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полOжЕниЕ
об обработке персонal;jьных /lанных рабоIников

МБоУ OOlttNg,1;i

1 , общие положения
1,l, Нас,гояl_цее полоисение об обработке персона].Iьных данных работников

МБОУ ;tицея Л! 1 (лалее . Поло,,ьсние) разрабо гаяо ts coo,I,Bel ствии с Феllераль-
Ilb_lN{ законом от 29. l2.20l ? N, 27З-ФЗ <<Об образоваtлии в Российской Федера-
ции>, Фсдера:rьныv законолл от 27.07.2006 Л! 152-ФЗ <О персонаrIьных данных)r
иными фе]lераJlьt{ыNlи и рег],iональiIымL1 нормативными aKTa},fIi в сфере заIIди,l,ы

IiepcoHajrb}tыx даIlttых, поJ]lIтиItоЙ обработки персонаtьных данных МБОУ ООШI
]\е 4.1-

1.2. Положение опредеJIяе,t ltорялок работы с лерсонilllьllымlI данными в
МБ()У ООШ J\! 4,1 (далее u.t;<ола) соискате"lIей 11а вакантные до,.Iжностlл, рабоr.
никовl в том чисJIе бывших, цх родственников, а также гарантии конфиденциаль-
Hocrr,t личноli информации, которlто соискатели и работники лредоставJIяют лrt-
цею.

l.З. I{елью Положения явjIяется зашита перооналы{]пх данI{ых соискате-
.;tей, работtlиков и их родственн}lков от неtrравоýlерноlо или случайtlоi,о доступа,
уничтоженIля, изменения. бltокировашия. копирования, раслросIранения и иных
неправомерных деtiствий.

2. Ще.пи обработкп персональных даппых, tlx категорпи ! перечеtlь,
категорпи субъектов, персопальцые даЕны€ которых обрабатываются,

способы, сроки пх обработкп п храненпя, порядок унпчтоженпя
персонаJIьных данных



I . l {ель обработки: орlанизацлlя тр},доустройства каЕдидатов на работу (соис-
ltателей)
Категории
данных

Персоча_lrьньiе данные Спецlrальные
далillые

lIеречелrь
данных

о фаr,rи;rия. ил:я. отчество;
. пол:
. гракданствоi
. да,!,а и место рож/r,{ения;
. изображение (фотоIрафия);
. паспортные данные;
. адрес регистрациц по \1есту жительства;
. адрес фактllческоI,о прожиtsания; . контакт-
Еые данные;
. с,граховой tloN]ep tlriдивидуаJlьЕlогo Jlицевого
счета (СНИЛС);
. саедеi.iця об образовании, квалификации,
профессиональной IrодI,отовке и Ilо]]ыIlIенrли
кваrификациrr;
с 1,qrlgfi,lqg поло7iеtlие. tlаlичие де{ей. ро l-
ствеllные связи:
. сведеIIия о трудовой деятельностIi, в то\,
чис.Iе llaulичие пtltlшреttий. ttзtра;а<лений и

(и.tи) лисltип,rинарных в lысNан и й:

о даrjilые о реIхстрацшI брака;
. сведения о воицском учете;
. сведения об инва,r]Ilдносl,иi
. сведения о судиN{ости1 прив"rIечении к уголов-
ной ответственпости;
. иныс персона,.Iьныс данные, предоставJяе-
N{ые соискателя}ll1 по их jliсJlанию

Сведения tl со-
стоянии зд()-

ровья

Категории
субъектов

Канлидаты на работу (соискатели)

Способы об-
работки

Ав r,омаr,изирсlваttllая обработкit и без средств автоматизациrr

В течение срока, необходишrого для рассмотреt]ия канли/lатурьJ
соискателя и закjIючения трудового договора

Сроки хране-
ния

З0 дlлей

IIорядок 1"ни_
чтожен lJя

В соотве,rствии с ПорядкоNl чничтожсния lt обезллt.tивания пер-
сон&цьных jIaHHbiX JIиIiея взавr]си\lос,lи o,i ,rиIIа носитеjIя l]ep-
сонi:i-]lьны\ данных

2. I]eltb обработки: выпо_пненllя фчнкtttлй и полнолlо.tий работолателя в трудо-
вых отношенлuIх, в тол,l чис-ле обя:]анностей lto охране трyда

Сроttи обра-
ботки



Катеrории
данньгх

Персона,.tьные данные Специальные
персонапьные
данные

Биол,lетриче-
ские персо-
наJIьные дан-
пые

11еречень
данЕых

. фаNIи_ция, tt \I q. атчество:

. лолi

. гDанда нстао:

