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ДЕПАРТАМ ЕНТ О БРА ЗО ВА Н И Я  ГОРОДА МОСКВЫ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

Об изменении наименовании 
Государственного бюджетного 
общеобразовательного учреждения города 
Москвы «Ш кола с углубленным изучением 
иностранных языков № 1412» и утверждении 
устава указанного образовательного 
учреждения

В соответствии с п. 1.1 ст. 14 Федерального закона от 12 января 1996 г. 
№ 7-ФЗ «О некоммерческих организациях», Федеральным законом 
от 29 декабря 2012 г. № 27Э-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»

общеобразовательного учреждения города Москвы «Школа с углубленным 
изучением иностранных языков № 1412» на Государственное бюджетное 
общеобразовательное учреждение города Москвы «Школа № 1412».

общеобразовательного учреждения города Москвы «Школа № 1412».

организации (п. 2) представить устав в орган, осуществляющий 
государственную регистрацию юридических лиц, для государственной 
регистрации в установленном законом порядке.

4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за

Изменить наименование Государственного бюджетного

2. Утвердить устав Государственного бюджетного

3. Руководителю государственной образовательной

собой.

Первый заместитель рук М.Ю. Тихонов

Разослать: Управлению координации и планирования; Правовому управлению: I АУ МЦОП 
экз.; государственной образовательной организации (п.1.) 5 экз.
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Настоящее Положение является локальным нормативным актом Государственного 
бюджетного общеобразовательного учреждения города Москвы «Школа с углубленным изучением 
иностранных языков № 1412» и определяет порядок получения, учета, обработки, накопления и 
хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным данным работников 
ГБОУ Школа № 1412, в том числе защиты от несанкционированного доступа, неправомерного их 
использования или утраты.

I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о защите персональных данных работников ГБОУ Школа № 
1412 применяется при возникновении отношений между ГБОУ Школа № 1412 и лицом, состоящим 
в трудовых отношениях с ГБОУ Школа № 1412, с целью обеспечения защиты прав и свобод 
человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на 
неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями:
Конституции Российской Федерации;
Гражданского Кодекса Российской Федерации;
Трудовой Кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон № 149 -  ФЗ от 27 июля 2006 года (в ред. от 01.09.2015 г.) «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральным законом РФ № 152-ФЗ от 27 июля 2006 года (в ред. от 21.07.2014 г.) «О 

персональных данных»;
Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273 -  ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;
Указом Президента РФ № 188 от 06 марта 1997 г. ( в ред. от 13.07.2015 г.) «Об утверждении 

перечня сведений конфиденциального характера»;
Уставом ГБОУ Школа № 1412.
1.3. Основные понятия, использованные в Положении.
1) персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
2) оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое 

лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие 
обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, 
состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с 
персональными данными;

3) обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность 
действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 
использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 
персональных данных;

4) автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных 
с помощью средств вычислительной техники;

5) распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных неопределенному кругу лиц;

6) предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

7) блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных 
данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных 
данных);
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8) уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 
персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 
персональных данных;

9) обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 
персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

10) информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах 
данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и 
технических средств;

11) трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на 
территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному 
физическому лицу или иностранному юридическому лицу.

1.4. Настоящее Положение непосредственно затрагивает интересы работников ГБОУ 
Школа № 1412.

1.5. Настоящее Положение согласовывается на заседании Профсоюзного комитета (в силу 
п . 3.1. Устава ГБОУ Школа № 1412) и на заседании Управляющего совета, утверждается 
Директором ГБОУ Школа № 14 12.

1.7. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, регламентирующим 
деятельность образовательного учреждения.

1.8. Положение принимается на неопределенный срок.
1.6. Изменения и дополнения к Положению принимаются в составе новой редакции 

Положения по согласованию с Профсоюзным комитетом (в силу п . 3.1. Устава ГБОУ Школа № 
1412) и с Управляющим советом, утверждается Директором ГБОУ Школа № 14 12.

