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I\ýтrиципальное общеобразовательное уIреждение
<Средняя общеобразовательная ш
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115 от

об сlбработке персональных данных работников МоУ кСоШ> с.Большелуг '

l. обцие поjlожения

1.1. Настоящее положение об обработке персонzL,Iьных данных работников МОУ (СОШ)
.,.Ьо.tьше. l\ I (]алее - Полоrкение) разработано в соответствии с Федеральным законtlм tlT

:?, t.] ]() !] .\" 7_i-ФЗ кОб образовании в Российской Федерации>>, Федеральным законоr,l от

]-i t) l ]()()(l ,]\l j-r2-сDЗ ко персоt-lальных данных), иными федеральными и региональными
ltорNlil,гиtsныN,lи актаN,tи в сфере защиты персональных данных, политикой обработки персонzL,Iьных

данных ]\4ОУ (СОШ> с.Большелуг.

1.2. По;lох<ение определяет порядок работы с персональными данными в МОУ (СОШ)
с.Бо--lьше.пу,г (далее * Школа) соискателей на вакантные должности, работников, в том числе

бывшt.tх. t]\ l]tlдственников, а таюItе гарантии конфиденци€LIIьности личной информации, которую
jlli]c]iil гс,l!l и работники предоставляют Школе.

i _], Llч,.lью l'lо.;ttllttения являе"l-ся защита персональных данных соискателеЙ, работников и их

родственников от неправомерного или случайного доступа, уничтожения, изменения, ;

блокировtrния, копирования, распространения и иных неправомерных действий.

2, I[е,:rи обрабо,гки персон€tльных данных, их категории и перечень, категории субъектов,
llel]coLta-lbtlыe данные которых обрабатываются, способы, сроки их обработки и хранения, порядок

\ it I.I(I,го)i(е l] l]я персонal,льных данных

i.ffjj,ý"ч__?i

1, I_1ель обработки: организация трудоустройства кандидатов на рабоry (соискателей)

Категории данных Персональные данные Специальные

данные

Пере.tень ланных фамилия, имя, отчество;

пол;

гражданство;

дата и место рождения;

изобралtен ие (фотография);

паспортные данные;

адрес регистрации по месту
)I(ительства;

Сведения о состоянии здоровья

ПОЛОЖЕНИЕ



адрес фактического
проживания;

контактные данные;

страховой номер
индивид/ального лицевого
счета (СНИIIС);

сведения об образовании,
квалификации,
профессиональной подготовке и
повышении квалификации;

семейное положение, наJIиIIие

детей, родственные связи;

сведениJI о трудовой
деятельности, в том числе
н€lJIичие поощрений,
награждений и (или)

дисциплинарньtх взысканий;

данные о регистрации брака;

сведения о воинском учете;

сведениJI об инвалидности;

сведенLш о судимости,
привлечении к уголовной
ответственности;

иные персон€tльные данные,
предоставляемые соискателями
по их желанию

Кандидаты на работу (соискатели)

АвтоматизированнаJI обработка и без средств автоматизации

В течение срока, необходимого для рассмотрениJI кандидатуры соискателя
и закпючения трудового договора

Сроки хранениJI В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от типа

документа, в котором содержатся персонаJIьные данные, в том числе для
анкеты (резюме) соискателя - 30 дней

В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания персонztльных

данных Школы в зависимости от типа носителя персональных данных

2. Щель обработки: выполнения функций и полномочий работодателя в трудовых отношениях, в

том числе обязанностей по охране труда

Категории
субъектов

Способы
обработки

Сроки обработки

Порядок

уничтоженlUI



l

t

L

Iia t еl tl1l t,t и ila},lH ых Персональные данные специальные

персон€l,тьные

данные

Биошtетрические

персональные

данные

llcpe.reHb данных фапIилия. иNlя. отчество:

пол;

гра)кданство;

дата и l\,tecTo рождения;

изображение (фотография);

паспортI-Iые данные;

адрес регистрации по месту
жительства;

адрес фактического
проживания;

контактные данные;

индивидуальный номер
н€lJlогоплательщика;

страховой номер
и ндивидуал ьного лицевого

счета (СНИЛС);

| свеления об образовании.

| квалификачии,

| професс"ональной подготовке и
l-

| 
повышении квалификации:

l-
l 
сеNIейное положение. нzLличие

| 
летей. polcl венные связи:

J

сведения о трудовой

деятельности, в том числе

нiulичие поощрений,

| награrмений и (или)

l д"aц"пп","lарных взысканий;

l

I данные о регистрации брака:
I

I auaraп", о воинском учете:
l

l сведения об инвалидности:
l

l сведения об удержании
l

] алиментов:
1

| .u.o.n", о доходе с
I

| прелы:ушего места работы.