. дата IJ ]\tecTo po;K/\eti11l;
о изобра;кенис (4ro] о t padrlя);
. паслортцые данные: . ajl-

рес регистрации по l,Iecl,y
жителг,ства:
о адрес фак,rrrческого лрожlI*
вания;
. коЕтактilые данные; . }rн-

дивrrдуальный fioN{ep нацо-
l,оллательщи ка;
. страховой номер индив].]-

дуа]Iьного JIиllевого счета
(C}1I4JlC):
. сведсния об образовании,
кв;rпификациr.r, профессlrо-
нально й лодготовке и повы-
Luеlrии квалификацr.lи;
о семейное лtrлоrкение. tlаJIи-
чие де,iей. родсIвеЕi]ые
связи:
. сведеliия о труlовой деrr-
тепьности. в ,1,o1!1 чис.lе l1a_,1l,1-

чие поошрений. нац)а;j\-!е-
нлIй и (или) лtiсul,п,lriнарных
взысканirй:
. данные о регистрацIJri
брака;
. свеления (] вQинсl.о1{ \I]elc;
о свеления о0 иRt]а.,lи]l1о(ти:
. сведения оо } lep]+(allrlи
алиментов;
. сведенIбI о доходе с преды-
дущего места работы;
. сведенI]JI о судимости, при-
влечении к уголовной ответ-
ственности;

Сведенця cl со-
стояIlliи здоро-
вья

фо,гография



. иные перс()нiLпьньiе IlaH-
ные, lIредоставляе]\,1ые ра-
ботниками в cool ветс,гвиil с
требованиялtи трудовоrо ]]а-

коноjIате_пьства
Категории
субъектов

Работники, лгх родствеIJники

Способы об-
работки

Автопrатизированная обработка и без средств автоNIа,ги:]аtl1.1и, t]

1,о { чисJtе;
. пол)ченис псгсона-пьны\ .Lанны\ lJ )\,lной и ttисьлlеttноЙ

форме непосредственно от субъек,]]оts lIepcoHaiIbllb]x данных]
. t]несения персопа]rьных данiiых в журналы, реестры и инфор-
мациоt{ные системы и документы llIKoJlы
В течеriие срока действия трl,довt,lго llоговора

В lечение срока, "ч-становленного номенк_цат)рой де]l в зависи-
]t{ости от тиilа докYNIента. в котороý1 содержатся персоtllllы{ые
,цанЁыеr а том числе в составе iтичных дел - 50 лет,
В соо,гветст,вии с [Iорядко,v уничтоiксниrl и обсзллlчиваниrJ llep-
соаа[ьных данных лицея в зависиl\,1осl,и о1, типа носи,IеJlя flер-
coнajlbHbIx Jlанных

З. I{ель обработкtr: реаJlизация граiliданско-правовых доrоворов, стороной, вь1-

годоприобретателем и,ци лоj]учателе],1 которых явJIяется школа
Категории
данньгх

Пероональные данвые

Перечень
данных

о фами"lrия, имяJ о,гчество;
. IIаспортные данные;
. адрес регистрациlr и (илlt) фактического ]lроживания;
. контактньlе ]Ia}tнj,re;
. ин tиви I)i],lьный нолlер llаJlоlоплillе.lьшиtiа; о сiраховой но-
мер liндивriдуа]]ьного Iицево.о сче}а (СНИЛС);
. номер расчетцого счета;
о ноплер банковской карты;
о иllые персонапьныс данные] llрелоставJlяе\{ые физическими
ttицами. необходимые для закJIючения и испоilнения логоворов

Категории
субъектов

Контрагеrrты. партнсры, стороны лоl,оl]ора

Слособы об-

рабо,lки

Автол,tатизированная обработка и без средств автоNlатизации, в
ToN,t числе:
. пол)ченис персона_lьных lзнllых в _rсlttой и llись}]енной
форлtе непосредственно о,t счбъектоа лерсона],rьt]ых даrlньlх;
. внесения персанальных данных в журн&[ыl рсесrры и инфор-
Nlационные систе\,1ь] и докул,lеrrты Школы

Сроки обра-
ботки

В течение срока, необходимоlо J(ля исполшенtul заключенного
договора

Срокп обра-
ботки

Порядок 1,ни-
чтожения



Сроки хране-
iIия

В течение cpoкal установленrrого нолlенк;rатурой дел в lзавlrси-
I,rости от TIiIla документаj в котором содер]катся персонalr]ьцьiе
данные

11орялок уrrи-
ч,гожения

В соответствиц с Ilорядкоiu унl.iчто;кения ti обез;Iичиванllя пер-
соllаjlыlых даt.liIых lllко.пы в зависи]\1ости ат типа носLlте,пя пер-
сона.,tьных Iанных

3. Сбор, обработка и хранецце церсональных данцых

З.l. Сбор IIерсонацьных i]анЕых соискателей осуrцеств,T яет должностное
.tиuо.llluея. KuIo11o\I} пор\,lен по lбор Ka_rpoB. в loM чllс_lс иr обце_lосt5пной
ииформаuии о соискате"rIях в интсрнете.