1.9. После принятия новой редакции Положения предыдущая редакция утрачивает силу.

II. Понятие н состав персональных данных.

2.1. Под персональными данными работников понимается информация, необходимая 
работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника, а также 
сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать 
его личность.

2.2. К персональным данным работников, получаемым работодателем и подлежащим 
хранению у работодателя в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и 
настоящим Положением, относятся следующие документы, содержащиеся в личных делах 
работников:

-  анкета;
-  автобиография;
-  образование;
-  сведения о трудовом и общем стаже;
-  сведения о предыдущем месте работы;
-  сведения о составе семьи;
-  паспортные данные;
-  сведения о воинском учете;
-  сведения о заработной плате сотрудника;
-  сведения о социальных льготах;
-  специальность;
-  занимаемая должность;
-  размер заработной платы;
-  наличие судимостей;
-  адрес места жительства;
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-  домашний телефон;
-  содержание трудового договора;
-  содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
-  подлинники и копии приказов по личному составу;
-  личные дела и трудовые книжки сотрудников;
-  основания к приказам по личному составу;
-  дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, 

их аттестации, служебным расследованиям;
-  копии отчетов, направляемые в органы статистики;
-  копии документов об образовании;
-  фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника;
-  заявления, объяснительные и служебные записки работника;
-  рекомендации, характеристики и т.п.

2.3. Документы, содержащие персональные данные работников, создаются путем:
-  копирования оригиналов;
-  внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);
-  получения оригиналов необходимых документов.

2.4. Указанные в п. 2.2. сведения являются конфиденциальными и не подлежат 
разглашению иначе как по основаниям, предусмотренным законодательством РФ.

III. Основные условия проведения обработки персональных данных работников

3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 
представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие 
общие требования:

1) обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в 
целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 
работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения 
личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 
обеспечения сохранности имущества;

2) при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 
работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, 
Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

3) все персональные данные работника 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 также о характере подлежащих получению персональных данных и 
последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;

4) работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о работнике, 
относящиеся в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных 
данных к специальным категориям персональных данных, за исключением случаев, 
предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами;

5) работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о 
его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением 
случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными 
законами;

6) 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;
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7) защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 
утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном 
Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

8) работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами 
работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об 
их правах и обязанностях в этой области;

9) работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны;
10) работодатели, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры 

защиты персональных данных работников.
3.2. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если 

персональные данные были предоставлены работодателю на основании федерального закона или 
если персональные данные являются общедоступными), работодатель до начала обработки таких 
персональных данных обязан предоставить работнику следующую информацию:

наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;
цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
предполагаемые пользователи персональных данных;
установленные законодательством права субъекта персональных данных.
3.3. Обработка указанных персональных данных работников работодателем возможна без 

их согласия в следующих случаях:
персональные данные являются общедоступными;
персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка 

необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни, 
здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника 
невозможно;

по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных 
федеральным законом.

3.4. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами 
работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об 
их правах и обязанностях в этой области.

IV. Хранение и передача персональных данных работников.

4.1. Персональные данные работников ГБОУ Школа № 1412 хранятся на бумажных и 
электронных носителях в специально предназначенном для этого помещении.

4.2. Для организации хранения персональных данных в ГБОУ Школа № 1412 специалисты 
по информационной работе и другие специалисты проводят мероприятия по определению круга 
информационных систем и совокупности обрабатываемых персональных данных, категорированию 
персональных данных и предварительной классификации информационных систем.

4.3. В процессе хранения персональных данных работников необходимо обеспечивать:
требования законодательства, устанавливающие правила хранения конфиденциальных

сведений;
сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним в соответствии с 

законодательством РФ и настоящим Положением;
контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление 

и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.
4.4. Доступ к персональным данным работников разрешается только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только тс 
персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций.

