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ОБ ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ
ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

I. Общие полоя(ения

1 .1 . Настоящее положеЕие об обработке персоIlальных данных работников

МОУ СШ Nэ134 <!,apoBu""n 1л*" - ilono*""r'I") разработано в соответствии с

Федеральным закоЕом ""iSi,||,iOtZ 
N9 27З-ФЗ <<Об образовании в Российской

Федерации>, О.д"р*"Й* ,uй"о* от 2'l ,О7,2О06 Ns 152-Фз <<О персональных

данных)), Правилами ;й;;;; нЪ о6_иT ичль"ом сайте образовательной

оргаЕизации в инбормачионно-телекоммуникационной 
сети Интернет и

обновления и116орп,r^ц"и об образовательной организации, _утверждеЕными

постаЕовлеЕи"* Прuu",Ъiu,*u о, 10,07,2013 Ns 582, иЕыми федеральными и

региоЕальныr" "op*u.rr-u"ьt*" 
unrur" в сфере защиты персоЕальных даЕных,

политикой обработки 
""рЪо*,u,о""о,х 

данцых моу сШ Nэl34 <,Щароваяие>,

1,2, Положен", Б"р,о,""'т порядок работы с персональными данЕыми в

моу сШ JФlЗ4 <Щаровu"""r, .оr.*ч"елей на вакантные должЕости, работников,

в том числе бывших, их родственников, а также гарантии конфиденциальности

личной информации, no,opyo соискатели и работники предоставляют

администрации МОУ СШ Ns134 <,Щарование>

1 .з. I-\елью Полоя<ения является защита персоншIьных данных

соискателей, работников и их родственников от неправомерного или случайного

доступа, уцичтожения, """,""", 
блокирс зания, копироваЕия, распространеЕия

и иных неправомерньтх действий,

поМ
от (,

kfiJffg
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II. Перечень обрабатываемых персональных дапных
2.1 . моУ СШ Ns134 <,Д,арование> обрабатывает следующие персонЕIльЕые

.]анные соискателей:

- фамилия, имя, отчество (при наличии);

- дата и место рождения;
-информацияобобразоВаItии'квалификациИ,||алИЧИИспециЕIJIьных

знаЕий, специальной подготовки;

- результаты тестирования, собеседования,

2.2.ПерсональныеданныесоискателейсодержаТсяВдокУментах'которые
представляют соискатели.

2.з.МоУСшNч134<,Щарование>обрабатыВаетследУюЩиеперсоналЬные
.f анные работников:

а) фамилия, имя, отчество. (при наличии);

б) сведения, которые содержат документы:

- удостоверяющие личность работника;
- об образовании и (или) квалификации;

- воинского учета;
- об обязательЕом пенсионном страховании;

- о присвоении ИНН;

- о закJIючеЕии брака, рождении детей, смерти;

- о состоянии здоровья;

- об отсутствии судимости;
в) сведения из аЕкеты, автобиографии, личного листка по учету кадров,

Itных документов, которые работник заполняет при приеме на работу;
г) информаuИя о наJlиаtttИ специальных знаний, специальной подготовки.

2,4. персональные данные работников содержатся в их личных делах,

картотеках и базах даЕных информационных систем.

2.5. В состав документов, содер кащих персоЕальные данЕые работников
\IOY СШ Nl134 <.Щарование)), входят:

- штатное расписание;
- трудовм книжка работника;
-трУдовойДоГоВорсработникомидополнительныесоглашениякнеМУ;
- медицинская книжка;

- личнм карточка работника (форма Nч Т-2);

- прика?ы по личному составу;

- документы по оплате труда;

- документы об аттестации работников;
- классные журналы, журналы обучения на дому;

- табели yreTa рабочего времени.
2.6. моУ сш Nъlз4 к[арование>> обрабатьтвает аледующие персонаJIьные

]анные родственников работников: сведения, предоставленньте работником в

объеме карты Т-2, l

2.7. Персональные ,данЕые 
родс1 зенников работников содержатся в

-]ичньж делах работников и базах данньтх кадровьiх информационных систем.