З.2. Сбор персон&lrьных данных работнпков осулlеств.Iяеr работник,
назначенный директороl\{, у самих рабоr,ников. Ёсли лерсонаJtьttые ]lаttцые ра-
ботнltка 1,IolKHo ltол}чllть только.\ третьи\ Jtиll,.iltlцей 1ведомляет об этоNl работ-
ника и бере,г у HeI,o пltсьtllе]]ное со{ласие на получение данItых.

З.З. Сбор персональвых даннь]х родственников работника осущсствJIястся
со c,,roB работника и из док)rl,lен,] oBr которые предостави,1 рабоl ник.

З.4. Обработка персона]lьных дзнных сопскаlе,!ей ведется исключительно
а Uе. lях олре,lсления B(rj\4(\)кHoc | и их tlr1 л,_l1 с tройс t ва,

З.5. Обрабо,r,ка персоtiалыlцх даrttrых работrrлrков ведется исклlочительliо
в tlе:rях обеслечелlllя соблюдения заliонодатсльства РФ, содействия работникал,t
в трудоустройствеj цолучении обрtrзования, продвижении по службе. обесlrече-
ния их .цliчной безопасностлr и сохранности иNIуIцес,l,ваJ коIlтроля коJtичес,Iва й

качества выполняемой ими работы.
3.6. Обрабоr,ка персоllаJlьных дан}tых родствеi{нrrков работниttов ведется

искJllочитеJlьltо в целях обеспе.tения соблюдения законодате_цьства РФ, реапtлза-
цrjLi прав рабо],ников, лредусмотрец}Iых тр),довым законодательством и иныN,Iи

i}ктами, содерх{ащиN,Iи нор\{ы трJ/довоI,о лрава.
3.7. Сбор и обрабогка перс()}]а-пьных данны\! которые относятся к специ-

альной кагегории (свелепия о расовой. наuионаlьной прицад,lежности. IIоJIитtl-
ческих i]з],лядах, религиозных лtли философских убеiкдениях, состоянии здоро-
вья, интиNлной хизни) возмоrкгrы только с согласля с5 бъекта персонапьных дан-
rrых лrrбо в слу.rаях. установлеI]ных законоlJа,I,е,jl ьсT ,во]\, о IIepcoHa,]IbH bJX данных,

3.8. Сбор и обработка персональных llанных роllственников рабо,гниlсов,
которые относятся к сгlециаJlьной категории (сведения о расOвой, нациоflа-rrьной
принадJIсжности) iIоJ{иl,иrtеских взглядахr религиозных или философских 1,беяt-
,lенllя\. со(,оя ни и здоровья. и н tи vной rьи rни). н., lol!)скзюlся.

3,9, Сбор и обработка персOна]lьных даннь,х соискаlелей, работвиков и их

родственников о членстве в обrцесr,венных объединениях иJlи лрофсоюзflой дея-
те.qьности не доп},скаются, за иск,.lюченllем сл),чаев, rrредусмоrреuньш феде-
рацьными :]аконаl{и.



З.l0. Личные делs, трудовые и lледицинские кнлIiкки работlrикоl] храня lся
в бума;ltноltt влтде в IltiпKitx в кабинt,l е дир.-ктtlрз и приirмной в спеUиально отве-

денных секциях сеt:iфа rT шlкафоф. обеспе.Iиваюlцего защиry от }iесаItкциониро-
ааttЕого достуllа.

З.i ]. Доку]чIенты. содерjБащие личную информацию о работнике, кролrе

указанных в пункте 3.10l1о-rо)i(ения. \раняtся в б5макнолt виде I] отде,,lе ка.цроl]

и в электронноN{ виде в шнформаuионных системах.
3. j 2. Документы соискате,rlяl который не бьтл трулоlrстроен! уничтожаются

в rечение З0 дней с Nlo]vleнTa лриtlятия решения об оIказе в ] рудOус,гро й L-TBс,

З.lЗ, lJокумелrты. содержащие персоцапьные да1lные рабоlRиков и pol{-

cl,BeнHllIioB работников, подлежат хранению и )/ниtlтохециlо в сроки и в порядкеr
предусмотреflltые лrомеrшлатурой цел и архивнь]tll законодательство,l,t РФ.

3.14. Работники вправс трсбовать исклк)чечия ,]-цI.i исправJlения неверных
и]lI{ HclIoлHblx персона_jIьных данньiх] атакже 2tанtlых, обрабо,rанЕых с нар),ше-
нияпrи требований Тр_l,дового кодекса и.]Iи иrtоIо феJIераJIьI]от,о закона.

З. J5. Персональные даttлiые оцеi]очного характера работпик BIlpaBe допо.]l-
Il и,l D i,iя в, lеtlие\l, аыра}.dlоши\l et о собс t венн5 ю l оч,t) tреllиs,

,l. Щосryп к персональным дацным

4.1. ffoc,Tlrl к персональныl\l ланJtьiл{ с(iискателя, работников и их Fод-
сl,венltикоl] !1меет дцректор в поJl]tом объеме.

4.2. Перечень работнIiков, доп_чщенных к обработке персонаilьньlх даЕных
соискателей. работнлlков и их родственников. yтверждается приказом директора,

5. Передача ерсональных данцьiх

5.1. Работники "-rицея, ипlеющие досryп к персонапьным дапныtvl соискате-
лей, работников и их родственников, при передаче этих данных долrкны соблrо-

ла,l,ь сJIе/{YюLцие l,ребоваtlия :

5.1.], lle iiередааать и lte рас[ростраilять персоtlальные данные без лись-
NIенilого согjIасия субъекта персона,цьных данных, за искJ]ючениеN,l случаев, ко-
гда это веобходимо:

. лJIя ]lредуIlрежllения уIро.Jы х!tз]tи l, здоровью субъек],а персонаJlьtlых
данных, ecjlи пол}чliть такое col,jlaclle невозмокно;

. для статистrlт{сских иJlи и ccJIe/loBa,I еltьских llетlей (при обезличивании)l

. в случаях. напря}lуlо Ilредусмотренilых федерапьныlчtII закопаýtи.
5.1.2. Перелавать без сог"цасия счбъекта персональных данных информа-

цию в гос.чдарственные и неrосударственные ф;;нкциона_цьныс структуры, в ToI,1

числе в налоговые инспекцииl фонд медиttинсхого страхованияr социа_цьный

dloH;t, правоохранlIIе.пьные орfаны, сIраховые агевтства1 воеItкоN{аIы1 медицltrt-
ские орI,аttизации- коttтроjlыlо-tIадзорные органы прri чаllиLlлlи осllоааний.



предус]]lотреl]i]ых в фелерlIльных закоliах, l.i_пlI мотиl]ированного запроса oI дан-
ных с,]руктур, сс,ци эIо дол)rскае.t,ся законодатеj] ьством РФ. Мотивttllов.tнный ]а-
лрос jlолr{ен вI<.]IютIа,],ь в себя указание це]}l заtlросал ссьшку на правовые осно-
tsаIlия запроса, в то[1 чис,:]с Ilолтвер7iдаю]llilе пOJlно]\,1оlп,lя opt.aнa, направr]t]lltеIо
запрос, а,Iаюке персIIень запрашиtsаелtой инфорлlации.

5.I.З. Перелавать персоIlаlrьные ltaнlrыe представ и геляпr работников и со-
искателей в лорядке, ус,Iа]Iов,ценно\{ 'lруловыл,l колексоNIj оaраниtlи вая :]ту ин-
фор:чtациtо только теми лерсона-цьнымli данными" которые необхолltмы д-rя вы-
,iолItеl]ия функций представителя! подтверждеItI{ых докуменIа-lыtо.

6. Меры обеспеченпя безопасности персонаJIьных даЕцых

б.1, К clcHclBHbilrlrepaи обеспечения безоrrасrrости гtерсOнальных данных в
Jl и]]ее'относя l,ся:

6. l . ] . l lазначение ответственl]ого за организацию обработки itерсональных
данных, в обязанносl и которого t]ходит в тоl{ rIисле организация обработки Ttep-
сональных данных, обучение и инструктаiк работrtиков, вну,грснний ýонтроль ]il
соблюдением в лиuее требовани1-1 JакоЕодаl e]lbcTBa к защите IIерсOнацьных да1,1-

}lых.
6.1 .2. liзлаlrие по,rитики обработки пе]]сонапьных даi{иых и JIокаJ]ьilых ак-

тов по вопросам обработки персонапьных данных.
6.1.З. Ознаком,rение работнttков. осущесlвJlяlощих обрабогк5 лерсонапь-

ных данных. с Ilоло;{tениях,lи зiiконода геJl ьства о псрсоваJыtьiх данных, а тOм
.tис;tе с цrcбоваt,тия]\rи к защите персонllilьных данi!ых, политлrкоЙ обрабt)тки пер-
сона]пьных лаItilьiх ti,rIока!ьныNfи акта lи лицея ло tsопросам обработклI персо-
tlальных данных.

