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Положение 

Об обработке персональных данных работников 

МБОУСОШ № 48 

1. Общиеположения 

1.1. Настоящее 

ПоложениеобобработкеперсональныхданныхработниковМБОУСОШ № 48 (далее–

Положение) разработановсоответствиисФедеральнымзакономот 29.12.2012 № 273-

ФЗ«ОбобразованиивРоссийскойФедерации», Федеральнымзакономот 27.07.2006 № 152-

ФЗ«Оперсональныхданных», 

иныминормативнымиактамивсферезащитыперсональныхданных. 

1.2. ПоложениеопределяетпорядокработысперсональнымиданнымивМБОУСОШ № 

48 (далее–Школа) соискателейнавакантныедолжности, работников, втомчислебывших, 

ихродственников, атакжегарантииконфиденциальностиличнойинформации, 

которуюсоискателииработникипредоставляютШколе. 

1.3. ЦельюПоложенияявляетсязащитаперсональныхданныхсоискателей, 

работниковиихродственниковотнеправомерногоилислучайногодоступа, уничтожения, 

изменения, блокирования, копирования, распространенияииныхнеправомерныхдействий. 

2. Целиобработкиперсональныхданных, ихкатегориииперечень, 

категориисубъектов, персональныеданныекоторыхобрабатываются, способы, 

срокиихобработкиихранения, порядокуничтоженияперсональныхданных 

1. Цельобработки: организациятрудоустройствакандидатовнаработу (соискателей) 

Категориида

нных 

Персональныеданные Специальн

ые 

данные 

Перечень 

данных 

 фамилия, имя, отчество; 

 пол; 

 гражданство; 

 датаиместорождения; 

 изображение (фотография); 

 паспортныеданные; 

 адресрегистрациипоместужительства; 

 адресфактическогопроживания; 

 контактныеданные; 

Сведенияо

состоянииз

доровья 
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 страховойномериндивидуальноголицевогосчета (СНИЛС); 

 сведенияобобразовании, квалификации, 

профессиональнойподготовкеиповышенииквалификации; 

 семейноеположение, наличиедетей, родственныесвязи; 

 сведенияотрудовойдеятельности, 

втомчисленаличиепоощрений, награжденийи (или) 

дисциплинарныхвзысканий; 

 данныеорегистрациибрака; 

 сведенияовоинскомучете; 

 сведенияобинвалидности; 

 сведенияосудимости, 

привлечениикуголовнойответственности; 

 иныеперсональныеданные, 

предоставляемыесоискателямипоихжеланию 

Категориису

бъектов 

Кандидатынаработу (соискатели) 

Способыобр

аботки 

Безсредствавтоматизации 

Срокиобрабо

тки 

Втечениесрока, 

необходимогодлярассмотрениякандидатурысоискателяизаключениятрудовогодог

овора 

Срокихранен

ия 

Втечениесрока, установленногономенклатуройделвзависимостиоттипадокумента, 

вкоторомсодержатсяперсональныеданные, втомчиследляанкеты (резюме) 

соискателя– 30 дней 

Порядокуни

чтожения 

Уничтожение персональных данных, содержащихся на бумажных носителях, 

осуществляется путем измельчения на мелкие части, исключающие возможность 

последующего восстановления информации. 

2. Цельобработки: выполненияфункцийиполномочийработодателявтрудовыхотношениях, 

втомчислеобязанностейпоохранетруда 

Категориида

нных 

Персональныеданные Специальн

ые 

персональн

ые 

данные 

Биометрич

еские 

персональн

ые 

данные 

Перечень 

данных 

 фамилия, имя, отчество; 

 пол; 

 гражданство; 

 датаиместорождения; 

 изображение (фотография); 

 паспортныеданные; 

 адресрегистрациипоместужительства; 

 адресфактическогопроживания; 

 контактныеданные; 

 индивидуальныйномерналогоплательщика 

(ИНН); 

 страховойномериндивидуальноголицевогосчет

Сведенияос

остояниизд

оровья 

Изображен

иенафотои

видеозапис

и, 

полученны

хскамерна

блюдения 



а (СНИЛС); 

 сведенияобобразовании, квалификации, 

профессиональнойподготовкеиповышенииква

лификации; 

 семейноеположение, наличиедетей, 

родственныесвязи; 

 сведенияотрудовойдеятельности, 

втомчисленаличиепоощрений, награжденийи 

(или) дисциплинарныхвзысканий; 

 данныеорегистрациибрака; 