-ведения о

)остоянии
tдоровья

4зображение на

Рото и видеозаписи,
IоJryченных с камер

rаблюдения



сведения о судимости.
привлечении к уголовноI",1
ответственности;

иные персонzLпьные данные.
предоставляемые работника]\1и в

соответствии с требования]!1и

трудового законодател ьства

Категории
субъектов

Работники, их родственники

Способы
обработки

двтоматизированная обработка и без средств автоматизации, в Tol\4 чис-хе:

получение персональных данных в устной и письменной форш,rе

непосредственно от субъектов персональных данных:

внесения персонiLльных данных в журналы, реестры и tlнфорплаiцllонIi1,1е

системы и документы Школы

Сроки обработки В течение срока действия 1фудового договора

Сроки хранения В течение срока, установленного но]\,lеНклатурой дел в ,завис1,1l\,lост},i о,г T,lltla

документа, в котором содержатся персонzLпьные данные. в 1,()\,1 tlI]cjlc в

составе личных дел - 50 лет

Порядок

уничтожения

в соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания персональных

данных Школы в зависимости от типа носителя персональных данных

3. Щель обработки: реаJIизация гражданско-правовых договоров, стороной,

выгодоприобретателем иJIи получателем которых является Школа

Категории данньгх Персональные данные

Перечень данных фамилия, имя, отчество;

паспортные данные;

адрес регистрации и (или) фактического про)Itивания]

контактные данные;

индивидуальный номер нrI]гIогоплательщика;

страховой номер индивидуаJтьного лицевого счета (СНИЛС):

номер расчетного счета;

номер банковской карты;

иные персонzUIьные данные, предоставляемые физическими лицаN,lи.

необходимые для закJIючения и исполнения договоров



контрагенты. партнеры, стороны договораКатегории
cl бъектов

L'titlсtlбы
обработtttt

двтоrIа-l-tlзированная обработка и без средств автоматизации, в том числе:

по.-l\,чение персон.L|Iьных данньlх в устной и лисьменной форме

непосредственно от субъектов персональных данных;

внесения персонtulьныхданных в журналь1, реестры и информационные

систеNrы и документы Школы

в течение срока, необходимого для исполнения заключенного договора

документа, в котором содержатся персональные данные

(-'portti обработttи

Сроки хранения

Поllя.l1оtt

\ ll}1LlTO)lieIlиrl

В соответствии с Порядком уничтожениJI и обезличиваниrI персоЁальных

данных Школы в зависимости от типа носителя персональных данных

з С'бор. обработка и хранение персональных данных

3, 1 . С]бор персональных данных соискателей осуществляет должностное лицо Школы, которому

пор\ чен подбор кадров, в том числе из общедоступной информации о соискателях в интернете,

].] ( a)ор гtерсональных данных работников осуществляет работник, назначенный директором, У

.it\lll\ 1lаiltl гниttов. Если персональные данные работника можно получить только у третьих лиц,

li lki.l_ra \ t]едоN,Iляет об этом работника и берет у него письменное согласие на получение данных,

3.3, Сбор персональных данных родственников работника осуществляется со слов работника и из

документоВ, которые предоставил работник,

з.4. Обработка персонаJtьных даннь]х соискателей ведется искJ]ючительно в целях определения

t]o,] Nl07liLlOсти их трудоустройства,

_].r ()бilа[lоl,кir Ilерсональнь]х данных работников ведется исключительно в целях обеспечения

соб-lк1_1енttя заl(онодательства РФ, содействия работникам в трудоустройстве, получении

t)бразования, llродвижении по службе, обеспечения их личной безопасности и сохранности

tl\l\,щества, контролЯ количества и качества выполняемой ими работы,

з 6. Обработка персональных данных родственников работников ведотся исключительно в целях

обесгtечеttия соблюдения законодательстварФ, реализации прав работников, предусмотренных

гll) доl]ыl\,l Закоtlодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права,

З,7. С'бор и обработка персональных данных, которые относятся к специчU]ьноЙ категории

(сведения о расовой, национа,lьной принадлежности, политических взглядах, религиозных или

философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной rкизни) возможны только с согласия

субъекта персональных данных либо в случаях, установленных законодательством о

гlс,рс о нtlл ьн ых данных.

