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ПОЛОЖЕНИЕ

Об Обработке персональных данных работников МОУ Рох(дественской СОШ
1. Общие положения

1.1. НаСТОЯЩее положение об обработке персон€tльньD( данньtх работников МОУ Рождественской
СОШ (далее - Положение) разработ.tно в соответствии с Федеральным зzконом от 29.12.2012 Ns273-
ФЗ кОб образовании в Российской Федерации>, Федера-tlьным зЕконом от 27.07.2006 Ns 152-ФЗ кО
персонаJIьньж данньIх), иныlч{и федеральньIми и регионalльными нормативными актzll\4и в сфере
защиты персональньIх данЕых, политикой обработки персоЕапьЕьж дfi{ньIх МОУ Рождественской
сош.

1.2. Положение опРедеЛяет порядок работы с персон{rпьными данными в МоУ Рождественской
СОШ (далее - Школа) соискателей на вЕжuIнтнЫе должности, работников, в том числе бывших, их
родственников, а также гараЕтии конфиденциальности личной информащии, которую соискатели и
работники предоставляют Школе.

1.З. ЩеЛЬЮ Положения явJuIется защита персонаJIьньD( даfiЕых соискателей, работников и их
родственнИков оТ неправомеРного или сrryчайного доступа, }цичтоженLш, изменения, блокирования,

копировtlния, pacпpocTpalreн}Ul и иньIх Ееправомерньrх действий.

2. ЩелИ обработки персональных данньш, их категории и перечень, категории субъектов,
персональные данные которых обрабатываются, способы, сроки их обработки и хранения,

порядок уничтожения персональных данных

1. Щель обработки: организация трудоустройства кандидатов на работу (соискателей)

Категории данных Персональrше данные специальньте

данные

Перечень данных фамилия, имя, отчество;
пол;
гражданство,

дата и место рождеЕиr1]
изображение (фотография);

пас[ортные данные;
адрес регистрации по месту жительства;
адрес фактического rrроживаншl;
контактные данные;
страховой номер индивидуatльного лицевого
счета (СНИЛС);
сведения об образовании, квалификации,
профессионапьной подготовке и повышении
квалификации;

семейное положение, наличие детей,

родственные связи;
сведения о труловой деятельности, в том числе
на,llичие лоощрений, награжлений и (или)

дисциплинарrъtх взьтсканий;

Сведения о состоянии
здоровья

Диtr



данные о регистрации брака;
сведениlI о воинском учете:
сведения об инвалидности;
сведениr1 о судимости, привлечении к уголовной
ответственности:
иные персональные данцые, предоставляемые

соискателями по их желанию

Категории субъектов Кандидаты на работу (соискатели)

Способы обработки АвтоматизирOванная обработка и без средств автоматизации

Сроки обработки В течение срока, необходимого дIя рассмотрениrI кандидатп)ы соискатеJIя и

закJIюченIбI 1Фудового договора

Сроки хранения В течеlп,Iе срока, установленного номенкJIаryрой дел в зависимости от типа

документа, в котором содержатся персонЕшьные данные, в том числе дrя анкеты

фезюме) соискатеJuI - 30 дней

Порядок

уЕиЕIтожениrI

В соответствии с Порядком униЕIтожения и обезличиваЕ!и пepcoнrlJlbнblx ДанньIХ

Школы в зависимости от типа носителя персональных дzшных

2. Щель обработки: выполнения функций и полномочий работодателя в трудовых отношениях, в том
числе обязанностей по охране труда

Категории данных Персональттьте данные Специальrше

персонil,тIьные

данные

Перечеrъ данньtх фамrшия, имя, отчество;

Irол;

гражданство;

дата и место рождения;
изображение (фотография);

паспортные данные;
адрес регистрации по месту жительства;

адрес фактического lтроживания;

контактные данные,
индивидуа_]1ьный номер н&цого[латеJrьщика;

страховой номер индивидуального лицевого
счета (СНИЛС);
сведения об образовании, квалификации,

профессиональной подготовке и повышении
квалификашии;

семейное положение, налltчие детей,

родственные связи;
сведения о труловой деятельности, в том
числе наJ,tичие поощрений, награждений и

(или) лисциплинарных взысканий;

данные о регистрации брака;
сведеЕI]lI о воинском rIете;
сведения об инвалидности;
сведения об удержании алиментов;

Сведения о состоянии здоровья



сведениrI о доходе с предыдущего места

работы;
сведеншI о судимости, привлечении к

уголовной ответственности;
иные персонмьIше данные,
предоставJuIемые работниками в

соответствии с требованиями трудового
з€конодательства

Категории субъектов Работники, их родственники

Способы обработки Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том числе:

) полr{ение персона]Iьных данных в устной и письменной форме непосредственно
от субъектов персон,lчьных данных;

) внесениrI гIерсонаJIьных данных в журналы, реестры и информачионные системы
и документы Школы

Сроки обработки В течение срока действиJI трудового договора

Сроки храненшI В течение срока, устаЕовленного номенкJIатурой дел в зависимости от типа

