемь1е операторо\{ в целях лринятия

ре1пений или совер1пения инь1х действий' порох{да}ощих }оридические

последствия в отно1шении субъекта персональнь1х даннь1х или других !|\4ц 2

либо инь|м образом затрагива[ощих права и овободь1 субъекта персональньтх

даннь1х или других лиц;

- блокирование персональнь1х даннь1х - временное прекращение сбора,

систематизации, накопления' ислользования' распространения пероона.т1ьнь1х

данньтх, в том числе их передачи;
-: - уничто)кение персональнь1х даннь1х - действия, в результате которь1х

невозмо}(но восстановить содержание персональнь1х даннь1х в

информационной системе персональнь1х даннь1х илц в результате которь1х

уничто}ка!отоя материальнь1е носители персональнь1х даннь1х;

- обезличивание персональнь1х даннь1х - действия, в результате которь[х

невозможно определить принадлежность персональць1х даннь1х конкретному

субъекту персональнь1х данньтх;
- информационная система персона-]1ьнь1х даннь1х - информационна'{

система' представля}ощая собой оовокупность персонаг{ьнь1х даннь1х,

содер)1(ащихоя в базе даннь1х' а так)ке информационнь1х технологий и

технических средств' позволя}ощих осуществлять обработку таких

персона-т1ьнь1х даннь1х с использованием средств автоматизации или без

использования таких средств ;

- конфиденциальность персональнь1х даннь1х - обязательное для

соблтодения оператором или инь1м получив1пим доступ к персоны1ьнь1м

даннь1м лицом требование не допускать их распространение без соЁласия

субъекта пер сон альнь1х' даннь1х или |{аличия иного з аконного основания ;

- трансщаничная передача персона]1ьнь1х даннь1х - передача

персона-т1ьнь1х даннь1х оператором чере3 государотвенну}о границу

Российской Федерации органу власти иностранного государства'

физинескому или }оридическому лит{} иностранного государства;

- общедоступнь1е персональнь1е даннь1е - персональнь1е даннь1е, доступ
неограниченно1'о круга лиц, к которь1м предоставлен с согласия субъекта

персональнь1х даннь1х или на которь1е в соответствии с федеральнь1ми

законами не распространяется требование ообл:одения конфиденциа.ттьности.

1. 0бшлие поло}кения

1.1 [{ерсональнь1е даннь1е работника - это информация' необходимая

работодател}о в связи с трудовь1ми отно1шениями и каса}ощаяся конкретного

работника. ( персональнь1м даннь1м работника относятся:

- паспортнь1е данньте работника;



- ?||{Б;

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного

страхования;
- копия документа воинского уиета_ (лля военнообязаннь1х и ли!,

подлех(ащих при3ь1ву на военну}о слуя<бу);

- копия документа об образова:.1ии' квалификацци '1ли 
наличии

сг{ециальнь1х знаний (лри поступлении на работу' требугощу}о специаг{ьнь1х

знаний или специальной подготовки) ;

- анкетнь1е даннь1е, заполненньте работником при поступлену:и на работу
и1|т в процессе работьт (в том числе * автобиография, сведения о семейном

п о л о )к е н ии р а6 отн и к а !, п ер е м е н е ф ам ил и и' наличии д ет е й у| и>кдив ен ц е в ) ;

- документьт о возрасте малолетних детей и месте их обуления;

- документь! о состоянии здоровья детей и других родственников
(вклгоная справки об инвалидности' о наличии хронических забо.т1еваний);

- документь1 о состоянии здоровья (сведения об инва]\идности, о

беременности и т.п.);

- инь1е документь1' которь1е с учетом опецифики работьт и в

соответствии с законодательством Российской Федерации долх{нь1 бьтть

предъявленьт работником при закл}очении трудового договора или в период

его действия (вклто чая ме дицинские з акл}оч ен ия, лр е дъявляемь1е раб отником

