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ПОЛОЖЕНИЕ
об обработке персопаJIьныхдаЕных работпиков МБОУ СОШ с.Новый Урух

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение об обработке персональньrх данных работников МБОУ
СОШ с.Новый Уру* (да-пее * Положение) разработано в соответствии с Федера_гlьнып,t

законом от 29.12.2012 ЛЬ 273-ФЗ <Об образовании в Российской Федерации>"
Федеральным законом от 27.07.2006 JФ 152-ФЗ <О лерсонаJIьных данных>, иными
федеральными и региона,тьными нормативньIми актами в сфере защиты персонацьных
данных, политикой обрабо,тки персонfu:Iьных данных МБОУ СОШ с.Новый Уру*.

1.2. Положение определяет порядок работы с лерсональными данными в МБОУ СОШ
с.Новый Урух (далее - Школа) соискателей на вакантные должности. работников, в
том числе бывших, их родственников" а также гарантии конфиденIIиаJIьности личной
информаuии, которую соискатели и работники предоставляют Школе.

1.3. L{елью Положения является заIцита персонаJIьных данных соискате-пей. работников
и их родственников от неправомерного или случайного дOступа, уничтожения,
изменения, блокирования_- копирования, распространения и иных неправомерных
действий.

2. I|ели обработки персональных данных, их категорпи п перечень, категорпи
субъеrсгов, персонаJIьные дапшыs которых обрабатываются, способы, сроки их

обработки rr храненпя, порядок унпчтожения персональных дацпых

д.и.

1. Щель обработклл: организация трудоустройства кандилатов па работу
(сопскателей)

Категории
данных

Персона-пьные данные специальные
данные

Перечень
ланных

. фамилия, имя, отчество;
о ПоЛ,
. гражданство.

Сведения о состоянии
здоровья



. дата и месl,о рождения;. изображение (фотоryафия);
о поспортные данные;
. адрес регистрации по месту

жительства,
о aflpec фактического проживания;
. контактные данные,
. страховой номер индивидуаJ,,Iьного

лицевого счета (СНИЛС);
. сведения об образовании.

квалификации.
профессионаrьноЙ подготовке и
повышении квацификации;

. семейное поло}кение! н€IJIичие

детей, родственные связи;
. сведения о трудовой

деятельностLI. в том числе
наJIичие пооrцрений.
награждений и (или)
дисциплинарньж взысканий;

о [&нные о регистрации брака;
. сведения о Воинском Учете;
. сведения об инвалидности;
. сведения о судимости,

привлечении к уголовнсlй
ответственности;

. иНые персона!'IЬные Данные,

предоставляемые соискатеJuIми
по их желанию

Категории
субъектов

Кандидаты на работу (соискате:rи)

Способы
обработки

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации

Сроки
обработки

В течение срока, необходимого для рассмотрения кандидатуры
соискателя и заключения трудового договора

flроки
хранения

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от
тl{па док}мента, в котором содержатся персона],Iьные данные. в том
числе для анкеты (резюме) соискателя - З0 дней

Порядок
уничтожения

В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания
персональньш данных Школы в зависимости от типа носителя
персонаJIьных данньн

2. Щель обработки: выполЕения функцпй и полномочrй работоддтепя в трудовых
отпошениях, в том чиqпе обязанностей по охране труда

Категории Персона,тьные данные специа,тьные Биометрические



данных лерсонitJIьные

данные
персонаJIьные
данные

Перечень
данных

. фамилия, имя, отчество;
о ЛОЛ,
. гражданство;
о l1&тз и место рождения;
. изображение

(фотография);
о паспортные данные;
. адрес регистрации по

месту жительства;
r а!рес фактического

проживания;
. контактные данныеl
. индивидуальный номер

наJIогоплательщика;
. страховой номер

ИНДИВРIДУttJ'IЬНОГО

лицевого счета (СнИЛС);
. сведения об обревованиил

квалификации,
профессионаJ.IьноЙ

подготовке и повышении
квfullификации;

. сеN{ей}Iоеположение_
нfurичие детей.
родстве}rные связи;