4.5. Внутренний доступ к персональным данным работников в ГБОУ Школа № 1412 
осуществляется в соответствии со списком лиц, уполномоченных на получение и доступ к 
персональным данным, утвержденным приказом Директора ГБОУ Школа № 1412.
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4.6. Иные права и обязанности работников ГБОУ Школа № 1412, в трудовые обязанности 
которых входит обработка персональных данных работников, определяются также Трудовым 
договором и должностными инструкциями.

4.7. Право внутреннего доступа к персональным данным работников ГБОУ Школа № 
1412 имеют:

Директор ГБОУ Школа № 1412;
-  работник, чьи персональные данные подлежат обработке; 

главный бухгалтер;
-  работники бухгалтерии, в пределах своей компетенции;
-  руководитель отдела кадров;
-  работники отдела кадров, в пределах своей компетенции; 

сам работник;
-  работники, уполномоченные в соответствии с приказом Директора ГБОУ Школа № 

1412 на получение и доступ к персональным данным работников.
4.8. Внешний доступ (государственные структуры). Персональные данные работников 

могут предоставляться только по запросу компетентных органов, имеющих соответствующие 
полномочия:

-  федеральная налоговая служба; 
правоохранительные органы;

-  органы статистики;
-  бюро кредитных историй; 

военкоматы;
-  органы социального страхования; 

пенсионные фонды;
подразделения муниципальных органов управления.

4.9. Другие организации (третьи лица).
Сведения о работнике (в том числе уволенном из данных архива) предоставляются третьим 

лицам на основании письменного заявления самого работника.
4.10. Родственники и члены семей.
Персональные данные работника предоставляются родственникам или членам его семьи 

только с письменного разрешения работника.
4.11. В целях обеспечения надлежащего выполнения трудовых обязанностей доступ к 

персональным данным работника может быть предоставлен на основании приказа Директора ГБОУ 
Школа № 1412 иному работнику, должность которого не включена в список лиц, уполномоченных 
на получение и доступ к персональным данным.

4.12. Юридическим и физическим лицам, оказывающим услуги ГБОУ Школа № 1412 на 
основании заключенных гражданско-правовых договоров (либо на иных основаниях), которым 
необходим доступ к персональным данным работников ГБОУ Школа № 1412 в связи с 
выполнением ими обязательств по указанным договорам, соответствующие данные могут 
предоставляться работодателем только на основании официального запроса и после подписания с 
ними соглашения о неразглашении конфиденциальной информации.

В исключительных случаях, исходя из договорных отношений с третьими лицами, 
допускается наличие в договорах пунктов о неразглашении конфиденциальной информации, в том 
числе предусматривающих защиту персональных данных работников.

4.13. Работники, осуществляющие обработку персональных данных, должны быть 
уведомлены в письменной форме о своей обязанности не разглашать персональные данные 
работников, к которым они получили доступ.

4.14. Получателями персональных данных работника вне образовательного учреждения на 
законном основании являются органы пенсионного обеспечения, органы социального страхования, 
определяемые в соответствии с федеральными законами о конкретных видах обязательного
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социального страхования; органы прокуратуры и другие правоохранительные органы; налоговые 
органы; федеральная инспекция труда; профессиональные союзы, а также иные органы и 
организации в соответствии с федеральными законами.

4.15. Работодатель не может 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 других случаях, предусмотренных 
ТК РФ или иными федеральными законами.

4.16. Работодатель обязан передавать персональные данные работника представителям 
работников в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, и ограничивать эту 
информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для 
выполнения указанными представителями их функций.

4.17. Любые лица, обладающие доступом к персональным данным работников ГБОУ 
Школа № 1412, обязаны соблюдать специальный режим их использования и защиты. Лица, 
получившие персональные данные работника на законном основании, обязаны использовать их 
исключительно в целях, которые заявлялись при запросе соответствующей информации, а также не 
разглашать такую информацию (исключения из данного правила определяются только 
федеральными законами).

Лицо, которое получает личное дело другого работника во временное пользование, не 
имеет права делать в нем какие-либо пометки, исправления, вносить новые записи, извлекать 
документы из личного дела или помещать в него новые.

4.18. В целях обеспечения соблюдения режима конфиденциальности персональных данных 
в ГБОУ Школа № 1412 ведутся следующие учетные документы движения персональных данных 
работников:

журнал учета внутреннего доступа к персональным данным работников в ГБОУ Школа №
1412;

журнал учета выдачи персональных данных работников ГБОУ Школа № 1412 
организациям и государственным органам (журнал учета внешнего доступа к персональным 
данным работников);

журнал проверок наличия документов, содержащих персональные данные работников;
журнал учета применяемых работодателем носителей информации.

V. Способы защиты персональных данных работников.

5.1. Защита персональных данных работников представляет собой регламентированный 
технологический, организационный и иной процесс, предупреждающий нарушение доступности, 
целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных работников ГБОУ 
Школа № 1412 и обеспечивающий надежную безопасность информации.

5.2. Защита персональных данных работников от неправомерного их использования или 
утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным 
законом.

5.3. Для обеспечения внутренней защиты персональных данных работников 
работодатель:

регламентирует состав работников, функциональные обязанности которых требуют 
соблюдения режима конфиденциальности;

избирательно и обоснованно распределяет документы и информацию между работниками, 
имеющими доступ к персональным данным;

своевременно обеспечивает работников информацией о требованиях законодательства по 
защите персональных данных;

обеспечивает организацию порядка уничтожения информации;
проводит разъяснительную работу с работниками, имеющими доступ к персональным 

данным, по предупреждению утраты сведений при работе с персональными данными.
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5.4. Защита сведений, хранящихся в электронных базах данных работодателя, от 
несанкционированного доступа, искажения и уничтожения информации, а также от иных 
неправомерных действий, обеспечивается разграничением прав доступа с использованием учетной 
записи и системой паролей.

5.5. Для обеспечения внешней защиты персональных данных работников ГБОУ Школа №
1412:

обеспечивает порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;
организует пропускной режим;
обеспечивает охрану территории, зданий, помещений, транспортных средств.
5.6. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных, 

обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных работников.
5.7. В случае выявления недостоверных персональных данных работника или 

неправомерных действий с ними на период проверки работодатель обязан осуществить 
блокирование персональных данных работника с момента обращения его самого или его законного 
представителя либо получения запроса уполномоченного органа по защите прав субъектов.

5.9. При выявлении неправомерных действий с персональными данными работника 
работодатель обязан устранить допущенные нарушения в течении трех рабочих дней с даты такого 
выявления.

В случае невозможности устранения допущенных нарушений работодатель не позднее чем 
через три рабочих дня с даты выявления неправомерности действий с персональными данными 
работника обязан уничтожить персональные данные работника.

5.10. В случае отзыва работником согласия на обработку своих персональных данных 
работодатель обязан прекратить обработку персональных данных работника и уничтожить их в 
срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не 
предусмотрено соглашением между работником и работодателем.

VI. Права и обязанности.

6.1. Право работника ГБОУ Школа № 1412 на доступ к своим персональным данным:
1) Работник имеет право на получение сведений, указанных в подпункте 7) настоящего 

пункта, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 8) настоящей статьи. Работник 
персональных данных вправе требовать от ГБОУ Школа № 1412 уточнения его персональных 
данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются 
неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми 
для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите 
своих прав.

2) Сведения, указанные в подпункте 7) настоящего пункта, должны быть предоставлены 
работнику персональных данных ГБОУ Школа № 1412 в доступной форме, и в них не должны 
содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за 
исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных 
данных.

