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1. Общие IIоложеIIия

1.1. Положение о работе с персональными данными работников ГБОУ I]AO СШ Nb l
ИМеНи П.М. СпирихинаD (далее * Ilоложение) разработано в соответствии с Копституцией
РФ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 27,07.2О06 }lb 152-ФЗ,
ФеДеРаЛЬныМ Законом от 30.|2.2020 NЬ 5l9-ФЗ и инLIми пормагивIlо-праI]овыми актами,
действуlощими на терри,гории России.
|.2. Настоящее Полох<ение определяет порядок сбора, учета, обработки,
накопления, использования, распространения и хранения персонzlлыlых
данныХ работников и гарантии конфиденциаJIьности сведений о работнике,
предоставленнLIх работодателIо.

1.3. Ifель настоящего Положения - защита персональных даннLIх работников ГБоу I-Iдо
СШ ЛЬ 1 ИМеНи П.М. Спирихина) от несаIIкционированного доступа и разглашения.
Персона_пьные данные работников яI}ляIотся конфиленIlиа.пьной, строго охраняемой
информацией.

1.4. В цеJIях настоящеГоГIоrtоясепия поД персонilлЬными ла}Iными поIIимается.lllобая
информация, прямо или косвенно относящаяся к субъекту персональных даIIных.

1.5. В состаВ персональных дапнЬгх, которые работник сообщает работодагелIо, входят:

. фамилия, имя) отчество;

. поЛ;
о !ОТОРОЖДеНИЯ]'
. МесТо рох(Дения;
о Возрастi
. гражданство;



. СВеДеНИя об образовапии, квалификации, гlрофессионатrылой подготоI]ке,
повышении квалификации;

. адрес регистрации по месту жительства;

. адрес места проживания;
о П&СПОРтНЫеДаННЫе;

. сведения о воинском учете;

. страховой номер индивидуального лицевого счета;

. сведения о трудовой деятельности;

. биометрические персонirльные ланные;

. сведеЕия о семейl{ом поJIожении;

. сПеци€LIIьпые персоIIаJIьпые лаIIные: сведения о судимос,ги, свs.цспия о состояIlии
здоровья.

1.6. Щокументами, которые содержат персональные данные работников, являIотся:

комплектLI /IoKyMeIITo]}, сопрово}кlIаIошIиХ проIIесС оформлеlлия ,гр}J{оl]ых

отношений при приеме на работу, переводе, увольнеIIии;
комплектLI материаJIов по проведениIо собеседований с кандидатом на
должносl,ь;
подлинники и копии прикiвов (распоряжений) по кадрам;
личные дела, личIIые карточки (формы Т-2), Tpy/IoBLIe кIlижки, све/Iения о
трудовой деятеJILIIости рабо,гtIикоl};

дела, содержащие материаJIы аl"гестаций работIrиков;
дела, содержащие материаJIы внутренних расследований;
справочно-информациоtлный банк даIrных по персогrа-пу (журналы);
КОПИИ оТчетов, IIаправляемLIх ]} государс,гвеIII{ые коII,[ролируIощие оргаIIы.

1.7. Настоящее По;rожение и изменения к нему утверждаIотся директором гБоу ндо
сш J\Ъ 1 имени П.М. Спирихина) и вводятся прикiвом. Положение и изменения к пему
должно быть размещено на официаJIьном сайте гБоУ LIдо сш ]ф l имени П,М.
Спирихина>. Все работI,tики l{олжны бытl, ознакомлеIIы поl{ по/{lIись с /Iанным
Положением и изменеIIиями к нему.

1.8. Настоящее Положение вступает в силу с 01.09.2022 rода.

2. ПОЛУчеIIие и обработка IIерсоIIалыIых дапIIых рабоr,lIиков

2.|. Персопа_пт,tIl,tе данIILIе рабоrrлика работолате"тlь IIоJIучае,г IIепосредс.гвеIlно о.г

работника. Работодатель вправе получать персопальные ланные работника от третьих лиц
только при IIаJIичии письмепного согласия работника или в иных случаях, прямо
предусмотренных в законода.гельстве.