. сведения о трудовой
деятельности, в том
t{исле наличие

поощрений. награждений
и (или) дисциплинарных
взысканий;

о !&нНЫ€ О РеГИСТРаЦИИ
брака;

. сведения о воинском
учете;

. сведения об
инваJIидности;

. сведения об удержании
аrIиментов:

. сведения о Доходе с
предыдуtцего места
работы;

. сведения о судимости,
привлечении к уголовной
ответственности;

. иные персонаJ,Iьные

данные, предоставляемые

Сведения о
состоянии
здоровъя

Изображение Еа
фото и
видеозаписи,
поJ[гIенньD( с
Kttмep ЕабJffодения



работниками в
соответствии с
требованиями трудового
зfжонодательства

Ка,гегории
субъектов

Работники, их родственники

Способы
обработки

Автоматизированнiш обработка и без срелств автоматизации, в том
числе:

a

о

получение персонirльньIх данньIх в устной и письменной форме
непосредственно от субъектов персональных данных:
внесения персональньD( данных в журналы, реестры и
информашионные системы и документы Школы

Сроки
обработки

В течение срока действия трудового договора

Сроки
хранения

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от
типа документа, в котором содержатся персональные данные. в том
числе в составе личных дел - 50 лет

Порядок
уничтожения

В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания
персонtшьньIх данньц IIIколы в зависимости от типа носитеJ,ul
персонаJ.Iьttьш данньIх

3. Щель обработки: реализация гражданско-правовых договоров, стороной,
выгодопрпобретателем пJIи получатепем которых является Школа

Категории
данных

Персона_пьные даFIные

Перечень
данных

. фамилия, имя, отчество;
о П3СпоРтные Данные;
. адрес регистрации и (или) фактического проживания;
. контактные данные;
. индивилуа,льный номер напогоплательщика;
. страховой номер индивидуtlJIьного лицевого счета (СнИЛС);
о HoIvI€P расчетного счета;
о ном€р банковской карты;
. иные персонацьные данные, предоставляемые физическими

лицаN{и, необходимые для заключения и испо-цIlения
договоров

Категории
субъектов

Контрагенты, партнеры" стороны договора

Способы
обработки

АвтоматизированнаJI обработка и без средств автоматизации. в том



числе:

получение персональных данных в устной и письменной форме
непосредственно от субъектов персона,тьных данных;
внесения персонаJ,rьньж данных в журналы. реестры и
информационные системы и документы Школы

a

a

Сроки
обработки

В течение срока, необходимого дпя исполнения заключенного договора

Сроки
храItения

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от
типа докрlента, в котором содержатся персонацьные данные

Порядок
у}tичтожения

В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания
персона],IьньIх данньж Школы в зависимости от типа носителя
персонiLтьных данных

3. Сбор, обработка и хранеЕпе персональных дапных

3.1. Сбор персон€L,IьньIх данных соискателей осуществляет должностное лицо ТIТколы,

которому поручен подбор кадров, в том числе из обrцедоступной информации о
соискателях в интернете.

3.2. Сбор персональных данных работников осуtцествляет работник, назначенный
директором" у самих работников. Если персональные данные работника можно
получить только у третьих лиц, Школа уведомляет об этом работника и берет у него
IIисьменное согласие на получение данньIх.

З.З. Сбор персонаJIьнык данных родствецников работника осуществляется со слов
работника и из документов, которые предостави;l работник.

З.4. Обработка персонulтьньrх данньIх соискателей ведется исключительно в целях
определения возможности их,грудоустройства.

З.5. Обработка персонаrIьных данных работников ведется исключительно в целях
обеспечения соблюдения законодательства РФ, содействия работникам в
трудоустройстве, полr{ении образования, продвижении по службе, обеспечения их
личноЙ безопасности и сохранности имуществa контроля количества и качества
выполняемой ими работы.

3.6. Обработка персональных данньIх родственников работников ведется
исключительно в целях обеспечения соблюления законодательства РФ, реапизации
прав работников, предусмотренных трудовым законодательством и иными актами,
содержащими нормы трудового права.