док}мента, в котором содержатся IIерсональные данные, в том числе в составе

личных дел - 50 лет

Порялок

уничтожениrI

В соответствии с Порядком уничтожения и обезличлвания персончtJIьных данньгх
Шко.тн в зависимости от типа носитеJIя персончlJIьных данных

3. Щель обработки: реализация гражданско-правовых договоров, стороной, выгодоприобретателем
или получателем которых является IIIкола

Категории данных Персона.ltьные данные

Перечень данных фамилия, имя, отчество;
паспортные данные;
адре с р егистр ации и (или) ф актического цроживания ;

контактные данные;
индивидуальный номер Еалогоплательщика;
страховой номер индивиду€Lтьного лиц9вого счета (СНИЛС);
номер расчетного счета;
номер банковской карты;

иные персонаJIьные данные, предоставляемые физическими лицами,
необходлtмые для заключениrI и исполнения договоров

Категории субъектов Контрагенты, trартнеры, стороны договора

Способы обработки Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том числе:

tIолучение персональных данных в устной и rrисьменной форме неtIосредственно

от суоъектов персонаJIьных данных,
внесения персональных данных в журнаJIы, реестры и информачионные системы
и докумецты Школы )

Сроки обработки В течение срока, необходимого дJuI исполнения закJIюченного договора

Сроки xpaнeнpul В течение срока, установленного ЕоменкJIатурой дел в зависимости от типа

документа, в котором содержатся персональные данные



Порядок 
| 
В соответствии с Порядком униtIтожения и обезличиванIrI персонаJIьных данньгх

униtIтожения | Школьт в зависимости от типа носителя пераонatпьных данных

3. Сбор, обработка и хранение персональных данных

З.1" Сбор персонztльныхданных соискателей осуществляет должностное лицо ТТТколы, которому
поручен подбор кадров, в том числе из общедоступной информации о соискателях в интернете.

З.2. Сбор персонаJIьных данных работников осущеотвляет работник, нzвначенный директором, у самих
работников. Если rrерсонalJlьные данные работника можно получить только у третьих лиц, Школа
уведомляет об этом работника и берет у него письменное согласие на полу{ение данных.

З.З. Сбор персонаJlьных данных родственников работника осуществляется со слов работника и из
документов, которые предоставил работник.

3.4, Обработка персональных данных соискателей ведется искJIючительно в цеJuIх определения
возможности их трудоустройства"

З.5. Обработка персонztльных данньж работников ведется исключительно в целях обеспечения
соблюдения законодательства РФ, содействия работникам в трудоустройстве. получении образования,
продвижении по службе. обеспечения их личноЙ безопасности и сохранности имущества, контроля
коJIичества и качества выполняемой ими работы.

3.6. Обработка персонzlпьньiх данных родственников работников ведется исключительно в целях
обеспечения соблюдения законодательства РФ, реаJIизации прав работников, предусмотренных
трудовым законодательством и иными актаN{и, содержащими нормы трудового права.

З.7. Сбор и обработка персональных данных, которые относятся к специальной категории (сведения о

расовоЙ, национальноЙ принадлежности, политических взглядах, религиозных иJIи философских
убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни) возможны только с согласия субъекта
персонапьных данньtх либо в слу{tшх, установленньIх законодательством о персональных данных.

З.8. Сбор и обработка персончtльных данных родственников работников, которые относятся к
специальноЙ категории (сведения о расовоЙ, национ€lJIьноЙ принадлежности, политических взгляд€lх,

религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни), не допускаются.

З.9. Сбор и обработка персонаJIьных данных соискателей, работников и их родственников о членстве в
общественных объединениях или профсоюзной деятельности не допускаются, за исключением
слr{аев, предусмотренных федеральными законами.

3.10. Личнь]е дела, трудовые и медицинские книжки работников хранятся в бумажном виде в кабинете
директора в сгIецичLльно отведенной секции сейфа, обеспечивающего защиту от несанкционированного
доступа.

3.1 1. Щокументы, содержащие личную информацию о работнике, кроме указанных в пункте 3.10
Положения, хранятся в бумажном виде в центрzLIIизованной бухгаптерии и в электронном виде в
информационных системах: кlС: Зарплата и кадры), кАСИОУ>. кЭлектронный дневник).

3.12. Щокументы соискателя, который не был трудоустроен, уничтожаются в течение З0 дней с
момента принятия решения об отказе в трудоустройстве.

З.l З, Щокументы, содер2l1аттlи€ персонztльные данные работников и родственников работников,
подлежат хранению и уничтожению в сроки и в порядке, предусмотренные номенклатурой дел и
архивным законодательством РФ.

3.]4. Работники вправе требовать исключения или исправления неверных или неполных персонztльных
данных, а также данных, обработанных с нарушениями требований Трулового кодекса или иного
федерального закона.

З " i 5. ПерсонаIьные данные оценочного характера работник вправе дополнить зzulвлением, 
)

выракающим его собственную точку зрения.