2.2. Работода,геJIь доJI}кен сообшlитr, работlлику о IIелях, пре.[цIоJIагаемых источниках и
способах поJIучепия персонiшЬных даI{пых, атакже о характере подлежащих получеIIиIо
персон€шьных данных и последствиях отказа работtrика дать IIисьменное согласие на их
получение.

2.З. РабОТОДаТе.ПТ, Не ВПРаве rребоватт, от работлIика представления IIеpcoHzLцIrIII>Ix

данных, которые не характеризуIот работrIика как с,горопу l,ру/{овых отrIошепий.
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2,4. РабоТIIик предСтавляеТ работодателю достоверные сведения о себе. Работодате.ltь
проверяеТ достоверностЬ сведlеIIий, сверяя даIlIIые, предс,гаI]ЛеIIIIые работrIиком, с
имеIощимися у работttика докумеIrтами.

2.5. Чтобы обрабатывать персопzlJIьные данные сотрудников, работодатеJIь получае.г от
каждого сотрудника согласие па обработку его персональных данных. Такое согласие
работодатель получает, есJIи закоI{ не предоставJIяет работодатсJIIо права обрабатываrт,
персональные данные без согJIасия сотрулIIиков.

2.6. Согласие на обработку персоIIаJIьных данпьж может быть отозва}Iо работllиком. В
случае отзыва работником согласия на обработку персональFILж данных работодатеJIL
вправе продолжить обработку персоналы{ых даFIных без согласия работпика при наличии
оснований, укzLзанных в llyIIK,Iax2*|1 части 1 с,гатьи б, час,ги 2 с,rа,п,и 10 и части 2 с.lurт,и
1 1 Федерального закона от 27 .0] .2006 J\Ъ l52-ФЗ.

3. ХраllеIIие rIерсоIIаJIыIых lIаIIIIых рабоr,llиков

3.1. гБ()У [IAo CIII NЪ 1 имсIIи ГI.М. СttирихиIlа> обссttс.lиваеl,заIци,l,уIIсрсоIIIIJILIIых
даIIIIых рабо,гIlикоl] оl, IIcIIраI]омерIIого исlIоJILзоl}а7Iия иIIи у,[ра.I.ы.

З.2. JIичrr1,Iе /{сJIа и JIичIILIс карточки храIIятся ll бумажllом ]]иl(с I] llallкax. JIичIIr,rе lIcJIa и
JIичIIые карточки пахо/Iя,гся в оlдеJIе ка/{ров I] сIIеIIиIUII)IIо о,гI]с/{сIIIIом tllKa(ly,
обссIrсчиваIоп{ем защиту о r, IIесаIIкIIиоIIиро]]анIlого /{ос,гуIIа.

3,З. 11cpcoIIEUILIILIc лаIIIILIс рабо,гтtиков моl,у,г,l,акжс храIIи,гься l} эJIск,lpоIIIIом I]и/Iс в
лока-ltт,ной комtlт,tо,Lерной ссти. f{ocTyrr к эJIек,l,роIlIIым базам /(аIIIlых, со/{сржаIIIим
персоIIаJILIIые /{анные рабо,гrtикоlз, обеспсчивас,гся /{]]ухстуIIеttчатой сис,гсмой rlapo.1tcй: Ita
ypoBlre .llокальllой коМIII)Iо'герIIой сс,ги и IIа ypoBITc баз /{аIIIIых. 11ароли ус,[аIIаI]JIиI}аIо,гоя
/{иректором ГIjоУ IiAO CIIi N9 1 имсltи l1.M. СrrирихиIIа) и сообttlаIol,ся иIII{ивиI(уаJIыIо

работIIикам, имсIоIIIим /Ioc,l,yll к lIcpcoIIzuII)IILIM I{aIIIILIM рабо,t.Itикtllз.

3.4. ИзменеIIие IIаролсй uроизвоllится дирсктором t'БОУ I,IAO CIII J\Ъ 1 имеlrи lI.M.
Спирихипа)) не реже ol{IIoI.o раза в lц}а мссяца.