З.7. Сбор и обработка персонщIьных данньIх, которые относятся к специа,тьной
категории (сведения о расовой, национа,.Iьной принадлежности, политических



взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной
жизни) возможны только с согласия субъекта персонrt,тьньtх данных либо в случаях,

УСТаНОВЛеННЬГХ ЗаКОНОДаТеЛЬСТВОМ О ПеРСОНаJ'IЬНЫХ ДаННЫХ.

3.8. Сбор и обрабо,гка персонi}льных данньж родственников работников, которые
относятся к специшIъной категории (сведения о расовой. национальной
принадлежности, политических взглядах. религиOзных или философских убеждениях.
состоянии здоровья, интимной жизни), не допускаются.

3.9. Сбор и обработка персонrrльных данных соискателей, работников и их

родственников о членстве в обшественных объединениях или профсоюзной
деятельности не допускаются. за исключением случаев. предусмотренных
федера-пьными законами.

З.10. Личные дела, трудовые и N,rедицинские книжки работников хранятся в бумажном
виде в папках в кабинете директора в специаJIьно отведенной секции сейфа,
обеспечивающего защиту от несанкционирOванного доступа.

3.1 l. ffокументы, содержащие личную информацию о работнике, кроме указанных в

пункте 3.10 Положения, хранятся в буплажном виде в отделе кадров и в электронном
виде в информачионньгх системах: <1С: Зарплата и кадры>, <<lC: Библиотека>,
кЭлектронный дневник>>.

3.12. Щокументы соискатеJIя. который не бьш трудоустроен. уничтожаются в течение
З0 дней с момента принятия решения об отказе в трудоустройстве.

3.13. ffокументы, содержащие персонilльные данные работников и родственников
работников, IIодлежат хранению и уничтожению в сроки и в порядке,
предусмотренные номенкJIатурсrй дел и арх!Iвным законодательством РФ.

З.14. Работники вправе требовать исключеЕия или исправления HeBepнbix или
неполньш персонаJIьных данЕых, а также данных, обработанных с нарушениями
требований Трудового кодекса или иного федерального закона.

З.15. Персональные данные оценочного характера работник вправе дополнить
заJIвлением, выражающим его собственную точку зрения.

3.16. По требованию работника Школа обязана известить всех лиц. которьш ранее
были сообщены неверные или неполные персонzL,,Iьные данные этого работника, обо
всех произведенных в них исключениях. исправлениях или дополнениях.

4. flоступ к персонаJlьным данным

4.1. Щоступ к персонаJIьным данным соискатеJuI, работников и их родственников имеет
директор в полном объеме.

4.2. Перечень работников, допущенных к обработке персонаJIьных данных
соискателей, работников и их родственников, утверждается tlриказом директора.

5. Передача переональшых данных



5.1. Работники Школы, имеющие достул к персонаlьныN{ данным соискателей,
работников и их родственников. при передаче этих данных должны соблюдать
след}.ющие требования :

5.1.1. Не передавать и не распространять персонаj.tьные данные без письменного
СОГЛаСия Субъекта персональньгх данных, за искJIючением случаев. когда это
необходимо:

о !ля предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персональных
даF{ньIх, если получить такое согласие невозможно;

с !ля статистических или исследовательских целей (при обезличивании);
. в случiшх, напрямую предусмотренных федера,rьными законilми.

5.1.2. Передавать без согласия субъекта персональных данных информацию в
государственные и негосударственные функчиона,тьные структуры. в том числе в
налоговые инспекции, фопд медицинского страхованрIя. социаJIьный фонд,
правоохранительные органы. страховые агентства, военкоматы, медицинские
ОРганизации, контрольно-надзорные органы при наJIичии оснований, предусмотренньж
в федеральных законах, или мотивированFIого запроса от данных структур" если это
допускается законодательством РФ.

Мотивлlрованный запрос должен включать в себя указание цели запроса, ссылку на
правовые основания запроса, в том числе подтверждающие полномочия органа,
направившего запрос, а также перечень запрашиваемой информации.