III. Сбор, обработка и хранение персональных дапных
З.l. Сбор персоЕальных данных соискателей осуществляет должностное

.1ицо МоУ сш J,[91з4 <,Щарование>, которому поручен подбор кадров, в том числе

Itз общедоступной информации о соискатеJUIх в интернете.
З.2. Сбор персонаJIьных данных работников осуществляет инспектор

отJела кадров у самого работника. Если персональные данные работника можно

;1о..1}п{итЬ только у третьих лиц, инспектор уведомляет об этом работника и берет

\, него письменное согласие на получение данных.
з.3. Сбор персональных данных родственников работника осуществляет

;:нспектор отдела кадров из докумеЕтов личного дела, которые представил

:аботник.
3.4. Обработка персональных данных соискателей ведется исключительцо

э це.lях определения возмо)tности их трудоустройства.
з.5. Обработка персональных данных работников ведется исключительно

з целяХ обеспечениЯ соблюдения законодательства РФ, содействия работникам в

_ р1,:оустройстве, получении образования, продвижении по службе, обеспечения

;ls личной безопасности и сохранЕости имущества, KoHTpoJUI количества и

;iзчества выполняемой ими работы.
з.6. Обработка персональньж данных родственников работников ведется

.|.к-1ючительно в целях обеспечения соблюдения законодательства рФ,

:еа.lизации прав работников, предусмотренных трудовым законодательством и

:1ЗЫМИ аКТаМИ, СОДеРЖаЩИМИ НОРМЫ ТРУДОВОГО ПРаВа.

3.7. Сбор и обработка персональных данных, которые относятся к
j:ециальной категории (сведения о расовой, национальной принадлежности,

_!)_,Iитических взглядах, религиозных или философских убеждениJIх, состоянии
j*оровья, интимной жизни) возможны только с согласия субъекта персональных

:f,нных либо в следующих слуtIаях:

- персональные данные общедоступны;

- обработка персональных данных ведется в соответствии с
j]конодательством о государственной социальной помощи, трудовым

]f, конодательством, пенсионным законодательством РФ;

- обработка персональных данных необходима для защиты жизЕи,
j.]оровья или иных жизненно ва}кных интересов субъекта персональных данньтх

._;lбо жизни, здоровьЯ или иныХ }кизненнО ва)Itных интересов Других лиц, а

:о.lучить соглаQие у субъекта персональных данных невозможно;

- обработка персонаJIьных данных ведется в медико-профилактических
:е.lях, в целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и

),lе.]ико-социальных услуг при условии, что обработку персональных данных
!rс},ществляет лицо, IIрофессионально занимающееся медицинской деятельностью
;: обязанное в соответствии с зi1конодательством РФ сохранять врачебную тайну;

- обработку персональных данных регламентирует законодательство РФ
,_Tб обороне, о безопасноСти, о протиВодействии терроризму, о транспортноЙ l

r_iезопасности, о противодействии Коi_,рупции, об оперативно-разыскной
.]еятельности, об исполнительном производстве либо уголовно-исполнительное
законодательство РФ.



З.8, Сбор и обработка персональных данных родственников работников,
_{оторые относятся к специальной категории (сведения о расовой, национальной
_рltнадлея(ности, политических взглядах, религиозных илrи философских
,. бе;кдениях, состоянии здоровья, интимной жизни), не доrryскЕlются.

З.9. Сбор и обработка персональных данных соискателей, работников и ITx

:о:ственников о членстве в общественных объедиЕениrIх или профсоюзной
:aятельности не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных

--r 
е.]ермьными законами.

З.l0. Личньте дела, трудовые и медицинские книжки работников хранятся

; бумажном виде в папках в МоУ СШ Ns134 <,Щарование> в специФIьно

:,лвеJенной секции оейфа, обеспечивающего защиту от несанкционированного
_t-lСТУПё.

З.11. ,Щокументы, содержащие личную информацию о работнике, кроме
'. jiазанньтх в пункте З.10 Положения, хранятся в бумажном виде в кабинете

i:_jспектора по кадрам МОУ СШ NЬ134 <,ЩароваЕие> и в электронном виде,, в

:,-:Формационных системах ГИС <Образование)).
З.|2, .Щокументы соискателя, который не был трудоустроен,

,. 1:IIчтожаются в течение трех дней с момента при ятия решения об отказе в

::\,fоустройстве.
З.lЗ, .Щокументы, содержащие персональные данЕые работЕиков и

:-r_fcTBeHHиKoB работников, подлежат хранению и уЕичтожению в сроки и в

:!rрядке, предусмотренные номенклатурой дел и ар ивным закоЕодательством

?Ф.
3.14. Работники вправе требовать искJIючения или исправления Itеверных

.:.:iI неполных персональньтх данных, а также данЕых, обработанньтх. с

.-,:р\,шениями требований Трудового кодекса или иног федерального закоЕа.
Персональные данные оценочного характера работник вправе дополнить