3.5. /]ocTyll к lIcpcoIIaJII)III)IM /{aIIIILIM работItика имсIо1, itирск.l.ор 1,Ijoy IIАо CIII }{ь 1

имеIIи [I.M. СпирихиIIа), сго :]амсс,I,и,I,сJIи llo учебtIо-мс,r,о/Iичсской рабо,l.с, замеоти,гсJIь
директора по учебно-восllита,I,елr,tlой работс, а также IIепосреIIстIзеIIIILIй руково/Iи.1.сJIL
работника. СпецИ€LIIисТ о,г/{сJIа ка/{ров - К ,геМ даIIIIым, ко,IорLlе IIеобхо/{им1,I )\JIя
выполнеIIия коI{кретНых фуIrкrlий, llоступ сlIсциаIисr,оI} другиХ o,l,/{eJIoI] к lIcpcolIIIJII,III>IM

i{апIIыМ осуIцсс,гI}JIяс,гся IIа осIIо]]аIIии IIисLмсIIIIоI,о разрсrIIсIIия /{ирск,l,ора l'IjOY LIAO
CIII NЪ 1 имеIrи II.М. Сrlирихина).

З.6, КоttИроватЬ и /(сJIа,гL ВыlIискИ из lIepcoIIaJII)IIыX /(аIIIIых рабо.lrtика разреIIIас,I.ся
исклIочи,l,ельпо в с.ltуя<сбных IIеJIях с письмеIIIIого разрепIения /(ирск1ора 1,IjOy IIло CIII
J\Гs 1 имени l1.M. СпирихиrIа).

4. Исlrоllьзоl]аIIис IIерсоIIаJIыIых даIIIIых р:rбо,r,rrиков

4.1. IIерсоIIсUILIIыс даIIные работltика испоJILзуIоIся i{ля l1е.lrей, сI]язаIII{LIх с I]I>IIIoJIIIсIIисM

работltикОм Iру/{овых фуlIкllий. Рабо,го:tа,l,сJIL 2рlя э,гой IIсJIи запраIIIиI]ас.г у рабо.trtика:



. обIцие IIcpcoIla.]lI)IILIc /(aIIIILIс: фами.ltиIо, имя, оl,чсс,гI}о, /(а'tУ, мссяII и 1.o/l

рожl{ения, место рождеIIия, а/{рес, свеIIеIIия о ссмейIIом IIоJIо)I{сIIии; сI]с/(еIIия об
образовании, профессии;

, СПСЦИаЛьIILIе категории IIерсоIIаJILIIых /(aIIIILIX: свсдеIIия о состояIIии злороl]ья,
с]}сl{сIIия о су/Iимосl.и;

. биоме,грические llepcoIIrllIыILIс iIaIIIILIе: фо,l,о I] эJtскl,роIIIIом I}и/tс.

4.2, Персоtlальные даIIIIые, предстаI]JIеIIные работIIиком, обрабаrтлваIоl,оя
аI}томатиЗированнLIМ И без исIIоJILзоI]ания cpe/Ic,l,B аl}томаl,изаIIии способами.
Работо.l1атслr, IIс IIриIIимас,r,, IIс сIIимас,t, и IIс храIIи,г коlIии JIичIILIх ,)(oKyMeII,1.oB

рабо,tтIикоtl. f{oKyMcII,I,LI, которыс работIIик lIрсl(т,яl]JIяе,г работо2цатсJIIо /Ulя храIIсIIия ]]

оригиIIаJIС (сtlравки, ме/{иI{иIIскис закJIIочецияи т. Д.), храIIя,l,ся I] JIичIIом 21елс рабо,гIIика ]]
,гечеIIие 50 лет после рас,IоржеIlия с работIIиком трудового /Iol.oBopa.