 сведенияовоинскомучете; 

 сведенияобинвалидности; 

 сведенияобудержанииалиментов; 

 сведенияодоходеспредыдущегоместаработы; 

 сведенияосудимости, 

привлечениикуголовнойответственности; 

 иныеперсональныеданные, 

предоставляемыеработникамивсоответствиист

ребованиямитрудовогозаконодательства 

Категориису

бъектов 

Работники, ихродственники 

Способыобр

аботки 

Автоматизированнаяобработкаибезсредствавтоматизации, втомчисле: 

 получениеперсональныхданныхвустнойиписьменнойформенепосредстве

нноотсубъектовперсональныхданных; 

 внесенияперсональныхданныхвжурналы, 

реестрыиинформационныесистемыидокументыШколы 

Срокиобрабо

тки 

Втечениесрокадействиятрудовогодоговора 

Срокихранен

ия 

Втечениесрока, установленногономенклатуройделвзависимостиоттипадокумента, 

вкоторомсодержатсяперсональныеданные, втомчислевсоставеличныхдел– 50 лет 

Порядокуни

чтожения 

Уничтожение персональных данных, содержащихся на бумажных носителях, 

осуществляется путем измельчения на мелкие части, исключающие возможность 

последующего восстановления информации. 

      Уничтожение персональных данных, хранящихся на ПЭВМ и (или) на 

перезаписываемых съемных машинных носителях информации, используемых 

для хранения информации вне, производится с использованием штатных средств 

информационных и операционных систем, либо путем нанесения носителям 

неустранимого физического повреждения, исключающего возможность их 

использования, а также восстановления данных. 

3. Цельобработки: реализациягражданско-правовыхдоговоров, стороной, 

выгодоприобретателемилиполучателемкоторыхявляетсяШкола 

Категориида

нных 

Персональныеданные 

Переченьдан

ных 

 фамилия, имя, отчество; 

 паспортныеданные; 

 адресрегистрациии (или) фактическогопроживания; 



 контактныеданные; 

 индивидуальныйномерналогоплательщика (ИНН); 

 страховойномериндивидуальноголицевогосчета (СНИЛС); 

 иныеперсональныеданные, предоставляемыефизическимилицами, 

необходимыедлязаключенияиисполнениядоговоров 

Категориису

бъектов 

Контрагенты, партнеры, стороныдоговора 

Способыобр

аботки 

Автоматизированнаяобработкаибезсредствавтоматизации, втомчисле: 

 получениеперсональныхданныхвустнойиписьменнойформенепосредстве

нноотсубъектовперсональныхданных; 

 внесение персональныхданныхвжурналы, 

реестрыиинформационныесистемыидокументыШколы 

Срокиобрабо

тки 

Втечениесрока, необходимогодляисполнениязаключенногодоговора 

Срокихранен

ия 

Втечениесрока, установленногономенклатуройделвзависимостиоттипадокумента, 

вкоторомсодержатсяперсональныеданные 

Порядокуни

чтожения 

      Уничтожение персональных данных, содержащихся на бумажных носителях, 

осуществляется путем измельчения на мелкие части, исключающие возможность 

последующего восстановления информации. 

      Уничтожение персональных данных, хранящихся на ПЭВМ и (или) на 

перезаписываемых съемных машинных носителях информации, используемых 

для хранения информации вне, производится с использованием штатных средств 

информационных и операционных систем, либо путем нанесения носителям 

неустранимого физического повреждения, исключающего возможность их 

использования, а также восстановления данных. 

3. Сбор, обработкаихранениеперсональныхданных 

3.1. Сборперсональныхданныхсоискателейосуществляет директор школы либо 

должностноелицоШколы, которомупорученподборкадров, 

втомчислеизобщедоступнойинформацииосоискателяхвинтернете. 

3.2. Сборперсональныхданныхработниковусамихработников осуществляет 

секретарь(секретарь руководителя или делопроизводитель). 

Еслиперсональныеданныеработникаможнополучитьтолькоутретьихлиц, 

Школауведомляетобэтомработникаиберетунегописьменноесогласиенаполучениеданных. 

3.3. 

Сборперсональныхданныхродственниковработникаосуществляетсясословработникаииздо

кументов, которыепредоставилработник. 

3.4. 

Обработкаперсональныхданныхсоискателейведетсяисключительновцеляхопределениявоз

можностиихтрудоустройства. 

3.5. 