::яв-lением, выражающим его собственную точку зрения.
По требованию работника МОУ СШ Ns134 <,Щарование> обязаяо

;:]зестить всех лиц, которым ранее были сообщеньт неверные или неполные
_-_з]соЕальные данные этого работника, обо всех произведенных в Еих
.:_-К-lЮЧеНИЯХ, ИСПРаВЛеНИЯХ ИЛIl ДОПОЛНеНI4ЯХ.

IV. Щоступ к персональным данным
4.|. Щоступ к rrерсоналъным данным соискателя имеют:

- директор - в полном объеме;

- инспектор по кадраN4 - в полном объеме.
4.2. Щоступ к персональt]ым даннъlм работника имеют:

- директор - в полноN{ объеме;

- I.Iнспектор по кадрам - в полном объеме;
4.З. Щоступ к персоналъным данным родственников работника имеют:

- директор - в полном объеме;

- l.tl]спектор по кадраN4 - в полном с бъеме;



4.4. Перечень лиц, допущенных к обработке персонЕlльных данных
:..lrскателей и работников, утверждается приказом директора МоУ СШ Nsl34
_]арование>.

V. Передача персональных данных
5.1. Работники МОУ СШ Jф134 <.Ц,арование>>, имеющие доступ к

:эfсональным данным соискателей, работников и родственЕиков работников, при

_з]е]аче этих данных должны соблюдать следующие требования:
5.1.1. Не передавать и не распространять персональные данньте без

*.:.ь\Iенного согласия субъекта персонЕIльных данных, за исключением слfIаев,
::.-,\:_]а это необходимо :

- для предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персонЕlльных

::::НЫХ, еСЛИ ПОЛ}ЧИТЬ ТаКОе СОГЛаСИе НеВОЗМОХ(НО;

- для статистических или исследовательских целей (при обезличивании);

- в случаrIх, напрямую предусмотренных федеральными законами.
5.|.2. Передавать без согласия субъекта персонаJIьных данных

, ] _-- ]ОРМаЦИю в государственные и негосударственные функциональные
:.:\,ктуры, в том числе в налоговые инспекции, фонды медицинского и

: -- -Il&-тьного страхования, пенсионный фо"д, правоохранительные оргаЕы,

-laаховые агентства, военкоматы, медицинские оргаЕизации, контрольно-
_-_:-ЗОРНЫе органы при наличии оснований, предусмотренных в федеральных
::::онах, 11ли запроса от данных структур со ссылкой на нормативное правовое

. -:{ование для предоставления такой информации.
5.1.З. Размещать без согласия работников в цеJuIх обеспечения

!:_-_,]ормационноЙ открытости МОУ СШ Л9lЗ4 (Дарование) на официальном
:.:':те МОУ СШ ]'ф134 (Дарование):

5.1.3.1. Информацию о директоре МОУ СШ Nч134 <.Щарование), его

- :].:еСТИТеЛЯХ, В ТОМ ЧИСЛе:

- t}-rамилию, имя, отчество (при наличии);

- должность;
- контактные телефоны;

- адрес электронной почты.
5. I.З.2. Информацию о персональном составе педагогических работников

: ..,.\азанLlем уровня образоваt-ttt;t, квалификации и опыта работы, в том числе:

- tРамилию, имя, отчество (при наличии);

- заЕимаемую должность (доля<ности);

- преподаваемые дисциплины;
- ученую степень (при наличии);

- ученое зваЕие (при наличии);

- наименование направлеЕия подготовки и (илvl) специальЕости;

- данные о повышении квалификации и (или) профессиональной
:ереподготовке (при наличии);

- общиЙ стаж работы; l

- стаж работы по специальности.
5.1.4, Передавать персональные данные представителям работников и

Jс]ltскaт€лей в порядке) устаl]овленном Трудовым кодексом, ограничивЕи эту



,]-. ]lор\Iацию только теми персональными данными, которьте необходимы для
: :_..о.lнения функций представителя, подтвержденньж документtlпьно.

