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TIOJI
o 3alrllrre rlepcoHaJrbHblx AaHHbIx, cBff3aHHblx C odpa6orrcofi, xpanenueM, KoMnJreKToBaHHeM,

yqeTOM H apxIrBrrpOBaHIIeM AOKyMeHTOB yTIaCTHHK0B OoBaSonareJrbHoro npoqecca
MFOy rlrMHa3r{t{ J\il 4 (pa6orHnKoB, yqaulnxcfl r.r ux poArrreJreft (sar<oHnnrx rpeAcraBurerrefi),

1. O6que roroxeHrq

1.1.I{ensro AaHHoro floroNenus sr.rfl.ercs.3arrlr4Ta nepcoHaJrbHbx Aa}rubrx pa6ornrarcon,
po4Iareleft, lr{alrll4xct or HecaHKIII,IoHLIpoBaHHoro Aocryna, HerlpaBoMepHoro I4x r.rcrloJlbgoBa1Lrg, trJru
yrparbr.

l.2.I{enuo HacroflIrlero rIoJIoxeHHr sBJrrercs o6ecneqenr{e 3aqzrbr rrpaB u cso6oA qeroBeKa rd

rpaxAaHl4Ha npv o6pa6orr<e ero [epcoHaJlbHbrx AarrHbrx, B ToM rrr.rcJre rrpaB Ha Henpr4KocHoBeHHocrb
qacrHofi xI{3HtI, nI4qHyIo u celtefinyro taiauy. a raore ycraHoBJrenr.re orBercrBeuHocrr{ Aonxuocrubrx
JII{{, LIMeIourIax .4ocryrl K rlepcoHaJrbHbrM ,qaHHbrM, 3a HeBbrrroJrHeHr4e rpe6oBaHkrft nopu, perynr4pyrorur4x
o6pa6orny u 3arJ\ury nepcoHanbHbrx AaHHbrx.

1.2. Hacro.sqee lloroxesrae paspa6oraHo Ha ocHoBaHr,ru crareft Koucruryquu PO,
Tpy4onoro KoAexca PO, Korexca 06 aAMr.rHrrcrparr.rBHbrx npaBoHapyrreHlrrx PO, fpax4aucroro
KoAeItca PO, YroroBHoro Ko4erca P@, Oe4epanbnoro 3aKoHa <06 ran$opMarlr4r4, ranQoprr,raqrroHHbrx
rexHoJlorl4.f,x u o 3aIrII{re uu(fopuaqnz> or 27.07.2006 f. Nsl49-O3, @e4epa-urnoro 3aKoua
<O uepcoHarlbHbrx AaHHbIx) or 27.07.2006 r. JS152-O3, (De4epalruofo 3aroHa or 14 urorrr 2022 r.
Ng 266-03 "O eHeceHI4LI I43MeHeHrzfi n (De4epa;lrHrrfi 3aKoH "O nepcoHaJrbHbrx AaHHbx".

1.3. IIepcoHilJIbHbIe AaHHbIe oruocrrcr K Kareropr.ru rouSu4enqua-urnofi un(fopuaquu. Pexnrvr
xoHSu4euqrlaJlbHocrll [epcoHanbnbx AaHHbD( cHr,rMaerc;r B cnfrffrx rax o6esnnqr4Balvs. u rro rrcreqeHr4r.r
75 rct cpoKa rlx .xpaHeHvIfl, uIJrvI npoAJreBaercs Ha ocHoBaHr.ru 3aKJrroqeHlrs sKcrreprsoft r<orurEccr.ru

opfaHr,r3arlnv, ecrv r4Hoe He onpeAeJreHo 3aKoHoM.

1.4. OtsetcrneHHocrb 3a o6pa6orry nepcoHaJrbHbx AaHHbx corpyAHr{KoB Lr yqacrur,rKoB
o6pa.:onareJlbHoro flpoqecca uecet AIdpeKTop rr.rMHa3r.rr{, xoroprrft 4aer yKa3altrfl pyKoBoAurensM

4gApesAeneuuit, cBt3aHHbIX c o6pa6omofi [epcoHaJrbHbrx AaHHbrx corpyAHr,rKoB Lr f{acrHr{KoB
o 6pasonarerrbHoro rrpouecc a.