5.1.3. Перелавать персональные данные представителям работников и соискателей в
пОряДке. УсТановленном Труловым кодексом, ограниLIивая эт,ч информацик) только
теми персональными данными, которые необходимы для выIIолнения функший
представителя, подтвержденЕьiх документатIьно.

6. Меры обеспечения безопаспости персопаJIьЕых данных

6.1 . К ocHoBHbIM мерам обеспечения безопасности персональных данных в Школе
относятся:

6.1.1. Назначение ответственного за организацию обработки персонаlIьных данных, в
обязанности которого входит в том числе организация обработки персонаJIьных
Данных, обучение и инструктаж работников. внутренниЙ контроль за соблюдением в
Школе требований законодательства к защите персональньIх данньж.

6,|,2. ИЗдание политики обработки персонаJIьных данньD( и JIок€IJIьньIх актов ilо
tsопросам обработки персональных данных.

6.1.3. ОЗнакомление работников. осуществляющих обработку персональньLх данных, с
пОложениями законодательства о персональных данных. в том чисjIе с требованиями к
Защите персонацьньIх данных" политикой обработки персонапьньtх данных pI

локальными актами Школы по вопросам обработки персонfuтьньIх данных.



6.|.4. Определение угроз безопасности персонzlльным данным при шх обработке с
использовtlЕием средств автоматизации и разработка мер по защите таких
персональIrьD( данньD(.

6. 1.5. Учет материfu-Iьных носителей персонацьftых данных.

6.1 .6. Провеление мероприятий при обнаружении несанкционированного доступа к
персональным даннып.r. обрабатываеN,Iым с использованием средств автоматизации, в
ТОМ ЧРlСЛе восстановление персона!тьных данных, которые были модифиuированы или
уничтожены вследствие несанкционированного доступа к ним.

6.|.7. Оценка вредъ которьй может быгь при.мнен субъектаNr персоЕапьньD( дilнньD( в
случае нарушения законодательства о персональItьD( дttнньD(, оценка соотношеЕия
укiванного врода и принимаемьD( мер.

6. 1.8. Внутренний контроль соответствия обработки персона.цьных данных
требованиям законодательства.

6.1,9. ПУбликация политики обработки персонаJIьных дa}нньIх и лок€L.Iьньж актов по
вопросам обработки персональных данных на офишиttJ,IьноN{ сайте Школы.

6.1.10. Организация уведомления Рсlскомнадзора в случае установления факта
НеПРаВОМерноЙ или случаЙноЙ передачи (предоставления, распространения. лостуrа)
ПеРСОнilльных данных, повлекшей нарушение прав субъектов персонаrтьных данньгх, в
соответствии с законодательством о rIерсонаJIьных данных.

6.1.1 1. С)беспечение взаимодействия с государс,гвенной системой обнарчжения,
предупреждения и ликвидации последствий компьютерных атак на информационные
РеСУРСЫ РФ, включая информирование о компьютерIrьж инцидентах, повлекших
НеПРавОмерную передачу (предоставление, распространение. доступ) персонаJIьных
данньж. В Порядке, определенном федеральным органом исполнительной в.ltасти,

уполномоченным в области обеспечения безопасности.

7. ответственность

7.|. Лица. виновные в нарушении норм. регулирующих обработку и зашиту
ПеРСОнiL'Iьных данных соискателей на вакантные должности, работников, в том числе
бЫВШих, и их родственнLIков, привлекаются к дисциплинарной и материа,тьной.
ГРаЖДаНСКО-ПРаВОвОЙ" административноЙ и чголовноЙ ответственности в случшIх.
установленных законодательством РФ.

7.2. МОРаЛЬНЫй вред, причиненный соискателям на вакантные должности, работникам.
в том числе бывIпим- и их родственникам вследствие нарушения их прав, нарушения
правил обработки персонаJты{ых данных. а также несоблюдения требований к защите

персональньш данных. подлежит возмешению в порядке и на условиях,
предусмотренных законодательством РФ. Возмещение морального вреда
осуществляется независимо от, возмешения имущественного вреда.