при прохо}(дении обязательнь1х предварительнь1х и периодических

медицинских осмотров);
- трудовой договор; -

- закл}очение по даннь1м психологического исоледования (если такое

имеется);
- копии приказов о приеме' переводах, увольнении, повь11пении

з ар аб отной плать1, пр емир оват1ии ) шоощр ену|ях и взь1сканиях ;

- личная карточкапо форме [-2; }

- заявления, объяснительнь1е и слу)кебньте записки работника;
- документь1 о прохо)кдении работником аттеотации, повь11шения

квалификащии;
- иньте документь1' оодер)кащие сведения о работнике, нахождение

которь1х в личном деле работника необходимо для документш1ьного

оформления трудовь1х правоотнотпений с работником (вклгоиая приговорь1

суда о зашрете заниматься педагогической деятельность}о или занимать

руководящие должности).
Бсе персонш1ьнь1е даннь1е работника работодатель может получить

только от него самого.



1.2. к персональнь1м даннь1м обуиагощихся (воспитанников) оу'

получаемь1ми оу и подлежащим хранени}о в оу в порядке'

предусмотренном действу}ощим 3аконодательством и настоящим

|[оло>кением, относятся следу}ощие сведения' содер)кащиеся в

информационной системе оу:
_ документь1' удостоверя}ощие личность обуча1ощегося (свидетельство о

рожденииили паспорт);

- документь1 о меоте про}|ивания;

- документь1 о составе семьи;

- паспортнь1е даннь1е родителей

обуча!ощегося;
-документь1'подтвержда}ощиеправанадополнительнь1егарантиии

компенсациипоопределеннь1моснованиям'предусмотреннь1м
законодательством (родители-инва.]1|1[Б, нешолная семья, ребенок-сирота и

т'п');
- инь1е документь1' содержащие персона.]1ьнь1е даннь1е (в том числе

сведения, необходимь1е для предоставления обуча}ощемуся (его родителям'

законнь1м представителям) гарантий и компенса|7!4й, уотановленнь1х

действу[ощим законодательством)'

2. Фсновнь!е условия проведения обработки персональнь!х даннь!х

2'1' Фбразовательное учреждение определ|яет объем, содеря{ание

обрабатьтваемь1х персональнь1х даннь1х работников |4 обунатощихся,

руководствуясь 1(онститу'т,ией Российской Федерации, 1рудовьтм кодекоом

Российской Федерации, - 3аконом РФ от 29.12.2о]2 ]& 27з- Фз (об

образовании в РФ> и иньтми федеральнь1ми законами

2.2. Фбработка .персональнь1х даннь1х работников осуществляется

искл}очительно в целях обеспечения соблюдения 3аконов и инь1х

нормативнь1х правовь1х актов' содейотвия работникам в трудоустройстве'

обуиении и продвижении по олу)кбе, а такх{е обеспечения личной*

безопасности работников' оохранности имущества, контроля количества и

качества вь1полняемой работь1'

Фбработка пероональнь1х даннь1х работников и обунатощихоя

(воспитанников) оу может осуществляться искл[очительно в целях

обеспечения собл}одения законов и инь1х нормативнь1х правовь1х актов;

содействия обуиатощимоя в обунении, трудоустройстве; обеспечения у1х

личной безопаснооти; контроля качества обунения и обеспечения

сохранности имущества.

2.з. Бое персона-]1ьнь1е

работником, за искл}очением

(законньтх представите:тей)

даннь[е работника оу предоставля}отся

случаев, предусмотреннь1х федеральньтм



законом. Ёоли персональнь1е даннь1е работника возможно шолу-1ить только у
третьей сторонь1' то работодатель обязан заранее уведомить об этом

работника и получить его письменное согласие. Работодатель долх(ен
сообщить работнику о целях' предполагаемь1х источниках и способах

получения персональнь1х даннь1х' а такя{е о характере подле}1(ащих

получени}о персональнь1х даннь1х и последствиях отказа работника дать
письменное оогласие на их получение.