1.5. Hacrosulee floroxenrae ytBepx.qaercfr r{ BBoAr.rrc.rr e Aeficrsue npr.rKa3oM ArlpeKTopa,
geftcrnyer 6eccpouuo, Ao 3aMeHbI efo HoBbrM flonoxenr,reM Lr rBnrercs o6ggateJrbHbrM AJrr lrcnoJlnenvs.
BceMIz pa6orHuxaull, r{Mero[u,rMr.r Aocryrr K rrepcoHaJrbHbrM AaHHbrM corpyAnr,rKoB.

2. Ilonqrue u cocraB rrepcoHaJrbHbrx AaHHbrx

2.1. [\trr- qerefi Hacro{lqefo floroxeru4s r{cnoJrb3yrorcr cJreAyroque ocHoBHbre rroHflTkrfl:
- flepcoHanbHble AaHHrte pa6oruzrca - mo6ax un(fopMarl[{, orHocrrqa-f,cr K onpeAeneHHoMy r4nr,r

onpeAeJlteMoMy Ha ocHoBauuu laxoit- uu(poprraaunu pa6ourr{Ky, B ToM . 
qr4cJre ero $a:r,runvrs-, urMfl,

orqecrBo, foA, MectII, Aara I{ Mecro poxAeHr{t, aApec, 
'ceuefiHoe, 

coqnanbHoe, LrMyrrlecrBeHHoe
noJloxeHple, o6paronanue, nporfeccu,r, AoxoAbr, Apyrar vn(fopnraqux, ueo6xo[LrMafl pa6oro4areJrro B

cBt3I4 C TpyAOBbrMLl OTHOTTTeHVSMU;

,;,,96pu6orKa nepsoHaJlbHbx AaHHrIX- c69p,. crrcreMarvtsarJvrs., HaKorrJreHr4e, xpaHeHr,re, yrotrHeHr.re
(o6uonrreuIEe, a3nteneuue), ucuoJrb3oBalrfle; pac'upocrpaHeHrre (n rorr,r trr{cJre nepe4aua), o6egnraqrana:avre,

6roxupoeaHue, yHr.rrrroxeHr4e nepcoHaJrbHhx AaHHbrx pa6oruur<oB rHMHa3Hrr;
- ronQIa4eHIII{aJIbHocrb nepcoHiulbHblx 4aHHbrx - o6ssareJrbHoe rlrs. co6nroAennx Ha3HaqeHHoro
orBercrBenuoro nIrIIa, rroJr) rrrBrnero Aocryfi K nepcoHaJrbHbrM AaHHhrM pa6oruuxon, rpe6onaur{e He

AonycKarb LIX pacflpocrpaHeHr,rr 6es corracuxpa5oryuKaurru rruoro 3aKoHHoro ocuoBaHr4s;



- распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных 

данных работников определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на 
ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование 
персональных данных работников в средствах массовой информации, размещение в 

информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным 
данным работников каким-либо иным способом; 

- использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, 
совершаемые должностным лицом гимназии в целях принятия решений или совершения иных 
действий, порождающих юридические последствия в отношении работников либо иным образом 

затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц; 
- блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, 

накопления, использования, распространения персональных данных работников, в том числе их 
передачи; 
- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить 

содержание персональных данных в информационной системе персональных данных работников 
или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных 

работников; 
- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить 
принадлежность персональных данных конкретному работнику; 

- общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга 
лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с федеральными 

законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности. 
- информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления. 
- документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем 

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию 
или ее материальный носитель. 