4.з. lIoc:tc исl,ечеI{иЯ срока IIорма,l,ивIIоl,о храIIоIIия /(oKyMeII,1,ol], Kol,opllc co/Icpx(al,
llcpcoIIaJILIILIс /{аIIIIыс работttика, /{oKyMeIIl,LI lIolIJIeжa,l' уIIич,l,ожсIIиIо. /hrя э,гоI,о

работода,гсJIL создаст экспер,гIIуIо комиссиIо и IIроl]олиI эксllср,l,изу цеIIIIости l(oкyмcIIr-ol],
В ходе проведеIIия эксlIсрIизы комиссия отбирае,I лсJIа с ис,I,екIIIими сроками хрансIIия и
tIо итогам отбора состаI]jIяе,l, ак1 о выiIеJIеIiии к уIIич,гожсIIиIо /(еJI, IIе IIоi.(JIежаIIIих
храIIеIIиIо. lloc.llc чегО /{окумсII1,ы уIIич,гожаIо,l,ся l] IIIpc/(cpc. IIcpcotta:tbtt1,1c /{аIIIIыс
работlIикоl] в эJIектроIIIIом ви/{с с,l,ираIо,гся с иlrформаrlиоIIIILIх tIосиL,с;tсй, ;tибо физичсски
уI{ичтожаIотся сами IIоситеJIи, IIа которых храIIится иllформаIlия.

4,4. При llриня,l,ии репtеtrий, заграгиваIошIих иIIтересы работltика, рабо,го7цаТеJIII II0 имсс,г
права осIIоI}LIватLся IIа IIсpсoIIaJILIILIX lIaIIIILlx рабоr,lIика, IIоJтучсIIIILIх искJIIочи,I,сJILIIо I]

резуJILга,гс их аI],гомаl,изироlзаItltой обрабо,гки иJIи эJIек,l,роIIIIого lIоо.t,уlIJIсIIия.
РаботодатсJIь также IIс Bllpal]c IIриIIимаlгь реIIIеIIия, за,l,раl,иваIоIIlис иIIтсрссI)I рабо,гIIика,
осно]]ываяоь на даIlI{ых, дошускаIоIцих двоякос тоJIко]]аIIие. IJ сJIучае еоJIи IIа осIIо]}аIIии
персоIIаJIыIых лаIiIILIх работIIика IIевозможпо дос,говерIIо устаIIоl]ить какой-.llибо фак,t.,
работодаТеJIL прсl(лаr,аст рабо,гIIику lIpc/IcTaBи,I,L писLмсItIII)Iс разт,ясIIсIIия.

5. Псрс7lача и расlIрос,l,раIIеIIис IIepc0IIaJIbIILIx i{illlIIых р:tбо,t,lIиков

5.1. ГIри llереi{аче рабо,r,одатсJIем персоIIаJIьIIых /IaI{Ilыx работltикI{оJI}ксII да,гь IIа э,l,о
согласие l] писI)МеIlrlой и;rи эJIек,I,ропIIой форме. Если со,tрУдIIик оформи-lr согJIасие IIа
псреl]ачу IIcpcoIIaJILIILIX /(аIIIILlх ll э.llек,гроltIlой формс, ,го оII lIоl(lIисLII]ас.г соl)Iасис
усиrlенной эJIек,rроIIIIой l1ифроlзой ltсl7цttисыо.

5.2. Работо.цате.llr, BIIpaI]c псрс/]агь иlrформациlо, ко,lорая отIIоси,t,сяк ilepcoIIzUIыILIM
/Iапным работrlика, без eгo согJIасия, есJIи такие свслеIIия IIу}кIIо IIepcl{aTL llo заIIросу
государст]]еIII{ых opl-alIol], в lIоряlIке, yc,[alIOIUIcIIIIoM зaкoIlo/(a.l.eJILc.1.1]oM.

5.з. РаботодатсJIL IIс BlIpal]c lIрсi{оо,l,аl}JIя,1,I) lIcpcoIIZUILIILIc /IaIIIILIc рабо.гIlика .r.рс.гьсй

c,I,opoIIe без lIисьмеIlIIого соl,JIасия работпика, за искJIIочеIIием сJIучас]}, когда э.l,о
IIеобхолимо в цсляХ прсдуIIреж/{сIIия угрозы жизIIи и здоровLlо работIIика, а .Lакжс 

I]

случаях, yc,[alloI]JIeIlrILIX закоIIо/{агеJIьс.гI]ом.