2.4. Работники и родители (законньте представители) обунатощегося

(воспитанника) дол}1(нь1 бьтть

персональнь1х даннь1х.

проинформировань1 о целях обработки

2'5. Фбразовательное учре)кдение не имеет права получать и

обрабать1вать пероональнь1е даннь1е работника, обунатощегося

(воспитанника) о его политических' религиознь1х и инь1х убеждениях и

частной жизни без письменного согласия работника, обунагощегося
(воспитанника).

оу не имеет права шолучать и обрабатьтвать персон€ш1ьнь1е даннь1е
-/работника, обунагощегося (воспитанника) о его членстве в общественнь1х

объединениях или его профсотозной деятельнооти) за искл1очением случаев,

предуомотреннь1х федеральнь1м законощ.

2.6' оу вправе осуществлять сбор, передачу' уничто)|(ение' хранение'

использование информации о политических' религиознь1х' других

убе>кдениях и частной х(изни' а также информа|\А[, нарутпатощей тайну

переписки' телефоннь1х - переговоров' почтовь1х' телещафньтх и инь1х

сообщений:
- работника только с его письменного согласия илу\ на основании

сулебного ре!шения.
- обунатощегося (воспитанника) только с его письменного согласия

(согласия родителей (законньтх представителей) ма]1олетнего -

несовер1пеннолетнего обутагощегося, воспитанника) и'\и на основании

судебного ре1пения.
3. )(ранение' использование и передача персональнь!х даннь!х

3.1 . |{ерсональнь1е даннь1е хранятся на бума>кньтх и электроннь1х

носителях' в специально предназначеннь1х для этого помещениях.

з.2. в процессе хранения пероона]1ьнь1х даннь1х дош1шь1

обеспечиваться:
- требования нормативнь1х документов' устанавлива}ощих т\равила

хранения конфиденциальньтх сведений;



/
- оохранность име}ощихся даннь1х' ограничение доступа к ним' в

соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим
[{оложением;

- контроль за достоверность}о и полцотой персона}тьнь1х даннь1х, их

регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответству}ощих
изменений.

3.3. [оступ к персональнь1м даннь1м работников образовательное

учреждение име1от:

- директор Ф};
- главньтй бухгалтер оу и его заместители;
- руководители структурнь1х подра3делений - к персона]1ьнь1м даннь1м

работников возглавляемь1х подразде лений;
- секретарь директора;

' - иньте работники, определяемь1е приказом руководителя Ф!, в пределах

своей компетенции.
з'4' |{омимо лиц' указаннь1х в п. 3.з. настоя1т1его |{оло>кения, право

доступа к персональнь1м данньтм име}от только лица, уполномоченнь1е
действутощим законодательством.

3.5' [[ица, име}ощие доступ к персон€!'|тьнь1м даннь1м обязаньт

использовать персональнь1е даннь1е литшь в целях' для которь1х они бьтли

предоставленьт.

3'6. |{ерсональнь1е даннь1е работников отрах(а}отся в личной карточке

работника (форма т-2), которая заполняется после издания приказа о его

приеме на работу. .]1ичЁьте карточки работников хранятся в специально

оборудованнь1х несгораемь1х 1пкафах в алфавитном порядке.

3.7. |{ерсональньте даннь1е работников и обуна}ощихоя (воспитанников)

оодержатся в информационной системе Ф9 на бума>кньтх носителях и в

электронном виде. [{ерсональнь1е даннь1е на бума>кньтх носителях

формиру}отся и хранятся в порядке' определенном номенклатурой дел Ф!.
3.3. |{ри передаче персональнь]х даннь1х работника работодатель дол)кен

соблтодать следу}ощие требования: не сообщать пероона.т1ьнь1е даннь1е

работника третьей стороне без письменного согласия работника' за

искл}очением случаев', когда это необходимо в целях предупре)кдения угрозь1
жизни и здоровьго работника, а так)ке в случаях' установленнь1х 1руАовьтм

1(одексом РФ или инь1ми федеральнь1ми законами.

|{олунить персональнь1е даннь1е работников на основании законов

могут:
- на"]1оговь1е органь1;

- пенсионньтй Фонд РФ,



\- фонл социа]1ьного страхования РФ;

- федералъная инспекци я тру да,

- органь1 мвд России или прокуратурь1;

- прочие органь1 в оговореннь1х 1руАовьтм 1{одексом РФ т1 инь1ми

Федеральнь1ми законами.