2.2. Персональные данные участников образовательного процесса – информация,                      
необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающиеся конкретного                     
работника. Под информацией о работниках понимаются сведения о фактах, событиях и                 

обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность. 
2.3. В состав персональных данных работников образовательного процесса входят:  

         - фамилия, имя, отчество; 
- пол, возраст; 
- дата и место рождения; 

- паспортные данные; 
- адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания; 

- номер телефона (домашний, мобильный); 
- адрес электронной почты; 
- данные документов об образовании, квалификации, профессиональной 

подготовке/переподготовке, сведения о повышении квалификации (при наличии дополнительного 
согласия сотрудника); 

- фото –видео записи (при письменном заявлении - согласии сотрудника) 
- семейное положение, сведения о составе семьи, которые могут понадобиться работодателю 

для предоставления мне льгот, предусмотренных трудовым и налоговым законодательством; 

      - справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования (право предоставлено ТК РФ); 

- отношение к воинской обязанности; 
- сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы, доходах с предыдущих мест работы; 
- СНИЛС; 

- ИНН; 
- информация о приеме, переводе, увольнении и иных событиях, относящихся к моей трудовой 

деятельности в МБОУ гимназии № 4; 
- сведения о доходах в МБОУ гимназии № 4; 



- сведения о деловых и иных личных качествах, носящих оценочный характер; 

        При оформлении работника в гимназию работником отдела кадров заполняется 
унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются следующие 
анкетные и биографические данные работника: 

- общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, образование, 
профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные); 

- сведения о воинском учете; 
- данные о приеме на работу; 
В дальнейшем в личную карточку вносятся: 

- сведения о переводах на другую работу; 
- сведения об аттестации; 

- сведения о повышении квалификации; 
- сведения о профессиональной переподготовке; 
- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 

- сведения об отпусках; 
- сведения о социальных гарантиях; 

- сведения о месте жительства и контактных телефонах. 
2.4. Персональные данные обучающихся – информация, необходимая образовательному 
учреждению в связи с отношениями, возникающими между обучающимся, его родителями 

(законными представителями) и образовательным учреждением. 
2.5. К персональным данным обучающихся, 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: 

     - копии документов, удостоверяющих личность законного представителя ребенка (паспорт); 
     - копии документов, удостоверяющие личность обучающегося (свидетельство о рождении и/или 

паспорт); 
      -  анкетные и биографические данные (на бланке заявления о приеме в гимназию); 

- личные дела и медицинские карты учащихся; 

       - данные о составе семьи (на бланке заявления о приеме в гимназию); 
       -  сведения о воинском учете (первоначальная постановка на учет)  ;  

       -  сведения о социальных льготах (документы предоставляются по желанию законных 
представителей ребенка);  

       - данные страхового свидетельства пенсионного страхования ребенка;  

      - копии документов о месте проживания; 
      - контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии) законных представителей ребенка 

(на бланке заявления о приеме в гимназию); 
      - документы о получении образования, необходимого для поступления в соответствующий класс 

(личное дело, табель успеваемости/ведомость оценок, справка с предыдущего места учебы и т.п.); 

      - 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.), в том числе копия полиса медицинского страхования; 

      - копии приказов о смене персональных данных учащегося; 

       - 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 обучающемуся гарантий и компенсаций, установленных действующим 

законодательством). 
 

3. Сбор и  обработка персональных данных 

 



3.1. Под обработкой персональных данных участников образовательного процесса                          

понимается сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), 
обезличивание, блокирование, удаление,  уничтожение персональных данных участников 

образовательного процесса. 
3.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его                       

представители при обработке персональных данных участников образовательного процесса 
обязаны соблюдать следующие общие требования:  

3.2.1. Обработка персональных данных участников образовательного процесса может                 

осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 
правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, 

обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой              
работы и обеспечения сохранности имущества.  

3.2.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных                   

работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации,                  
Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.  

3.2.3. Получение персональных данных может осуществляться как путем представления их 
самим работником, так и путем получения их из иных источников. 

3.2.4. Персональные данные следует получать у него самого. Если персональные данные 

работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об 
этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен                     

сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных 
данных, а так же о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа 
работника дать письменное согласие на их получение.  

3.2.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные                  
работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях,                

непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений данные о частной жизни работника 
(информация о жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, личных отношений) могут быть 
получены и обработаны работодателем только  с его письменного согласия.  