5.2. Передача rrерсональных данных соискателей, работников и их
:,-:;твенников работником одЕого структурного подразделения работнику
::,,:ого структурного подразделения осуществляется в порядке и на условиях,
_..:э_]еj,Iенных локаJIьным актом МОУ СШ ЛЪlЗ4 <Щарование>>.

Ллrца, которые получают персональные данные, должны быть
-:: r\,прех{деньт о том, что этI.{ данные могут быть использованы лишь в целях,
:--..- которых они сообщены. !иректор МоУ СШ Nbl34 <<.Щарование> и
. _:,_:но}tоLlенные им лица впl]аве требовать подтверждениrI исполнеЕия этого
.--:;зI1-1а.

VI. Меры обеспе.IеrIпя безопасности персональных данных
6.1. К основным мерам обеспечения безопасности персонarльных данных в

],: -|}' СШ ЛЪ134 <.Щарование> относятся:
6.1.1. Назначение ответственного за организацию обработки

:]aональных данных. В обязанности ответственЕого входит организация
_,1:зботки персональных данЕых, обучение и инструктаж работников, вЕутренний
. ____poJ-Ib за соблюдением в МОУ СШ Л!lЗ4 <.Щарование> требованиЙ
..__,, ]НО_]аТеЛЬСТВа К ЗаЩИТе ПеРСОНаЛЬНЫХ ДаННЫХ.

6.],.2. Издание политики обработки персональных данных и локЕuIьных

-,.-: _^,з по вопросам обработки персон€rльных данных.
6.1.З. Ознакомление работников, осуществляющих обработку

-.].-ОНаЛЬНЫХ ДаННЫХ, С ПОЛО)liеНИЯМИ ЗаКОНОДа'IеЛЬСТВа О ПеРСОНаЛЬНЫХ ДаННЫХ,
: _ _ ].1 чIiсле с требованияIми к защите персональных данных, политикоЙ обработки
-:] jt]H0.:lbLIbTX данных и локальныN{и актами МоУ сШ Л!134 <!арование> по
:, :oca\l обработки персональных данных.

6.1.4. Определение угроз безопасности персональным дaнным при их
.,1:.ботке с использованием средств автоI\4атизации и рzвработка мер по зЕцците
- 

- 
r,:\ персональньж Данных.

6.1.5. Установленлtе правил доступа к персональным данньJм,
_,]_::,батываемым с использованием средств автоматизации, а также регистрация и
_ -,:l всех деЙствиЙ, совершаеIvIых с персон€rльными данными в информационньж
- ::з\lах, контроль за принимаемыми мерами по обеспечеЕию безопасности
_-;:Jональных данных и уровня защищенности информационных систем.

6,l.6. Учет N{ашинных носителей персональных данных.
б. l .7, Проведение NlеропрIl'я"гий при обнаруя(ении несанкционированного

: . ::\-па к персонrшьным даIlIlым, обрабатывае.vым с использованием средств
:: _ _]\IатlIзации, в тоМ числе восстановление персоttальЕых данньж, которые были
,.- -;rфtrцироваЕы или уничто)tены вследствие несанкционированного доступа к
_ 1],: .

6.1.8. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам
:::aОНа,-lЬНЫХ ДаННЫХ В СЛУLlаlе НаРУШеНi.,Я ЗакОнОДаТеЛЬСТВа О ПеРСОНаЛЬНЬЖ
:::-.:]Ы\. ОЦеНКа СООТНОШеНИЯ \'КаЗаННОГО ВРеДа I,I ПРИНИМаеМЫХ МеР.



T i.9. Внутренний контролъ и (или) аудит
- : - - _ _---- ь:{ых данных требованиям законодателъства.

соответствия обработки

l,_,10. Публикачия политики обработки персональных данЕцх и

,_.:--_э.\ актов по вопросам обработки персональных данных на официальном

.*:з \IOY СШ Jф134 кЩарование)).

VII. ответственность
-,L Лица, виновные в нарушении норм, реryлирующих обработку и

-_ -.1:. :еРСОнальныХ данныХ соискателей на вакантные должности, работников,

: _ ]: 1;:с.-1е бывших, и их родственников, пр}lвлекаются к дисциплинарной и

-,.::,:*.ьной oTBeTcTBeHHocT}I, а в случаях, установленных законодательством
: = - t :ра;fiJанско-правовой, административной и уголовной ответственности в

- :__-:.. ) становленном федералъньlми закоЕами.
-.l'Моральныйвред,пlэичиненныйсоискателяМнаВакантныедолжности'

] _ _:,,.1Ki1\I. в том числе бывшим, и их родственникам вследствие ЕарушеЕия их
-. -:. .-,]:\.шения правиJt обработки персональных данных, а также несоблюдения
-: -: -.]iilll"I к защите персональных данных, подлежит возмещению в порядке и
_ _ . -._t-lВllЯХ, предусN{отренных законодательством РФ. Возмещение морального

;1.__. 1-r\--\'Ществляется незавIaсимо от возмещения имущественного вреда и
- _:]З:лНЫх субъектопл персональЕых данных убытков.