Обработкаперсональныхданныхработниковведетсяисключительновцеляхобеспечениясобл

юдениязаконодательстваРоссийской Федерации, содействияработникамвтрудоустройстве, 

полученииобразования, продвижениипослужбе, 

обеспеченияихличнойбезопасностиисохранностиимущества, 

контроляколичестваикачествавыполняемойимиработы. 



3.6. 

Обработкаперсональныхданныхродственниковработниковведетсяисключительновцеляхоб

еспечениясоблюдениязаконодательстваРоссийской Федерации, 

реализацииправработников, предусмотренныхтрудовымзаконодательствомиинымиактами, 

содержащиминормытрудовогоправа. 

3.7. Сбориобработкаперсональныхданных, 

которыеотносятсякспециальнойкатегории (сведенияорасовой, 

национальнойпринадлежности, политическихвзглядах, 

религиозныхилифилософскихубеждениях, состоянииздоровья, интимнойжизни) 

возможнытолькоссогласиясубъектаперсональныхданныхлибовслучаях, 

установленныхзаконодательствомоперсональныхданных. 

3.8. Сбориобработкаперсональныхданныхродственниковработников, 

которыеотносятсякспециальнойкатегории (сведенияорасовой, 

национальнойпринадлежности, политическихвзглядах, 

религиозныхилифилософскихубеждениях, состоянииздоровья, интимнойжизни), 

недопускаются. 

3.9. Сбориобработкаперсональныхданныхсоискателей, 

работниковиихродственниковочленствевобщественныхобъединенияхилипрофсоюзнойдея

тельностинедопускаются, заисключениемслучаев, 

предусмотренныхфедеральнымизаконами. 

3.10. Личныедела, 

трудовыеимедицинскиекнижкиработниковхранятсявбумажномвидевпапкахвкабинетедире

кторавспециальноотведеннойсекциисейфа, 

обеспечивающегозащитуотнесанкционированногодоступа. 

3.11. Документы, содержащиеличнуюинформациюоработнике, 

кромеуказанныхвпункте 3.10 Положения, хранятсяв централизованной бухгалтерии в 

бумажномвидеивэлектронномвидевинформационныхсистемах. 

3.12. Документысоискателя, которыйнебылтрудоустроен, уничтожаютсявтечение 

30 днейсмоментапринятиярешенияоботказевтрудоустройстве. 

3.13. Документы, 

содержащиеперсональныеданныеработниковиродственниковработников, 

подлежатхранениюиуничтожениюв сроки впорядке, 

предусмотренныеноменклатуройделиархивнымзаконодательствомРоссийской Федерации. 

3.14. 

Работникивправетребоватьисключенияилиисправленияневерныхилинеполныхперсональн

ыхданных, атакжеданных, 

обработанныхснарушениямитребованийТрудовогокодексаилииногофедеральногозакона. 

3.15. 

Персональныеданныеоценочногохарактераработниквправедополнитьзаявлением, 

выражающимегособственнуюточкузрения. 

3.16. ПотребованиюработникаШколаобязанаизвеститьвсехлиц, 

которымранеебылисообщеныневерныеилинеполныеперсональныеданныеэтогоработника, 

обовсехпроизведенныхвнихисключениях, исправленияхилидополнениях. 

4. Доступкперсональнымданным 

4.1. Доступкперсональнымданнымсоискателя, 

работниковиихродственниковимеетдиректорвполномобъеме. 

4.2. Переченьработников, 

допущенныхкобработкеперсональныхданныхсоискателей, работниковиихродственников, 

утверждаетсяприказомдиректора. 



5. Передачаперсональныхданных 

5.1. РаботникиШколы, имеющиедоступкперсональнымданнымсоискателей, 

работниковиихродственников, 

припередачеэтихданныхдолжнысоблюдатьследующиетребования: 

5.1.1. 

Непередаватьинераспространятьперсональныеданныебезписьменногосогласиясубъектапе

рсональныхданных, заисключениемслучаев, когдаэтонеобходимо: 

 дляпредупрежденияугрозыжизнииздоровьюсубъектаперсональныхданных, 

еслиполучитьтакоесогласиеневозможно; 

 длястатистическихилиисследовательскихцелей (приобезличивании); 

 вслучаях, напрямуюпредусмотренныхфедеральнымизаконами. 

5.1.2. 