З.16. По требованию работника Школа обязана известить всех лиц, которым ранее бьши сообщены
неверные или I{еполные персональные данные этого работника, обо всех произведенных в них
исключениях. исправлениях или дополнениях.
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4. fiоступ к персональным данным

4.1" .Щоступ к персональньiм данным соискателя, работников , ,* рооar"енников имеет директор в
полном объеме.

4.2" Перечень работников, допущенных к обработке персонzшьных данньгх соискателей, работников и
их родственников, утверждается приказоN{ директора.

5. Передача персональных данных

5.i" Работники ТТТколы, имеющие доступ к персональным данным соискателей, работников и их

рOдственников, при передаче этих данных должны соблюдать следующие требования:

5.1.1" Не trередавать и не распроотранять персональные данные без письменного согласия субъекта
персонirльных данных, за исключением сп}п{аев, когда это необходимо:

. для предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персон€tльных данных, если полrIить такое
согласие невозможно;

. для статистических или исследовательских челей (при обезличивании);

. в слrIаrIх, напрямую предусмотренных федеральными законами.
5.1.2. Перелавать без согласия субъекта персонrtльных данных информачию в государственные и
негосударственные функчиональные структуры, в том числе в нzLпоговые инспекции, фонд
медицинского страхования, социальный фонд, правоохранительные органы, страховые агентства,
военкоматы, медицинские организации. контрольно-надзорные органы при наJIичии оснований,
предусмотренных в фелеральных законах, или мотивированного запроса от данных структур, если это

допускается законодательством РФ.

Мотивированный запрос должен включать в себя указание цели запроса, 0сылку на правовые
основания запроса. в том числе подтверждающие полномочия органа, направившего запрос, а также
перечень запрашиваемой информации.

5.1.3. Передавать персональные данные представителям работников и соискателей в порядке,

установленном Труловым кодексом, ограничивая эту информачию только теми персонаJtьными
данными, которые необходимы для выполнения функций представителя, подтвержденных
документально.

б. Меры 0беспечения безопасности персональных данных

6.1, К основным мерам обеспечения безопасности персональных данных в Школе относятся:

6.1.1. Назначение ответственного за организацию обработки персонаJIьныхданных, в обязанности
которого входит в том числе организация обработки персональных данных, обучение и инструктФк

работников, внутренний контроль за соблюдением в Школе требований законодательства к защите
персональных данных,

6.1.2. Издание политики обработки персональных данных и локalльных актов по вопросам обработки
IIерсонаJIьных данных.

б"1.3" Ознакомление работников, осуществляющих обработку персонапьных данных, с положениями
законодательства о персонztльных данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных,
политикой обработки персональных данных и локаJIьными актами Шко.цы по вопросам обработки
персональных данных.

6.1.4. Опрелеление угроз безопасности персонаJIьным данным при их обработке с использованием
средств автоматизации и разработка мер по защите таких персонапьных данных.

6. 1.5. Учет материatльных носителей персональных данных.

6.1.6. Проведение мероприrIтий при обнаружении несанкционированного доступа к персон€lльным
данным, обрабатываемым с исгIользованием средств автоматизации, в том числе восстановле*tие
персонtlльных данных, которые были модифицированы или уничтожены вследствие
несанкционированного доступа к ним.

6.1.7. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных дzlнных в сл)цае
нарушения законодательства о персональных данных, оценка соотношения указанного вреда и
принимаемых мер.



6. 1.8. Внутренний контроль соответствия обработки персональных данных требованиям
законодательства.

6.1"9. Публикация политики обработки персонalJIьных данных и локiIJlьных актов по вопросаМ

обработки персонаJIьных данных на офишиальном сайте Школы.

6.1.10. Организация уведомления Роскомнадзора в случае установления факта неIrравомерной или

случайной передачи (предоставления. распространения, доступа) персональных данных, повлекшей
нарушение прав субъектов персонапьных данных, в соответствии с законодательством о персон€шьных

данных,

6"1.1 1. Обеспечение взаимодействия с государственной системоЙ обнаружения, предупреждеНИЯ и

ликвидации пOследствий компьютерных атак на информационные ресУрСы РФ. вклЮчаЯ

информирование о компьютерных инцидентах" ловлекших неправомерную передачу (преДоСтавление,

распространение, доступ) персональных данных, в порядке, определенном фелеральным органом
испоjIнительной власти, уполномоченным в области обеспечения безопаснОСти"

7. ответственность

7.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту персонilльных данных
соискателей на в€кантные должности, работников, в том числе бывших, и их родственникоВ,
привлекаются к дисциплинарной и материztльной, гражданско-правовой, административноЙ и

уголовной ответственности в сл}чаrIхJ установленных законодательством РФ.

7.2. Моральный вред, причиненный соискателям на вакантные должности, работникам, в том ЧиСле

бывшим, и их родственникам вследствие нарушения их прtв, нарушения правил обработки
персональных данных! а также несоблюдения требований к защите персонаJ,tьных данных, Подлежит

возмещению в порядке и на условиях, предусмотренных зчконодательством РФ. Возмещение
морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда


