


1.4.3. 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; 

1.4.4. Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных 

данных с помощью средств вычислительной техники; 

1.4.5. Распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц; 

1.4.6. Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

1.4.7. Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных); 

1.4.8. 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; 

1.4.9. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

1.4.10. Информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в 

базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 

технологий и технических средств. 

1.5. Основные права и обязанности Оператора.  

1.5.1.   Оператор вправе: 

- отстаивать свои интересы в судебных органах; 

- предоставлять персональные данные субъектов третьим лицам, если это предусмотрено 

действующим законодательством Российской Федерации (правоохранительные, 

налоговые органы и др.); 

- отказывать в предоставлении персональных данных в случаях предусмотренных 

законодательством Российской Федерации; 

- использовать персональные данные субъекта без его согласия, в случаях 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

 

 

1.5.2.  Обязанности Оператора: 



- принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения 

обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и 

принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами.  

- соблюдать конфиденциальность персональных данных, а именно не распространять 

персональные данные и не передавать их третьим лицам без согласия субъекта 

персональных данных или его законного представителя, если иное не предусмотрено 

законодательством. 

- обеспечить субъектам персональных данных, их законным представителям возможность 

ознакомления с документами и материалами, содержащими их персональные данные, 

если иное не предусмотрено законодательством. 

- разъяснять субъектам персональных данных, их законным представителям юридические 

последствия отказа предоставить персональные данные. 

- блокировать или удалять неправомерно обрабатываемые, неточные персональные 

данные либо обеспечить их блокирование или удаление. 

- прекратить обработку и уничтожить персональные данные либо обеспечить 

прекращение обработки и уничтожение персональных данных при достижении цели их 

обработки. 

- прекратить обработку персональных данных или обеспечить прекращение обработки 

персональных данных в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на 

обработку его персональных данных. 

1.6. Основные права субъекта персональных данных. 

1.6.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся 

обработки его персональных данных. 

1.6.2. Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора 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. 

1.6.3. Если субъект персональных данных считает, что Оператор осуществляет обработку 

его персональных данных с нарушением требований настоящего Федерального закона или 

иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе 

обжаловать действия или бездействие Оператора в уполномоченный орган по защите прав 

субъектов персональных данных или в судебном порядке. 

1.6.4. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных 

интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в 

судебном порядке. 

  

1.7. Субъекты персональных данных обязаны: 

1.7.1. В случаях, предусмотренных законодательством, предоставлять МОАУ СОШ №1 

г.Орска достоверные персональные данные. 



1.7.2. При изменении персональных данных, обнаружении ошибок или неточностей в них 

незамедлительно сообщать об этом МОАУ СОШ №1 г.Орска. 

2. Цели обработки персональных данных 

       Обработка персональных данных осуществляется в следующих целях: 

- осуществление видов деятельности в соответствии с Уставом МОАУ СОШ №1 г. 

Орска": образовательные услуги по реализации образовательных программ по видам 

образования, по уровням образования (начальное общее образование, основное общее 

образование , среднее общее образование), по дополнительному образованию взрослых и 

детей ; 

- организации кадрового учета, обеспечения соблюдения законов Российской Федерации и 

иных нормативно-правовых актов, заключения и исполнения обязательств по трудовым и 

гражданско-правовым договорам; ведения кадрового делопроизводства, содействия 

работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, пользования 

различного вида льготами, исполнения требований налогового законодательства 

Российской Федерации в связи с исчислением и уплатой налога на доходы физических 

лиц, а также единого социального налога, пенсионного законодательства Российской 

Федерации при формировании и представлении персонифицированных данных о каждом 

получателе доходов, учитываемых при начислении страховых взносов на обязательное 

пенсионное страхование и обеспечение, заполнения первичной статистической 

документации, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Налоговым 

кодексом Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации; 

- заключения, исполнения и прекращения гражданско-правовых договоров с 

физическими, юридическим лицами, индивидуальными предпринимателями и иными 

лицами, в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской 

Федерации; 

- обеспечение безопасности. 

 3.     Правовые основания обработки персональных данных 

Конституция Российской Федерации ст. ст. 23, 24; Налоговый кодекс Российской 

Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 27.07.2006 № 

152-ФЗ "О персональных данных"; Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации"; Федеральный закон 

от 29.12.2010 № 436-ФЗ "О защите детей от информации причиняющей вред их здоровью 

и развитию"; Федеральный закон от 25.07.2002 № 114-ФЗ "О противодействии 

экстремистской деятельности"; Федеральный закон от 06.03.2006 № 35-ФЗ "О 

противодействии терроризму"; постановление Правительства Российской Федерации от 

01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их 

обработке в информационных системах персональных данных»; постановление 

Правительства Российской Федерации от 06.07.2008 № 512 «Об утверждении требований 

к материальным носителям биометрических персональных данных и технологиям 

хранения таких данных вне информационных систем персональных данных»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об 

утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации»; Устав МОАУ СОШ №1 г. 