Передаватьбезсогласиясубъектаперсональныхданныхинформациювгосударственныеинего

сударственныефункциональныеструктуры, втомчислевналоговыеинспекции, 

фондмедицинскогострахования, социальныйфонд, правоохранительныеорганы, 

страховыеагентства, военкоматы, медицинскиеорганизации, контрольно-

надзорныеорганыприналичииоснований, предусмотренныхвфедеральныхзаконах, 

илимотивированногозапросаотданныхструктур, 

еслиэтодопускаетсязаконодательствомРоссийской Федерации. 

Мотивированныйзапросдолженвключатьвсебяуказаниецелизапроса, 

ссылкунаправовыеоснованиязапроса, втомчислеподтверждающиеполномочияоргана, 

направившегозапрос, атакжепереченьзапрашиваемойинформации. 

5.1.3. Передаватьперсональныеданныепредставителямработниковисоискателейвпорядке, 

установленномТрудовымкодексом, 

ограничиваяэтуинформациютолькотемиперсональнымиданными, 

которыенеобходимыдлявыполненияфункцийпредставителя, 

подтвержденныхдокументально. 

6. Мерыобеспечениябезопасностиперсональныхданных 

6.1. 

КосновныммерамобеспечениябезопасностиперсональныхданныхвШколеотносятся: 

6.1.1. 

Назначениеответственного(ых)заорганизациюобработкиперсональныхданных, 

вобязанностикотороговходитвтомчислеорганизацияобработкиперсональныхданных, 

обучениеиинструктажработников, 

внутреннийконтрользасоблюдениемвШколетребованийзаконодательствакзащитеперсонал

ьныхданных. 

6.1.2. Ознакомлениеработников, осуществляющихобработкуперсональныхданных, 

сположениямизаконодательстваоперсональныхданных, 

втомчислестребованиямикзащитеперсональныхданных, 

локальнымиактамиШколыповопросамобработкиперсональныхданных. 

6.1.3. 

Определениеугрозбезопасностиперсональнымданнымприихобработкесиспользованиемсре

дств автоматизации,разработкамерпозащитетакихперсональныхданных. 

6.1.4. Учетматериальныхносителейперсональныхданных. 

6.1.5. 

Проведениемероприятийприобнаружениинесанкционированногодоступакперсональнымда

нным, обрабатываемымсиспользованиемсредствавтоматизации, 

втомчислевосстановлениеперсональныхданных, 



которыебылимодифицированыилиуничтоженывследствиенесанкционированногодоступак

ним. 

6.1.6. Оценкавреда, 

которыйможетбытьпричиненсубъектамперсональныхданныхвслучаенарушениязаконодате

льстваоперсональныхданных, оценкасоотношенияуказанноговредаипринимаемыхмер. 

6.1.7. 

Внутреннийконтрольсоответствияобработкиперсональныхданныхтребованиямзаконодате

льства. 

6.1.8. 

ОрганизацияуведомленияРоскомнадзоравслучаеустановленияфактанеправомернойилислу

чайнойпередачи (предоставления, распространения, доступа) персональныхданных, 

повлекшейнарушениеправсубъектовперсональныхданных, 

всоответствиисзаконодательствомоперсональныхданных. 

6.1.9. Обеспечениевзаимодействиясгосударственнойсистемойобнаружения, 

предупрежденияиликвидациипоследствийкомпьютерныхатакнаинформационныересурсыР

оссийской Федерации, включаяинформированиеокомпьютерныхинцидентах, 

повлекшихнеправомернуюпередачу (предоставление, распространение, доступ) 

персональныхданных, впорядке, 

определенномфедеральныморганомисполнительнойвласти, 

уполномоченнымвобластиобеспечениябезопасности. 

 

 

7. Ответственность 

 

7.1. Лица, виновныевнарушениинорм, 

регулирующихобработкуизащитуперсональныхданныхсоискателейнавакантныедолжност

и, работников, втомчислебывших, иихродственников, 

привлекаютсякдисциплинарнойиматериальной, гражданско-правовой, 

административнойиуголовнойответственностивслучаях, 

установленныхзаконодательствомРоссийской Федерации. 

7.2. Моральныйвред, причиненныйсоискателямнавакантныедолжности, 

работникам, втомчислебывшим, иихродственникамвследствиенарушенияихправ, 

нарушенияправилобработкиперсональныхданных, 

атакженесоблюдениятребованийкзащитеперсональныхданных, 

подлежитвозмещениювпорядкеинаусловиях, 

предусмотренныхзаконодательствомРоссийской Федерации. 

Возмещениеморальноговредаосуществляетсянезависимоотвозмещенияимущественноговр

еда. 
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