3.2.6. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные                          
работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 
3.3. К обработке, сбору, записи, систематизации, накоплению, хранению, уточнению 

(обновление, изменение), извлечению, использованию, передаче (распространение, предоставление, 

доступ), обезличиванию, блокированию, удалению,  уничтожению персональных данных работника 
могут иметь   доступ:   

- директор гимназии; 
- сотрудники МКУ «Централизованная бухгалтерия-2» г. Новороссийска;  
- сотрудники МКУ «Центр развития образования» г. Новороссийска; 

- заместители директора гимназии;  
- секретарь директора; 

- делопроизводитель гимназии; 
- ответственный за «Сетевой город. Образование», «Е-Услуги. Образование» гимназии № 4 
3.4. Использование персональных данных возможно только в соответствии с целями,                 

определившими их получение. 
3.4.1. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения                          

имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан 
Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе                        
использования информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной,                    

языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с                
законодательством.  

3.5. Передача персональных данных участников образовательного процесса возможна только 
с согласия  его, или в случаях, прямо предусмотренных законодательством. 



3.5.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать 

следующие требования:  
- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия 

работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и 

здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом;  
- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного 

согласия;  
- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные 

могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц 

подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные 
работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не 

распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном 
федеральными законами;  

- разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным 

лицам, определенным приказом по организации, при этом указанные лица должны иметь право 
получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения 

конкретных функций;  
- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;  

- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 
установленном Трудовым Кодексом, и ограничивать эту информацию только теми персональными 

данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их 
функций.  

3.5.2. Передача персональных данных от держателя или его представителей внешнему 

потребителю может допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, 
соответствующих объективной причине сбора этих данных.  

3.5.3. При передаче персональных данных работника потребителям (в том числе и в 
коммерческих целях) за пределы организации работодатель не должен сообщать эти данные 
третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника или в случаях, 
установленных федеральным законом.  

3.6.  Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте до 14 лет 
(малолетнего) предоставляются его родителями (законными представителями). Если персональные 
данные обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то родители (законные 

представители) обучающегося должны быть уведомлены об этом заранее. От них должно быть 
получено письменное согласие на получение персональных данных от третьей стороны. Родители 

(законные представители) обучающегося 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. 
3.7. Персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте старше 14 лет 

предоставляются самим обучающимся с письменного согласия своих законных представителей – 
родителей, усыновителей или попечителя. Если персональные данные обучающегося возможно 
получить только у третьей стороны, то обучающийся, должен быть уведомлен об этом заранее. От 

него и его родителей (законных представителей) должно быть получено письменное согласие на 
получение персональных данных от третьей стороны. Обучающийся и его родители (законные 

представители) 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. 

3.8. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных 
участников образовательного процесса распространяются как на бумажные, так и на электронные 

(автоматизированные) носители информации.  



3.9. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по 

телефону или факсу.  
3.10. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их утрату или 
их неправомерное использование. 

3.11. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права 
основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их 

автоматизированной обработки или электронного получения. Работодатель учитывает личные 
качества работника, его добросовестный и эффективный труд. 
3.12. Документы, содержащие персональные данные работника, могут быть отправлены через 

организацию федеральной почтовой связи. При этом должна быть обеспечена их 
конфиденциальность. Документы, содержащие персональные данные вкладываются в конверт, к 

нему прилагается сопроводительное письмо. На конверте делается надпись о том, что содержимое 
конверта является конфиденциальной информацией, и за незаконное ее разглашение 
законодательством предусмотрена ответственность. Далее, конверт с сопроводительным письмом 

вкладывается в другой конверт, на который наносятся только реквизиты, предусмотренные 
почтовыми правилами для заказных почтовых отправлений. 

3.13. Молчание или бездействие субъекта персональных данных ни при каких обстоятельствах не 
может считаться согласием на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 
персональных данных для распространения. 