3) Сведения, указанные подпункте 7) настоящего пункта, предоставляются работнику 
персональных данных или его представителю работодателем при обращении либо при получении 
запроса работника персональных данных или его представителя. Запрос должен содержать номер 
основного документа, удостоверяющего личность работника или его представителя, сведения о дате 
выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие 
работника в отношениях с работодателем (номер договора, дата заключения договора, условное 
словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие 
факт обработки персональных данных работодателем, подпись работника персональных данных 
или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан 
электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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4) В случае, если сведения, указанные подпункте 7) настоящего пункта, а также 
обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления работнику по его 
запросу, работник вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в 
целях получения сведений, указанных подпункте 7) настоящего пункта, и ознакомления с такими 
персональными данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или 
направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен федеральным 
законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной 
которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является работник.

5) Работник персональных данных вправе обратиться повторно к работодателю или 
направить ему повторный запрос в целях получения сведений, указанных в подпункте 7) 
настоящего пункта, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до 
истечения срока, указанного подпункте 4) настоящего пункта, в случае, если такие сведения и (или) 
обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном 
объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со 
сведениями, указанными подпункте 3) настоящего пункта, должен содержать обоснование 
направления повторного запроса.

6) Работодатель вправе отказать работнику в выполнении повторного запроса, не 
соответствующего условиям, предусмотренным подпункте 4), 5) настоящего пункта. Такой отказ 
должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в 
выполнении повторного запроса лежит на ГБОУ Школа № 1412.

7) Работник имеет право на получение информации, касающейся обработки его 
персональных данных, в том числе содержащей:

-  подтверждение факта обработки персональных данных ГБОУ Школа № 1412;
-  правовые основания и цели обработки персональных данных;
-  цели и применяемые ГБОУ Школа № 1412 способы обработки персональных данных;
-  наименование и место нахождения ГБОУ Школа № 1412, сведения о лицах (за 

исключением работников ГБОУ Школа № 1412), которые имеют доступ к персональным данным 
или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с ГБОУ Школа № 
1412 или на основании федерального закона;

обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту 
персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не 
предусмотрен федеральным законом;

-  сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
порядок осуществления работником прав, предусмотренных Федеральным 

зако но дате л ьство м;
-  информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче

данных;
наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

персональных данных по поручению ГБОУ Школа № 1412, если обработка поручена или будет 
поручена такому лицу;

-  иные сведения, предусмотренные действующим законодательством Российской 
Федерации.

8) Право Работника (субъекта персональных данных) на доступ к его персональным 
данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе если:

обработка персональных данных, включая персональные данные, полученные в 
результате оперативно-разыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, 
осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;

-  обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими 
задержание субъекта персональных данных по подозрению в совершении преступления, либо 
предъявившими субъекту персональных данных обвинение по уголовному делу, либо
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применившими к субъекту персональных данных меру пресечения до предъявления обвинения, за 
исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством Российской 
Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими 
персональными данными;

-  обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством 
о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и 
финансированию терроризма;

доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и 
законные интересы третьих лиц;

обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации о транспортной безопасности, в целях обеспечения 
устойчивого и безопасного функционирования транспортного комплекса, защиты интересов 
личности, общества и государства в сфере транспортного комплекса от актов незаконного 
вмешательства.

8) Работник имеет право:
-  на просмотр персональной информации, имеющейся у работодателя;

на свободный бесплатный и неограниченный доступ к своим персональным данным, в 
том числе право на получение подтверждающих документов в виде справок, копий или в виде 
иного другого официального документа;

-  требовать внести изменения или удалить персональную информацию, полученную 
работодателем в нарушение настоящих правил. Изменения вносятся на основании письменного 
заявления работника.

-  потребовать от работодателя известить всех лиц, ранее получивших по вине 
работодателя неполные или неверные персональные данные о работнике.

обжаловать в судебном порядке любые неправомерные действия или бездействие 
работодателя при обработке и защите персональных данных работника.

6.2. Обязанности работника:
-  Передать работодателю все персональные данные (достоверные), указанные в 

соответствующих документах.
В установленный правилами срок сообщать работодателю об изменении своих 

персональных данных.
6.3. Обязанности ГБОУ Школа № 1412:
1) В целях исполнения требований законодательства РФ при обработке персональных 

данных, все работники должны исполнять установленный порядок работы:
-  работа с персональными данными работников должна не нарушать требований 

законодательства РФ и локальных нормативных актов учреждения, и должна быть непосредственно 
связана с осуществлением ими своих трудовых функций;

-  при сборе и обработке персональных данных работника работодатель должен 
руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

-  персональные данные работников должны быть получены только непосредственно у 
него. Если для обработки его данных или их получения привлекается третьи лица, то работник 
должен дать предварительное письменное согласие на это. Одновременно работник должен быть 
уведомлен о целях сбора информации, источниках ее получения, а также о последствиях отказа от 
предоставления письменного согласия на сбор информации;

персональные данные работника о его политических, религиозных и иных 
убеждениях, частной жизни, а также членстве в общественных и профсоюзных организациях не 
подлежат сбору, если иное не предусмотрено законодательством;

-  защита персональных данных работника должна обеспечиваться полностью за счет 
работодателя.
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ГБОУ Школа № 1412 при приеме на работу, а также при любых изменениях правил 
работы с персональными данными обязано письменно знакомить с ними всех работников ГБОУ 
Школа № 1412.

VII. Сбор, обработка и хранение персональных данных.

7.1. Обработка персональных данных работника - это получение информации из 
различных источников, ее хранение, обработка, а также любое другое использование.

7.2. Персональные данные предоставляются самим работником путем заполнения анкеты 
установленной формы. Работодатель обязан при их получении проверить заявленные данные 
предъявленным подтверждающим документам.

7.3. Анкета содержит вопросы о персональных данных работника.
7.4. Анкета должна быть заполнена работником лично. Все поля анкеты должны быть 

заполнены, а при отсутствии информации в соответствующей поле должен ставиться прочерк. 
Сокращения при заполнении анкеты не допускаются, также как и исправления и зачеркивания. В 
этом случае работник обязан заполнить анкету заново.

7.5. Анкета работника хранится в личном деле у ответственного лица работодателя 
вместе с предоставленными документами.

7.6. Личное дело работника оформляется в день вступления трудового договора в силу.
7.7. Личное дело хранится в папках «дело» установленного образца, на которой 

указываются номер дела и Ф.И.О. работника.
7.8. Личное дело включает две цветные фотографии работника 3 на 4 см.
7.9. Все документы личного дела хранятся строго в хронологическом порядке, с 

проставлением даты их получения, а также нумерации.
7.10. Личное дело после прекращения трудового договора с сотрудником передается в 

архив, и хранится установленные законодательством сроки.

VIII. Передача персональных данных.

8.1. При осуществлении передачи персональных данных работников третьим лицам 
работодатель обязан:

-  не сообщать персональные данные без полученного письменного согласия работника, 
кроме случаев, когда такие обязанности установлены законодательством;

не передавать персональные данные работника для использования в коммерческих
целях;

требовать от третьих лиц соблюдения правил работы с персональными данными, а 
также предоставления письменного подтверждения использования персональных данных в порядке, 
предусмотренных настоящим положением о защите персональных данных;

давать доступ к персональным данным только лицам, имеющим соответствующий 
допуск и использующих их только для выполнения конкретных полномочий;

не истребовать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением 
данных, которые могут повлиять на исполнение работником своих трудовых обязанностей.

IX. Ответственность за разглашение информацией,
свмзанной с персональными данными работника.

9.1. Лица, признанные виновными в нарушении положений настоящего Положения о защите 
персональных данных работником привлекаются к дисциплинарной, административной, 
гражданско-правовой и уголовной ответственности, в порядке предусмотренном действующим 
законодательством РФ и локальными нормативными актами.
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