Орска и др. 



 4.       Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории 

субъектов персональных данных. 

 4.1. Категории персональных данных:  фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц 

рождения; дата рождения; место рождения; адрес; семейное положение; социальное 

положение; имущественное положение; образование; профессия; доходы; состояние 

здоровья; фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) 

отчества, в случае их изменения); информация о гражданстве (в том числе предыдущие 

гражданства, иные гражданства); вид, серия, номер документа, удостоверяющего 

личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи; адрес места жительства 

(адрес регистрации, фактического проживания); номер контактного телефона или 

сведения о других способах связи; номер факса; реквизиты страхового свидетельства 

государственного пенсионного страхования; идентификационный номер 

налогоплательщика; реквизиты страхового медицинского полиса обязательного 

медицинского страхования; реквизиты свидетельства государственной регистрации актов 

гражданского состояния; состав семьи и сведения о близких родственниках (в том числе 

бывших); сведения о трудовой деятельности; сведения о воинском учете и реквизиты 

документов воинского учета: сведения об образовании, в том числе о послевузовском 

профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного 

учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, 

специальность по документу об образовании); сведения об ученой степени; информация о 

владении иностранными языками, степень владения; медицинское заключение по 

установленной форме об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего 

поступлению на работу; фотография; информация, содержащаяся в служебном контракте, 

дополнительных соглашениях к служебному контракту; сведения о пребывании за 

границей; информация о наличии или отсутствии судимости; государственные награды, 

иные награды и знаки отличия; сведения о профессиональной переподготовке и (или) 

повышении квалификации; информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных 

отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания; сведения о доходах, об 

имуществе и обязательствах имущественного характера; номер расчетного счета; номер 

банковской карты; данные, содержащиеся в выписке из домовой книги, копиях 

финансового лицевого счета, свидетельства о браке, свидетельства о рождении ребенка 

(детей), трудовой книжки, адрес электронной почты; реквизиты трудовой книжки;  

 
4.2. Биометрические и специальные категории персональных данных, касающихся 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 

философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни МОАУ СОШ №1 г. Орска 

не собирает и не обрабатывает.             

 

4.3. Категории субъектов:  сотрудники МОАУ СОШ №1 г. Орска, лица, состоящие с 

ними в родстве (свойстве); соискатели, кандидаты на работу, обучающиеся, законные 

представители обучающихся в лице родителей и лиц, их замещающих; физические лица, 

данные которых становятся известными при формировании и ведении реестра операторов 

персональных данных; представившие заявку для участия в торгах на поставку товаров, 

выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд МОАУ СОШ №1 г. Орска.  

4.4. Получение персональных данных: все персональные данные МОАУ СОШ №1 г. 

Орска получает от субъекта персональных данных, а в случаях, когда субъект 

персональных данных несовершеннолетний - от его родителей (законных 

представителей). МОАУ СОШ №1 г. Орска сообщает субъекту персональных данных 

цели, предполагаемые источники и способы получения персональных данных, перечень 

действий с персональными данными, срок, в течение которого действует согласие на 

получение персональных данных, порядок его отзыва, а также последствия отказа 

субъекта персональных данных дать согласие на получение персональных данных 



5.  Порядок и условия обработки персональных данных 

5.1. Перечень действий: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 

персональных данных. 

МОАУ СОШ №1 г. Орска обрабатывает персональные данные в следующих случаях: 

– субъект персональных данных дал согласие на обработку своих персональных данных, 

которое включает в себя: 

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 

документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа 

и выдавшем его органе; 

2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного 

документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, 

подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от 

представителя субъекта персональных данных); 

3) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, получающего согласие 

субъекта персональных данных; 

4) цель обработки персональных данных; 

5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных; 

6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена такому 

лицу; 

7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, 

общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных; 

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также 

способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом; 

9) подпись субъекта персональных данных. 

– обработка персональных данных необходима для выполнения МОАУ СОШ №1 г. Орска 

возложенных на него законодательством функций, полномочий и обязанностей. 

МОАУ СОШ №1 г. Орска  обрабатывает персональные данные: 

–без использования средств автоматизации; 

–с использованием средств автоматизации. 

МОАУ СОШ №1 г. Орска обрабатывает персональные данные в сроки: 

–необходимые для достижения целей обработки персональных данных; 

–определенные законодательством для обработки отдельных видов персональных данных; 

–указанные в согласии субъекта персональных данных. 

 

Лица, ответственные за обработку персональных данных в МОАУ СОШ №1 г. Орска 

прекращают их обрабатывать в следующих случаях: 

–достигнуты цели обработки персональных данных; 

–истек срок действия согласия на обработку персональных данных; 

–отозвано согласие на обработку персональных данных; 

–обработка персональных данных неправомерна. 

Передача персональных данных: 

- МОАУ СОШ №1 г. Орска  обеспечивает конфиденциальность персональных данных. 

- Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных. МОАУ СОШ №1 г. Орска 



обеспечивает субъекту персональных данных возможность определить перечень 

персональных данных по каждой категории персональных данных, указанной в согласии 

на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения. 

- В случае раскрытия персональных данных неопределенному кругу лиц самим субъектом 

персональных данных без предоставления МОАУ СОШ №1 г. Орска согласия, 

обязанность предоставить доказательства законности последующего распространения или 

иной обработки таких персональных данных лежит на каждом лице, осуществившем их 

распространение или иную обработку. 

- В случае, если персональные данные оказались раскрытыми неопределенному кругу лиц 

вследствие правонарушения, преступления или обстоятельств непреодолимой силы, 

обязанность предоставить доказательства законности последующего распространения или 

иной обработки таких персональных данных лежит на каждом лице, осуществившем их 

распространение или иную обработку. 

- Молчание или бездействие субъекта персональных данных ни при каких 

обстоятельствах не считается согласием на обработку персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения. 

- В согласии на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения, субъект персональных данных вправе установить запреты 

на передачу (кроме предоставления доступа)этих персональных данных МОАУ СОШ №1 

г. Орска неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или условия 

обработки (кроме получения доступа) этих персональных данных неограниченным кругом 

лиц. 

 - Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения, должна быть 

прекращена в любое время по требованию субъекта персональных данных. Данное 

требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную 

информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) субъекта 

персональных данных, а также перечень персональных данных, обработка которых 

подлежит прекращению.  

- 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, в случае несоблюдения положений 

настоящей Политики или обратиться с таким требованием в суд. Данное лицо обязано 

прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) персональных данных в 

течение трех рабочих дней с момента получения требования субъекта персональных 

данных или в срок, указанный во вступившем в законную силу решении суда, а если такой 

срок в решении суда не указан, то в течение трех рабочих дней с момента вступления 

решения суда в законную силу. 

- МОАУ СОШ №1 г. Орска принимает необходимые правовые, организационные и 

технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного 

доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, 

распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных 

данных, в том числе: 

–издает локальные нормативные акты, регламентирующие обработку персональных 

данных; 



–назначает ответственного за организацию обработки персональных данных; 

–определяет список лиц, допущенных к обработке персональных данных; 

–знакомит работников, осуществляющих обработку персональных данных, с 

положениями законодательства о персональных данных, в том числе с требованиями к 

защите персональных данных. 

5.2. Обработка персональных данных: смешанная; с передачей по внутренней сети 

юридического лица; с передачей по сети Интернет. 

5.3. Трансграничная передача не осуществляется. 

5.4. Оператор и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не 

раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия 

субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом 

Российской Федерации. 

5.5. МОАУ СОШ №1 г. Орска в соответствии с законодательством Российской Федерации 

осуществляет обработку персональных данных в рамках межведомственного 

электронного информационного взаимодействия в электронном виде с органами власти с 

применением единой системы межведомственного электронного взаимодействия.  

5.6. Хранение персональных данных: 

МОАУ СОШ №1 г. Орска хранит персональные данные в течение срока, необходимого 

для достижения целей их обработки, а документы, содержащие персональные данные, – в 

течение срока хранения документов, предусмотренного номенклатурой дел, с учетом 

архивных сроков хранения. Персональные данные, зафиксированные на бумажных 

носителях, хранятся в запираемых шкафах либо в запираемых помещениях, доступ к 

которым ограничен.Персональные данные, обрабатываемые с использованием средств 

автоматизации, хранятся в порядке и на условиях, которые определяет политика 

безопасности данных средств автоматизации. При автоматизированной обработке 

персональных данных не допускается хранение и размещение документов, содержащих 

персональные данные, в открытых электронных каталогах (файлообменниках) 

информационных систем. 