5.4. В слУЧае если лицо, обратившееся с зчшросом, не уполномочено федеральным
законом на получение информации, относящейся к персонаJIьным данным работника,
работода,ге:tь обязаIt о,l,каза,l,Ь JIиIIУ I} вы/{ачс иlrформаIlии. JIиlry, обра,гивtпсмуся с
запросом, выдается уведомление об отказе ]] I]ыдаче информации, копия уведомления
подшивается в личное дело работtrика.

5.5. Персональные данные работника могут быть переданы представителям работr-rиков в
порядке, ус,гаIIовлеIIIIом Трудовым колексом, в том объеме, в каком э,го llеобходимо /IJIя
выполнения указанными прсдс.tавиl.еJIями их фуrrкций.

5.6. Работодатель EIe вправе распространять персональные данные работников ,tретLим

лицам без согласия работника на передачу таких данньtх.

5.7. Согласие на обработкУ персонilлыIыХ l(aIIIILIx' рsrзрошеIIIIыХ работлIиком дJIя

распространения, оформляется отдельно от иных согласий субт,екта персональных /Iанных
на обработку его персональньIх данных.

5.8. Работодатель обязаtr обеспечить работнику ]]озможIIость опреl(елить перечепь
персоIIаJIьIiых даIIIIых по кажlцой катеr,ории персонаJIыILIх даIлIILIх, укzваtIIIой в соI.JIасии
на расlIростраI{епие персоIIаJIыIых даIIных,

5.9. В случае если из предоставленного работником согласия ца распространепие
персональньж данньж не следует, что работник согласился с распространением
персоIIаJIы,Iых l(8IlIIIrIX, ]'аКИе персопаILные даIIIILIе обраба"гываIотся работолате.лем без
права распрос,граIiеIIия.

5.10. В случае если из предоставленного работником согласия IIа передачу персональных
данныХ не следует, ч,го работник не установил заrrреты и условия Ita обработку
персональньIх данных или не указал категории и перечень персоItаJIьIlых даIIIIых, для
обработки которых субъск,г персоIIалыILIх данIIых устанавлиI}аст условия и запреты,
работодатель обрабатывает такие персонаJIыIые данные без возможпости передачи
(распространения, предоставления, доступа) неограниче}Iному кругу лиц.

5.11. Согласие работника на распространение персонаJILпыХ дан[IыХ может бытт,
lrредоставлено работодателIо :

непосредственно;
с использованием информационной системы уполI{омоченного органа по заIците
прав субт,ектов персончUIьных данных.

5.12, I} соl,ласии IIа расIIрос,граIIеIIис lIcpcoIIaJILIILIx .r(aIIIILtx рабо,lrIик l]llpal}c усl.аIIоI]иl.ь
запреты IIа переlIачу (кроме пре/(осl,авлеIIия 21остуuа) этих lIcpcoIIzUILIII)IX ,IIaIIIlI)IX

работодателем пеоI,раничеIIIIому кругу JIиц, а также заIIретLI rla обработку иJIи усJIовия
обработки (кроме поJIучения 2цостуrrа) этих персоII€IJтыIых даIIпых неоI.раничеIIIILIм кругом
JIиц. отказ работо2lатеJIrI ]} ус,l,аIIоl]JIсIlии работIIиком /{aIIIILIx заIIре,l.о]] и усllоlзий Itc
/{опускается.

5.13. Рабо,гоl{атеJIь обязаIl в срок не IIоздIIе9,tрех рабочих /цrей с момеIIта IIоJIучсIIия
согJIасиЯ работrtика IIа распроС,IраIIеIIие персоналLных даIIIIых оttубликова.I.L иIIф<lрмаllиIо

a

a



об условиях обрабо,гки и о нiUIичии запрето]] и ус.llовий Ila обрабо],ку IIсоI.раIIичсIIIILIм
KpyI,oM лиII персоII€UILIIых /IаIIIIых рабо,гlrика /{jIя распрос.граIIеIIия.