_i.8. ('бор rr обработка персональных данных родственников работников, которые относятся к

!.IlСЦ},tlljlЬНОй категории (сведения о расовой, национальНоЙ принадлежности, политических 
,

В]]Г;lЯДД\. религиозных или философскихубеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни), не

допускаются,



З.9. Сбор и обработка персональных данных соlrскате--tей. раtiотников и их родственников о
членстве в общественных объединениях или профсоюзноI"] _]еятельности не допускаIотся. за
исключением случаев, предусмотренных федераrьны\lIi законаlIи.

:

L 3.10. Личные дела, трудовые и медицинские книжкll рабLrтников хранятся в б\,blarlilttlrI BlI_le t]

Папках в кабинете директора в специально отведенноI"i секцtlи сеЙфа, обеспе.tиваюtl(ег,() зzlLL(и,I\ оl,

несан кционированного доступа.

3.1 1. ,Щокументы, содержащие личную информачию о работнике, кроме указанных в пункте З. l 0

Положения, хранятся в бумажном виде в отделе KafpoB и в электронном виде в информационных
системах: кlС: Зарплатаи кадры>, <lC: Библиотека>. <Электронный дневник>.

З.12. !окументы соискателя, который не был трудоустроен, уничтожаются в-геLIеllие J();tнеГj Ll

момента принятия решения об отказе в трудоустройстве.

З.l3. !окументы, содержащие персонzLпьные данные работников и родственнIаков работников.
подлежат хранению и уничтожению в сроки и в порядке, предусмотренные номенклатурой дел и

архивным законодательством РФ.

3.14. Работники вправе требовать искJIючения или исправления неверных или негlоJll-iых
ПеРеон€LЛЬных Данных, а таюке данных, обработанных с нарушениями требова.нlrЙ _I.i;l,цtlл,,li'.r
кодскса или иного федерального закона.

З.15. ПерсонаJrIьные данные оценочного характера работник вправе дополнить заявлениеN,l.
выражающим его собственную точку зрения.

З. 1 6. По требованию работника Школа обязана известить всех лиц, которым ранее были сообщены
неверные или неполные персональные данные этого работника, обо всех произведенных в Htl\
исключениях, исправлениJtх или дополнениях.

4. Щосryп к персонzrльным данным

4.1. .Щоступ к персонаJIьным данным соискателя, работников и их родственников и]\{еет директор в

полном объеме.

4.2. Перечень работников, допущенных к обработке персональных данных соисltателей.

работников и их родственников, утверждается приказом директора.

5. Передача персональных данных

i 5.1 . Работницц ТТТколы, имеющие доступ к персонzLльным данным соискателей, работников и их

родственников, при передаче этих данных должны соблюдать следующие требования:

5.1.1. Не передавать и не распространять персональные данные без письменного согласия
субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходиьlо:

Для ПреДУпреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персональных данных. есл11 I]o_;l\ llt,l Il,

такое согласие невозможно;

для статистических или исследовательских целей (при обезличивании);

в случаях, напрямую предусмотренных федеральными законами.

5.1.2. Передавать без согласия субъекта персонzlJIьных данных информациIо в гос\,дарствеI-1tlые и
. негосударственные функциональные структуры, в том числе в напоговые инспек1]ии. dlоrrд

МеДицинского страхованиrI, социulJIьныЙ фонд, правоохранительные органы, страховые агенl сl,ва.
военкоматы, медицинские организации, контрольно-надзорные органы при наличии осt-tований.
прdдусмотренных в федеральных законах, или мотивированного запроса от данных структур, если

' это допускается законодательством РФ.



/

\1rlIilJili..:,i:j::э,i1 ]эпросдол)(енвключатьвсебяуказаниецелизапроса,ссылкУнаПраВоВЫе
trСН.]В.lгi,:.i :-.liр1.1;з. в то\1 числе подтверх(дающие полномочия органа, направившего запрос, а

Ti-l t\,+,c ;l. р 
- ч - н ь з а п р аш}lваемой информации.

: . _] П;::е.-,]в.lть персон&:Iьные данные представителям работников и соискателеЙ в порядке,

,, , ,:: :. :::a \1 l i]} _],,rBb]\I кодеl_tсоNl, ограничивая эту информацию только теми персонаJtьными

. :: .l,:. - :,i]ble неUrб\о-]tl\Iы для выполнения функчиЙ представителя, подтвержденных

i:._.-,t,t:t',

':, ]', l;il"i ,:,беaпечен}]я безопасности персонаJlьных данных

б, l , К tlсНовны\1 }lepa\l обеспечения безопасности персонiLльных данных в школе относятся:

6, i . l . I-]азначение ответственного за организацию обработки персонаJIьных данных, в обязанности

кt)l,al]\.)го I]\[),tI]T в lо\1 чис.lе организация обработки персональных данных, обучение и

ili]c ll]\ l\la,ti ]]itбоТНиIiов. вн\тренниЙ контроль за соблюдением в Школе требованиЙ
,,,ll li() н 0; lа-ге, t bcTt}a к защите персо нал ьных данных,,

6.1.2. Издание политики обработки персон€шьных данных и локzUIьных актов по вопросам

обработки персональных данных.

6. 1 .З. ознакоN,lление работников, осуществляющих обработку персонirльных данных, с ;

llо.lоrl(енияi\Iи ,законодательства о персонzLrIьных данных, в том числе с требованиями к защите

llсрсOнil-IlьFlы\ данных, политикой обработки персончшьных данных и локul,чьными актами Школы

Iiо t]Olii]|icitNl обработки персональных данных.

6.1..l. Опреле.ilение угроз безоПасности персональным данныМ при их обработке с использованиеNI

средств авто]чrатизации И разработка мер по защите таких персональных данных,

6. l .5. Учет N{атериальных носителеЙ персональных данных,

(l,1.6, Проведение N{ероприятий при обнаружении несанкционированного доступа к персонztльным

.1iliiIIbi\l" t)бl)аба"гываеN,rыN,I с использованием средств автоN,Iатизации, в том числе восстановление

гiерс()Ilа.lь1-1ы\ данных) которые были п,tодифицированы или уничтоя(ены вследствие

l]есаllкционированного доступа к ним.

6.1.7. оценI(а вреда, которыЙ может быть причинен субъектам персональных данных в случае

ljар},шеllия законодательства о персонiшьных данных, оценка соотношения указанного вреда и

l ll\llHi|\lac\lbl\ \lep.

6,1 .8. [j]ilvr РL'ltllИL-l контроль соответотtsия обработки персональных данных требованиям

iit KOH1.1l'tTe] l ЬСТВа.

6. l,9. Публикация политики обработки персональных данных и лок€lJIьных актов по вопросам

обработки персонtIJIьных данньlх на официальном сайте Школы,

6.1. l 0. Организация уведомления Роскомнадзора в случае установления факта неправомерной или

c]i\ tlайlно-1 псредачи (предоставления, распространения, доступа) персональных данных,

llOi].lcIiLrlcГ1 нарVшеtlие прав субъектов персонаJIьных данных, в соответствии с законодательством

о I iel]cOI IальILы\ данных.

6.1.1 1 . обеспечение взаимодействия с государственной системой обнаружения, предупреждения и

лllквидации последствий компьютерных атак на информационные ресурсы РФ, включая

иг{форNiирОвание о компьютерных инцидентах, повлекших неправомерную передачу

(tlредоставление, распространение, доступ) персональньlх данных, в порядке, определенном

iilс-.1сра,lьгtыNl органом исполнительной власти, уполномоченным в области обеспечения

бс,ltl itltc itocl-t t.

7. OTBeTcтBeHHocTb



i
l

7,1 , ЛИЦа, ВИНОВНЫе В НаРУШеНИИ НОРМ, регулир},юших обработку и защиту персонаjlьных ,]1alIIlbl\
соискателей на вакантные должности, работников. в то\{ чiiсле бывших, lа ,* род"ruенников.привлекаются к дисциплинарной и материальной. граж*lанско-правовой, административной и
уголовной ответственности в случаях, установленных законодательством РФ.

7,2, МоралЬный вред, причиненнЫй соискателяN,' на вакантные должности. работнlа Kai\,l. в Toi\I
числе бывшим, и их родстВенникаМ вследствие нар\,шениЯ их прав, нарушения правил обрабоrки
персонzlJIьных данных, а также несоблюдения требований к защите персона-пьных данлlых.
подлежиТ возмещению в порядке и на условиях, предусмотренных законодательствоvt РФ.
возмещение моральноrо вреда осуществляется независимо от возмещения иi\,Iущественного вреда.