з,9,|{рипередачешерсональнь1хданнь1хдругим!оридическими
физинескимлицамФ9дошкнособлтодатьследу}ощиетребования:

3.10.!1ица,получа}ощиеперсоны1ьнь1еданнь1еработника
(обунатошегося, восг{итанника) должнь1 предупре)кдаться о том' что эти

дат{нь1е могут бьтть иопользовань1 ли1шь в цепях' для которь1х они сообщеньт'

Ф! должна требовать от этих лиц подтверждения того' что это прави'|о

соблгодено. }!ица, получа}ощие персона]1ьнь1е даннь1е обязаньт соблгодать

ре)1мм конфиденциа'т1ьности. !анное положение не раопространяется на

обмен персональнь1ми даннь1ми в порядке' установленном федеральнь1ми

законами
3.1 1 . |{ередана персона_т1ьнь1х даннь1х работника (обунатощегооя''

воопитанника) его представителям мо)кет бьтть осуществлена в

установленном действутощим законодательством порядке только в том

объеме, которьтй необходим для вь1полнения указаннь1ми представителями

их функший.
4. 11рава работников, обуна[ощихся (воспитанников) на обеспечение

защить! персональнь!х даннь|х

4.1. в целях обеспечения защутть1 персональнь1х даннь1х' хранящихся в

образовательном учрех(дении' работники и обунатощ14еся (родители

(законньте представители) малолетнего несовер1шеннолетнего обунатошегося)

Ф!' иметот право:

4.1.\. |[олунать полну1о информаци}о о овоих персональнь1х даннь1х и их

обработке.
4.1'2' €вободного бесплатного доступа к своим пероональнь1м даннь1м'

вклгочая право на получение копии лгобой зат|'1су|' содержащей персональнь1е

даннь1е работника, за искл}очением олучаев, предусмощеннь1х

федеральнь1ми законами. |{олуиение указанной информации о своих

персона]1ьнь1х даннь1х возможно при личном обращении работника'

обунатошегося (для мш1олетнего несовер1пеннолетнего - его родителей'

законнь]х представителей) _ к ]1и{}, ответственному за организаци}о и

осуществление хранения персональнь1х даннь1х работников'

4'1.з. 1ребовать об искл}очении ит!и исправлении невернь1х или

неполнь1х персональнь1х даннь1х' а также даннь1х' обработанньтх с

нару1пением требований действутощего законодате'т|ьства' !казанное



требование должно бьтть оформлено письменнь1м заявлением работника на

имя руководителя Ф}.
|{ри отказе руководителя Ф! искл}очить 

'1ли 
иолравить персональнь1е

даннь1е работника работник, обуиащттт'ийся (родитель, законньтй

представитель неоовер1пеннолетнего обуиа}ощегося) имеет право заявить в

письменном виде руководител}о Ф} о своем несогласиу|, о соответству}ощим

обоснованием такого несогласия. |[ерсональнь1е даннь1е оценочного

характера работник, обунатощийоя (родитель' законньтй [редставитель

несовер1пеннолетнего обунатощегося) имеет право дополнить заявлением,

вьфах<агощим его собственну!о точку зрения.

4.1.4. 1ребовать об извещении оу воех .]114{, которь1м ранее 6ьтли

сообщень1 невернь1е или неполнь1е персональнь1е данньте работника,
обунагощегося" (воспитанника) обо всех произведеннь1х в них искл}очениях'

исправлениях или дополнениях.
4.\ '5. Фб>каловать в суде лгобьте неправомернь1е дейотвия или

бездействия Ф9 при обработке и защите его персонш1ьнь1х даннь1х.