5. 14. 11ерслача (расrlростраIIсIIис, lIpcl{oc,l,al}JlelIиe, 21ос,гуrl) IIcpooIIaJIbIILI; /IaIIIILIX,
разреIпе}IIIых рабо,t,llикоМ /QIя расlIрос,граIIсIIия, /(оJIжIIа б1,1,t,T, ttpcKpaIIIcIIa в .ltIобое i}peмrl
по егО требоваIrИIо. fJапllос ,гребоваrtие 

lIoJIяtIIo I}кJIIочать в себя фами"llиltl, имя, о,гчссl]]о
(при наличии), KoHTaKTHyIo иII{IормациIо (номер те:lсфоIIа, а/(рсс эJIсктроIIпой почт1,I и.ltи
почтовый адр9с) работIIика) атакже IIерсчсIIь псрсоIIаJILIIых лаIIIILIх, обработка ко.1орых
lIодJIежит прекращеIIиIо.

5.15. Щействие согJIасия рабоr,tIика IIа расIIрос,I,раIIеIIис IIepcoIIaJII)IILIx /{аIIIIых
прекраIIIается с момеIIта IIостуIIления работола,IелIо требоваItия, указаIIIIого в IIуIIк,гс
5. 1 4 пастояIIIего ГIоilожелtия.

5.1б. РаботIIик ]]IrpaBc обра,r,и,l,Lсrl с трсбоваtlиом IIрскраl,и,l,L IIсрс/lачу (расrrрос,[раIIсIIие,
преi{остаI]JIсIlис, дос,гуrr) оI]оиХ IIсрооI{zUILIIыХ /laIIIILIx, раIIос разрсIIIеIIIIых /(JIя

распростраlIения, к :побому JIиI{у, обрабатываIощсму сго IIсрсоIIаILIIые ilaIlIILIc, t] oJIyLIac
Ilесоблюления положеIтий Фе/{сраJIыIого закоI{а o,r 27 ,О] .200б Лs 152-ФЗ и:tи обра.ги,I.Lся с
таким трсбоваrIием в cyl(. Рабоr,о/(а,геJIL или ,гре,гLс :tиllо обязаIIо IIрскра.l.ить lIерс/{ачу
(распростРаIIсIIис, tIpc/{oc,[aI]JIcIIиc, .lцос,гуu) IIсрсоIIIIJILIIых l(aIIIILIх ]] .r,ечсIIие .l.pcx 

рабочих
дпей с момеIIта поJIучсIIия ,грсбоваttия 

рабоr,lIикаили 1] срок, указаIrllый во I]сI.упиI]IIIсм ]]

законIIуIО сиJIу решеIIии суJIа. liс;rи ,гакой срок В решепиИ су/{а IIС укi]лзаII, 
,го 

рабо.l-оilагсJIL
или ,lpeTbe .llицо обязаIIы прекраt'итL передачу rIepcoIIaIыIIrIX I{€IIIIII>ж рабо.гlIика в ,l.ечсIIис

трех рабочих дIIсй с момеIIта I]с,гуII;IсIIия рсшсIIия су/{а в закоIIIIуIо сиJIу.

6. ГараlI,гии коllфи/{еIIIIиаJIыIос,I,и lIсрсоIIаJILIIых /IаIIIIых рабо.1,IIиков

6.1. ИrIформаIIия, о,гIIосяп{аяся к персоIIZUIЫII:Iм I{аIIIIым рабо,гтtика, яltJIяс.I.ся с.llуя<сбтIой
тайной и охраIIяе,l,ся законом.

6.2. РаботrIик вIIраI]е,r,рсбова,t,l, lIOJIIIyIo иrlформаIlиIо о сI]оих lIcpсoIIaJIыILIх ltаlIIIых, об их
обработкс, исIIоJILзоваIлии и храIIсIIии.

6.З. Лица, I]иIIовIILIС в IIарушеIIии IIорм, регуJIируIоп{их получсIIие, обработку и заIIIи,гу
IIерсоI{zuILIIых даIII{LIх работltикоtз, IIесут лисIIиIIJIиIIарIIуIо, а/(миIIисl,рагивIIуIо,
гражl{аrlско-lIраl]овуIо иJIи yl.oJIo]}IIyIO o1.I]c,l.c.I.]}cIIIIocl.b
с законодатсJILс I,i}oM.

I] соо,1,I}с,l,с,1,1]ии
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