3.14. Согласие работника не требуется в следующих случаях: 
1) обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг 
субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия 
работодателя; 

2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового договора; 
3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей 

при условии обязательного обезличивания персональных данных; 
4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно 
важных интересов работника, если получение его согласия невозможно. 

3.15. Трансграничная передача персональных данных оператором гимназии не осуществляется.. 
 

 
4. Доступ к персональным данным  

 

4.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации). 
4.1.1. Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:  

- директор гимназии; 
- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к личным 

данным только сотрудников своего подразделения);  

- при переводе из одного структурного подразделения в другое, доступ к персональным 
данным сотрудника может иметь руководитель нового подразделения;  

- сам работник, носитель данных. 
- другие сотрудники гимназии при выполнении ими своих служебных обязанностей.  
          4.1.2. Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, определяется 

приказом директора гимназии «О лицах, уполномоченных на получение и доступ к персональным 
данным работников, учащихся, родителей (законных представителей) учащихся гимназии № 4» 

4.2. Внешний доступ.  
4.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне организации можно отнести 

государственные и негосударственные функциональные структуры:  

- налоговые инспекции;  
- правоохранительные органы;  

- органы статистики;  
- страховые агентства;  



- военкоматы; 

- органы социального страхования; 
- пенсионные фонды;  
- ПАО «Сбербанк России» (Новороссийский филиал); 

- подразделения муниципальных органов управления;  
4.2.2. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей 

компетенции.  
4.2.3. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных 

средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные 

организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным работника 
только в случае его письменного разрешения.  

4.2.4. Другие организации.  
Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены другой 

организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии 

нотариально заверенного заявления работника.  
Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам его 

семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.  
 

5. Защита персональных данных  

 
5.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или 

комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных 
возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, 
оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.  

5.2. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, 
экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, 

другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в 
возникновении угрозы лица.  

5.3. Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и 

динамически технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, 
достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий 

достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и производственной 
деятельности компании.  

5.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 

утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном 
федеральным законом.  

5.5. «Внутренняя защита».  
5.5.1. Основным виновником несанкционированного доступа к персональным данным 

является, как правило, персонал, работающий с документами и базами данных. Регламентация 

доступа персонала к конфиденциальным сведениям, документам и базам данных входит в число 
основных направлений организационной защиты информации и предназначена для разграничения 

полномочий между руководителями и специалистами организации.  
5.5.2. Для обеспечении внутренней защиты персональных данных работников необходимо 

соблюдать ряд мер:  

- ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности которых 
требуют конфиденциальных знаний;  

- строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между 
работниками;  

- рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось бы 

бесконтрольное использование защищаемой информации;  
- знание работником требований нормативно – методических документов по защите 

информации и сохранении тайны; 



- наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными 

документами и базами данных;  
- определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа (входа) в 

помещение, в котором находится вычислительная техника;  

- организация порядка уничтожения информации;  
- своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы доступа 

работниками подразделения;  
- воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по 

предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами;  

- не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места руководителей. Личные 
дела могут выдаваться на рабочие места только руководителю, работникам отдела персонала и в 

исключительных случаях, по письменному разрешению руководителя, - руководителю 
структурного подразделения. (например, при подготовке материалов для аттестации работника).  

5.5.3. Защита персональных данных сотрудника на электронных носителях. 

Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены паролем, 
который сообщается руководителю службы управления персоналом и руководителю службы 

информационных технологий  
5.6. «Внешняя защита».  
5.6.1. Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные 

неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить 
несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом 

несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение 
ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса, 
подмена, фальсификация содержания реквизитов документа и др.  

5.6.2. Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного 
отношения к деятельности компании, посетители, работники других организационных структур. 

Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию 
составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов в отделе 
персонала.  

5.6.3. Для обеспечения внешней защиты персональных данных сотрудников необходимо 
соблюдать ряд мер: 

- порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;  
- пропускной режим организации;  
- учет и порядок выдачи удостоверений;  

- технические средства охраны, сигнализации; 
- порядок охраны территории, зданий, помещений, транспортных средств; 

- требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.  
5.7. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных, 

обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных работников. 