5. Фбязанности субъекта персональнь|х даннь!х по обеспеченик)

достоверности его персональнь!х даннь!х
5.1. в целях обеспечения достоверности персонш1ьньтх даннь1х

работники обязаньт:

5.1.1. [{ри приеме на работу в оу представлять уполномоченнь1м

работникам оу достовернь1е сведения о себе в порядке и объеме,

предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.1,2. Б слунае и3менения персональньтх даннь1х работника: фамилия,
имщ отчество' адрес места жительства' паспортнь1е даннь1е' сведения об

образовании' соотоянии здоровья (вследствие вь1явления в ооответствии с

медицинским закл!очением противопоказаний для вьтполнения работником
его дол)кностнь1х' трудовь1х обязанноотейи т.п.) сообщать об этом в течение.

5 рабоних дней о дать1 их изменений.

б. Фбшдедоступнь!е источники персональнь[х даннь!х
6.1. в целях информационного обеспечения работодателем могут

создаваться общедоступнь1е источники персон€ш{ьнь1х даннь1х (в том числе

справочник|{, адреснь1е книги). Б общедоступнь1е источники персона_]1ьнь1х

даннь1х с письменного согласия сотрудника могут вкл}очаться его фамилия'
имя' отчество, год и место ро)кдения, адрео, абонентский номер' сведения о

профессии и инь|е персональнь1е даннь1е, предоставленнь1е сотрудником.

6.2' Фбязанность представить доказательство получения согласия

сотрудника на обработку его персона"]1ьнь1х даннь1х' а в случае о6ра6отки

общедоступнь1х персональнь1х даннь1х обязанность доказь1вания того' что



обрабать1ваемь1е персональнь1е даннь1е явля}отся общедоотупнь1ми'

возлагает ся на работодателя.
6'з' в случаях' предусмотреннь1х |[остановлением |{равительства РФ

(об утверждении требований к защите персональнь1х даннь1х при их

обработке в информационнь1х системах пероональнь1х даннь1х) ш 1119 от

01.11.2012 г.' обработка персона.]1ьнь1х даннь1х осущеотвляется только с

согласия в шисьменной форме сотрудника. |{исьменное согласие сотрудника

на обработку своих пероональньтх даннь1х должно вкд}очать в себя:

1) фамили|о, имя, отчество' адрес сотрудника-субъекта персонаг{ьнь1х

даннь1х, номер основного документа, удостоверя}ощего его личность'

сведения о дате вьтдачи указанного документа и вь1дав1пем его органе;

2) наименование (фамилито ) имя) отнество) и адрес оператора

(работодателя), .получа}ощего согласие сотрудника-субъекта персона-т1ьнь1х

даннь1х;
3) цель обработки персональнь1х даннь1х;

- 4) перечень персональнь1х даннь1х' на обработку которь1х дается

согласие субъекта персона"]1ьньтх даннь1х ;

5) перечень действий с пероона_]1ьньтми данньтми, А& совер1шение

которь1х даетея оогласие' общее опиоание используемь1х оператором

(работодателем) способов обработки персонапьнь1х даннь1х;

6) срок, в течение которого действует согласие' а так)ке порядок его

отзь{ва.

6.4. [ля обработки п9рсональнь1х даннь1х' содер)кащихс"я в согласии в

письменной форме сотрудника на обработку его гтерсонапьнь1х даннь1х,

дополнительное согласие не требуется.

7. Фтветственность за нару1пение норм' регулирук)щих обработку и

3ащиту персональнь1х даннь|х сотрудника

7 '1. |ица' виновнь1е в нару1пении норм, регулиру}ощих получение' 
}

обработку и защиту персональнь1х даннь1х сотрудника' несут

дисциплинарну}о' административну}о' гражданско-правову|о или уголовную
ответственность в соответствии с федеральнь1ми законами
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