Приложение J\Г9 1

соглАсиЕ
на обр:rботк1, персоналъных данных

фамили я, имя, отчество,

по адресу (по N{ecTy регистрации)

]iц-_,- - _

rf,i-:=:

]v9 дата выдачи название выдавшего
,в

Ет]: +-__:11 :э]{Еьпi)), даю своё согласие удостоворяющему цеЕтру Федера.lьного

c.:=:.-<i_*_ =; :з эзто\rатизироваш{ую, а таюке без использования средств автоматизации,

лбпзi:,::q. \1.,;.i:e?cOHa-IbHbп данцьж вкJIючаюпшх фамилию, имя, отчество, пол, дату

т:Е--ё=;;; :_эЁi \!зr.-тз ;кItтельства, должItость, сведений о меСте рабОТы, аДРеС ЭЛеКГРОЕЕОй

lшч-j i: =::{:}ъi, е , те.тефон(ы), страховой номер индивидуаJIьного лицевого счёта в

f*i=,: - _ 
, l :.].л:е Р..;сlпr (СНИЛС), в целях осуществления действий предусмотренньтх

k]д,rr;= _ _ , \':с,:;с зе:я_:*1шего l{ellTpa Федерального казначейства в том числе вкJIючение

rПE:* Eia{_-_:i:- Inleюl. (1тчества. сведений о меiте работы, адреса электронной почты, СНИЛС в

frrpr:c-:- _:;:з Ilсточнilк]I персональЕьтх даннь , которыми явл,яются сермфикат к.lпоча

щ!Ещ. ]--_:!]l]iiiнol-1 n.,r_anrrau. реaarр сертификатов_ключей проверки элекцюнной по.щIиси, а

:ЕЕ i--=*a=ja справrrчнпк;I 1,"uarH"noB информационньп< систем. Предоставл.'ю

Т:rч-:вg.г.::зrт цент}- Феfерапьного казначейства право осуществлять все действия

tл!r=ц:- : :.1 , i1\1ш персOнаlьны\lи данньш{и, вкJIючzUl сбор, систеМаТИЗаЦИЮ, ЕаКОПЛеНИе,

Еш=ЕЕЁ_ -']=: l:ззrtе. IIз}IевенIIе. IIспоrьзование. обезличивание, блокирование, }fiичтожение,
тrf,:п-tэ--__-_

_;-зj:, ,:-= сог-]асItе на обработк1- персоЕальных данньD( может быть отозвшrо в порядке,

ъ_ъ:Е:€-: _ ].t Фе:ератьньпt -norori Российской Федерации от 27 ,07 ,06 Nb 152-ФЗ ко

EE:EI=.::]. _зilньг(,, Il-tII в с-'ц-чае прекращения деятельности Удостоверяющего центра
(оrззrъ;: _-: ýззначеI-Iства в соответствии с требовшrиями статей 13, 14, 15 Федерального

ш ?:,;-;Ё;l.r1-1 фgдерачlttr от 06.04.2011 Ns 63-ФЗ коб элекцlонной подписи>, В сrrгrае

air-liail : . , i.i:я на обработк., \lollx персонатьных данЕьж Удостоверяющий I-{eHTp

{0ц-;-ъ _- _ - . :{азначел-lства в праве не прекращать lrx обработку до окоЕчания срока действия

щ:Е:]. J.r:-lасItя. Срок :ействпя настоящего согJасия - период времени до истечения

аtr.Е{:*-:-,-:]-::-_\ нор\tативньIlIи акта}Iи сроков хранения соответствующей информации или

_rIх.l \Ё:: : :. -_;ш t-rбработке которь]х испоJьзовалась Nlоя электроI{Еая подпись.

те.-lефон(ы)

l

L- t] бъекта персональных данных
l1Oo11llcb Ф.и,о
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