5.8. По возможности персональные данные обезличиваются.  
5.9. Кроме мер защиты персональных данных, установленных законодательством, 

работодатели, работники и их представители могут вырабатывать совместные меры защиты 
персональных данных работников. 

 

 
 

6. Права и обязанности  участников образовательного процесса                                   

(работники, учащиеся и их законные представители) 

 

6.1. Закрепление прав участников образовательного процесса, регламентирующих защиту 
его персональных данных, обеспечивает сохранность полной и точной информации о нем.  



6.2. Работники должен быть ознакомлены под расписку с документами организации, 

устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах и обязанностях 
в этой области. 

6.3. В целях защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работник имеет 

право:  
- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных.  

- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 
получение копий любой записи, содержащей персональные данные;  

- персональные данные оценочного характера дополнить заявлением, выражающим его 

собственную точку зрения;  
- определять своих представителей для защиты своих персональных данных;  

- на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны.  
6.4. Работник обязан: 
- передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных, 

документированных персональных данных, состав которых установлен Трудовым кодексом РФ.  
- своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных данных 

6.5. Работники ставят работодателя в известность об изменении фамилии, имени, отчества, 
даты рождения, что получает отражение в трудовой книжке на основании представленных 
документов. При необходимости изменяются данные об образовании, профессии, специальности, 

присвоении нового разряда и пр. 
6.6. В целях защиты частной жизни, личной и семейной тайны работники не должны 

отказываться от своего права на обработку персональных данных только с их согласия, поскольку 
это может повлечь причинение морального, материального вреда. 
 6.7.В оперативно-информационную систему образовательного учреждения вносятся 

сведения: 
а) о выпускниках гимназии (фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего 

личность, наименование общеобразовательного учреждения, в котором осваивались основные 
общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, номер класса, относится 
ли выпускник к категории выпускников, имеющих право на прохождение государственной 

(итоговой) аттестации в иной форме, форма обучения, профильные предметы и предметы для 
углубленного изучения), предоставляя данные для заполнения базы данных  учащиеся  выпускных 

классов  и их родители (законные представители) дают согласие на обработку, хранение, 
комплектование, учет и архивирование документов; 
б) об участниках единого государственного экзамена (фамилия, имя, отчество), реквизиты 

документа, удостоверяющего личность, категория участника единого государственного экзамена, 
перечень общеобразовательных предметов, выбранных  для сдачи единого государственного 

экзамена, относится ли участник единого государственного экзамена к лицам требующим 
специализированного места на экзамене и (или) специализированных контрольно измерительных 
материалов (к лицам с ограниченными возможностями здоровья), информация о выдаче участникам 

пропусков на экзамены); 
в) об экзаменационных работах участников единого государственного экзамена (штрих коды и 

номера бланков единого государственного экзамена, штрих коды, номера и варианты контрольно 
измерительных материалов, результаты обработки бланков единого государственного экзамена); 
г) о результатах единого государственного экзамена (результаты оценивания заданий 

экзаменационной работы, количество набранных первичных баллов по типам заданий и в сумме, 
результат перевода и первичных баллов в тестовые баллы по 100-бальной системе оценивания, 

набрано ли минимальное количество баллов единого государственного экзамена, подтверждающее 
освоение выпускником основных общеобразовательных программ (полного) общего образования в 
соответствии с требованиями федерального государственного общеобразовательного стандарта 

среднего (полного) общего образования; 
д) о свидетельствах о результатах единого государственного экзамена (фамилия, имя, отчество 

участника единого государственного экзамена, реквизиты документа, удостоверяющего личность, 
типографский номер бланка свидетельства, серийный номер, дата распечатки и дата выдачи 



свидетельства, номер и дата протокола с решением государственной экзаменационной комиссии 

субъекта Российской Федерации об утверждении результатов единого государственного экзамена; 
ж) о поданных участниками единого государственного экзамена апелляциях о нарушении 
установленного порядка проведения единого государственного экзамена и (или) несогласии с 