6,1,4. Опреде:lение 1,гроз безtlпасносl,и llерсональны\1 данllы]!1 при их об-
работltе с испоJlьзован1.1с]\.I сре_ ств автоllаIизаltии и разработка \,1ер llo защите
таких персонilпьных данных.

6.1 .5. Учет MaTepIlaJbHblx носитеJlей лерсонап ьных даrrrtых.
6. 1.6. Проведение ltероприяти й l]ри обнар5 дg11 9 ц l]еljанкционированноIо

доступа к персонаJьныv даrлным, обLlабать]ваемт,тм с rtсПоЛЬЗоВаниеl]!t средств ав-
томаlлзацииl в то\{ числе восстаноаление пepcoi1;l].IbHb]x даняых, которые были
itлолифицировань] ilл!1 униIlтохiеl{ы вследс,l,вие несанкционированнOt () лос1},aIа к
ним,

6.J.7. Оцеlrка вреда, который может быть прrци}lеfl субъектам ]lepcol{a[b-
tlых данных в сJIучае ttарушения закоtlодательства о персона"llьttых даннь}х!
оценка соот1{ошения указанного вреда и пр}rнI]t]!{ае}lых t{ep.

6,1.8. Внутренrlилi кон,Iроль соответствия обработки ttерсон&цьных j1ацl]ых
требованиям закоtrодатеJIьства.



6.1 ,9, ПубlT икация по:rитl.iки обработкll персональных данных и ,цокaLlIьных

акtов l]O r]ollpoca]\l обрабо,гки персоllа,]lьных ,,lанных на офицrtальном сайте rrи-

Ilея.

6.1.10. ()ргавизаuliя )JведоNлленllя Росrtоrrrrадзора в с.]!yчае установления
факта HelrpaBoMcpHor1 илrr случаilной псредат]iI (предоставjrсrtllя. распростраlIе-
ния, доступа) персональных даItных, повлекшей ltарушение лрltв субъек,гов Itep-

coHailbt]b]x iIанных, в соответс,гвии с законодательством о персоналы{ых даttвых.
6.1 , ] ] . Обеспечение взаимод(. йствI] я с госуларс гвеннпй системой обtrару-

жеltия, предупре7кдеllия l1 пиквидJuии лос,lедствий ьiомllьютерных атак на ин-

формачионные ресурсы РФ, вк;ю.rая инфорлlирование о комllью,rcрнь]к ttHtlи-

дентах, повлекших неправоNlерl]) ю пс,редачr (лреrо.-тавrlение. раlспростраlЁеltие.
досryп) персона-тьных даiIlIых, в порядкеr определенном федеральным оргаtrом
испопнитеJIьной впасти, улолномоченнь]l\I в обIасти обеспечения безопасности

7. Ответствеяность

7. i. Jlица, виновцые в нарушении Hopivlj регу,:Illр),юtrtих обработку и за-

щит_Y tlерсонаJlьных даннь]х соискате,lей на вакантные до_гiлt]ости, работников,
в i,олl.iисле бывturlх, и их родс,Iвеlltlиков, 11рив.[екаюl,ся к дисциптинарной и bIa-

lериа,lьllой. lгil,i\ lilll(btl-1lpaBoBtlti. а,lltиttисtраtrrtlttой и rtоловной t)|веlсгвсн.
fi осl,и t] сjl)чаях. yc,l,;tнoB.jleнHыx законолоi€лIrс],вом РФ,

7.2, Моральпый вред, причuilеlrllый соuскате-ця,\l на ваt'анl,ные лоJ]]лtнос-l,и)

работнrrкам, в то\1 чис,{е бьlвшиN,ll и их родственн1,1к.tfil вследстl]ие Itар!,шеItия их
rlpaB, нарушенIIя шравил обрабоr,ки llерсонаlьных данныхl а такхс несоблюле-
ния требованиri к защит(. псрсональных данных. rrод-лежит воз]llещеltиIо в по-

рядке и tta условияхJ лредусмотреrrllьiх закоtlодательст:вом РФ. Возпrешlение lvto-

рапьцоfо вреда ос},щес,Iаiяется tlе-]авис!1\lо от возNlещеция иNlylllecTl]eнHolo
вреда,
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