Сроки обработки и хранения персональных данных определяются в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. С учетом положений законодательства 

Российской Федерации устанавливаются следующие сроки обработки и хранения 

персональных данных: 

-  Персональные данные, содержащиеся в приказах по личному составу сотрудников 

МОАУ СОШ №1 г. Орска (о приеме, о переводе, об увольнении, об установлении 

надбавок), подлежат хранению в течение 75 лет. 

-  Персональные данные, содержащиеся в личных делах, а также личных карточках 

сотрудников хранятся в течение 75 лет. 

-  Персональные данные, содержащиеся в приказах о поощрениях, материальной помощи 

сотрудников хранятся в течение 75 лет. 



-  Персональные данные, содержащиеся в приказах о предоставлении отпусков, о 

командировках, о дисциплинарных взысканиях сотрудников, подлежат хранению в 

течение пяти лет с последующим уничтожением. 

- Персональные данные граждан, обратившихся в МОАУ СОШ №1 г. Орска лично, а 

также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или 

обращения в форме электронного документа, хранятся в течение пяти лет.  

5.7. Контроль за хранением и использованием материальных носителей персональных 

данных, не допускающий несанкционированное использование, уточнение, 

распространение и уничтожение персональных данных, находящихся на этих носителях, 

осуществляют заместители руководителя (директора) МОАУ СОШ №1 г. Орска. 

5.8. Срок хранения персональных данных, внесенных в информационные системы 

персональных данных МОАУ СОШ №1 г. Орска, должен соответствовать сроку хранения 

бумажных оригиналов. 

 6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, 

ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным.  

6.1. В случае подтверждения факта неточности персональных данных или 

неправомерности их обработки, персональные данные подлежат их актуализации 

Оператором, а обработка должна быть прекращена, соответственно . 

6.2. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае отзыва 

субъектом персональных данных согласия на их обработку персональные данные 

подлежат уничтожению, если: 

- иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 

поручителем по которому является субъект персональных данных; 

- оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных данных 

на основаниях, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" или 

иными федеральными законами; 

- иное не предусмотрено иным соглашением между Оператором и субъектом 

персональных данных. 

6.3. Оператор обязан сообщить субъекту персональных данных или его представителю 

информацию об осуществляемой им обработке персональных данных такого субъекта по 

запросу последнего. 

6.4. В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор на 

основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его 

представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных 

данных, или иных необходимых документов обязан уточнить персональные данные либо 

обеспечить их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим 

лицом, действующим по поручению оператора) в течение семи рабочих дней со дня 

представления таких сведений и снять блокирование персональных данных. 



6.5. Ответственными лицами за документооборот и архивирование, осуществляется  

систематический контроль и выделение документов, содержащих персональные данные, с 

истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению. 

6.6. Решение об уничтожении документов (носителей) с персональными данными 

принимает комиссия, состав которой утверждается приказом руководителя МОАУ СОШ 

№1 г. Орска. Документы (носители), содержащие персональные данные, уничтожаются по 

акту о выделении документов к уничтожению. Факт уничтожения персональных данных 

подтверждается актом об уничтожении документов (носителей), подписанным членами 

комиссии. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные данные, 

производится путем дробления (измельчения). Для уничтожения бумажных документов 

может быть использован шредер. Персональные данные на электронных носителях 

уничтожаются путем стирания или форматирования носителя.  

 7. Ответственность за нарушения требований Федерального закона 

«О персональных данных» 

 7.1. Лица, виновные в нарушении требований Федерального закона «О персональных 

данных», несут предусмотренную законодательством Российской Федерации 

ответственность. 

7.2. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие 

нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, установленных 

Федеральным законом «О персональных данных», а также требований к защите 

персональных данных, установленных в соответствии с Федеральным законом «О 

персональных данных», подлежит возмещению в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от 

возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных данных 

убытков. 

 8. Заключительные положения 

 8.1. Настоящая Политика является внутренним документом Оператора, является 

общедоступной и подлежит размещению на официальном сайте Оператора; 

 8.2. Политика подлежит изменению, дополнению в случае появления новых 

законодательных актов Российской Федерации и специальных нормативных документов 

по обработке и защите персональных данных. 

 8.3. Контроль исполнения требований настоящей Политики осуществляется 

ответственным за организацию обработки персональных данных Оператора. 

  

 

 

 

 