результатами единого государственного экзамена; 
з) о гражданах, аккредитованных в качестве общественных наблюдателей (фамилия, имя, отчество), 

реквизиты документа, удостоверяющего личность, дата аккредитации, дата и место проведения 
общественного наблюдения, наличие близких родственников, сдающих единый государственный 
экзамен в текущем году, результаты общественного наблюдения; 

и) о пунктах проведения единого государственного экзамена; 
 6.8. Сведения учащихся  с ограниченными возможностями и детей-инвалидов, а также их 

родителей законных представителей) предоставляются в организации, которые в  свою очередь 
имеют обязательства о сохранности и конфиденциальности предоставленной им информации. 
           6.9. Сведения о родителях и успеваемости учащихся, предоставляемых в электронном 

журнале и электронном дневнике. 
           6.10. Все поступившие для обучения в гимназию дают согласие на обработку персональных 

данных, использование их в целях, необходимых в ходе учебного процесса, а так же при 
необходимости использования другими сопредельными службами и структурами обязующиеся 
сохранять полученные данные в тайне. 

          6.11. Субъект персональных данных вправе обратиться с требованием прекратить передачу 
(распространение, предоставление, доступ) своих персональных данных, ранее разрешенных 

субъектом персональных данных для распространения, к любому лицу, обрабатывающему его 
персональные данные. Данное лицо обязано прекратить передачу (распространение, 
предоставление, доступ) персональных данных в течение трех рабочих дней с момента получения 

требования субъекта персональных данных. 
 

7. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации,  

связанной с персональными данными 

 

7.1. Персональная ответственность – одно из главных требований к организации 
функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие 

обеспечения эффективности этой системы.  
7.2. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие 

информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка 
использования этой информации.  

7.3. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, несет 
персональную ответственность за данное разрешение.  

7.4. Каждый сотрудник организации, получающий для работы конфиденциальный документ, 

несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.  
7.5. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-
правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.  

7.5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложе нных 

на него обязанностей по соблюдению установленного порядка работы со сведениями 
конфиденциального характера работодатель вправе применять предусмотренные Трудовым 

Кодексом дисциплинарные взыскания. 
7.5.2. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных 

сотрудника, обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и 

материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено 
законом. Неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке документов, 

либо несвоевременное предоставление таких документов или иной информации в случаях, 
предусмотренных законом, либо предоставление неполной или заведомо ложной информации – 



влечет наложение на должностных лиц административного штрафа в размере, определяемом 

Кодексом об административных правонарушениях. 
7.5.3. В соответствии с Гражданским Кодексом лица, незаконными методами получившие 

информацию, составляющую служебную тайну, обязаны возместить причиненные убытки, причем 

такая же обязанность возлагается и на работников. 
7.5.4. Уголовная ответственность за нарушение неприкосновенности частной жизни (в том 

числе незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, составляющего 
его личную или семейную тайну, без его согласия), неправомерный доступ к охраняемой законом 
компьютерной информации, неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном 

порядке документов и сведений (если эти деяния причинили вред правам и законным интересам 
граждан), совершенные лицом с использованием своего служебного положения наказывается 

штрафом, либо лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной 
деятельностью, либо арестом в соответствии с УК РФ. 

7.6. Предоставление ПДн субъектов гимназии в государственные и муниципальные органы, в 

соответствии с требованиями действующего законодательства, должно осуществляться при 
сопроводительных письмах, в которые необходимо включать поручение на обработку ПДн в 

редакции: 
           «В связи с тем, что предоставляемые данные являются персональными данными субъектов 
МБОУ гимназии № 4 просим совершать с полученными персональными данными действия 

(операции), необходимые исключительно для достижения законных целей обработки, соблюдать 
конфиденциальность полученных персональных данных и обеспечивать безопасность 

персональных данных при их обработке, обеспечить принятие правовых, организационных и 
технических мер для защиты персональных данных от неправомерных действий в соответствии с 
действующим законодательством Российской федерации в области персональных данных». 

7.7. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по сбору 
и использованию персональных данных может быть установлена в судебном порядке.  

 
 

 


