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1. Общие положения
1,1, Настоящее положение об обработке персональных данньж работников

мАоУ сш Jф 9 с углубЛенныМ изучениеМ отдельныХ предметоВ г. ПавловО (далее -
ПоложенИе) разрабОтано В соответствии с Федеральным законом от 29.12.20l2.пlb 273-
ФЗ коб образовании в Российской Федерации>, Федера_пьным законом от 27.07.2о06
J\Ъ 152-ФЗ (О персон€tльныХ данных), иными федеральными и регионЕuIьными
нормативНыми актами в сфере защиты персонаJIьньIх данньгх, политикой обработки
персон€lJIьных данньIх мАоУ сШ М 9 с углубленным изучением отдельных
предметов г. Павлово.

1.2. Положение определяет порядок работы с персончlJIьными данными в МБоУ
мАоу сш }lb 9 с углубленным изучением отдельньtх предметов г. Павлово (даrrее -
Школа) соискателей на вакантные должности, работников, в том числе бывших, их
родственников, а также гарантии конфиденциа.льности личной информации, которую
соискатели и работники предоставляют Школе.

1,3, Щелью Положения является защита персонаJIьных данных соискателей,

работников И их родственников от неправомерного или случайного доступа,
уничтожения, изменениЯ, блокирОв€tния, копирования, распространения и иных
неправомерных действий.

2. Щели обработки персональных данных, их категории и перечень,
категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, способы,
сроки их обработки И хранения, порядок уничтожения персональных данных

1. Щель обработки:
(соискателей)

организация трудоустройства кандидатов на работу

t

Категории |Персона-гrьныеданныеданных l
I

Специальные
данные

Перечень
данных

. фамилия)имя)отчество;
о ПоЛ]
. гражданство;
о !oTi} и место рождения;. изображение (фотография);
о п&спортныеданные;
о адрес регистрации по месту

жительства;
о nlpec фактического проживания;
. контакТныеДанные;
. страховой номер индивидуального

лицевого счета (СНИЛС);
. сведения об образовании,

Сведения о состоянии
здоровья
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квtlJIификации,
профессиональноЙ подготовке и
повышении квалификации;

семейное положение, нzшичие
детей, родственные связи;
сведения о трудовой
деятельности, в том числе
наJIичие поощрений,
награждений и (или)
дисциплинарньrх взысканий ;

данные о регистрации брака;
сведения о воинском учете;
сведения об инвалидности;
сведения о судимости,
привлечении к уголовной
ответственности;

иные персональные данные,
предоставляемые соискателями
по их желанию

кандидаты на работу (соискатели)

АвтоматизированнаJI обработка и без средств автоматизации

в течение срока' необходимого для рассмотрения кандидатуры
соискателя и заключения трудового договора

в течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от
типа док},lý{ента, в котороМ содержатся персонi}льные данные, в том
числе для анкеты (резюме) соискателя * З0 дней

Порядок

уничтожения
в соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания
персонч}льньгх данньrх Школы в зависимости от типа носителя
персональных данных

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

Персональные данные Специальные
персонztльные
данные

Биометрические
персон€lльные
данные

Перечень
данных

. фамилия, имя, отчество;
о ПоЛi
. гражданство;
о lflтз и место рождения;. изображение

(фотография);
о паспортные данные;
о а!рес регистрации по

месту жительства;

Сведения о
состоянии
здоровья

Изображение на
фото и
видеозаписи.
полученных с
камер наблюдения
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. адрес фактического
проживания;

. контактные данные;

. индивидуа.гlьныйномер
наJIогоплательщика;

. страховой номер
индивидуarльного
лицевого счета (СНИЛС);

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

. семейное положение,
наличие детей,
родственные связи;

. сведения о трудовой
деятельности, в том
числе наличие
поощрений, награждений
и (или) дисциплинарньж
взысканий;

о .цонные о регистрации
брака;

о Сведения о воинском
учете;

. сведения об
инвiL,Iидности;

. сведения об удержании
алиментов;

. сведения о доходе с
предыдущего места
работы;

. сведенIля о судимости,
привлечении к уголовной
ответственности;

. иные персонtlльные
данные, предоставляемые

работниками в
соответствии с
требованиями трудового
законодательства

Работники, их родственники

Автоматизированнчш обработка и без средств автоматизации, в том
числе:

. получение персонаJIьньж данньIх в устной и письменной форме
непосредственно от субъектов персонiшьньIх данных;
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внесения персон&IIьных данных в журнЕuIы, реестрыинформационные системы и документы Школы
В течение срока действия трудового договора

в течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости оттипа докр{ента, в котором содержатся персональные данные, в том
числе в составе личных дел - 50 лет

в соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания
персонч}льньж данньIх Школы в зависимости от типа носителя
персональных данньIх

3. Щель обработки: реализация граждапско-правовых договоров, .rорйt ,выгодоприобретателем или получателем которых является Школа
Категории Персональные данные

Перечень
данных

. фамилия, имя, отчество;
о пзспортные данные;
о а!рес регистрации и (или) фактического проживания;о контактные данные;
. индивидуальный номер налогоплательщика;
. страхоВой номеР индивидуЧlльногО лицевого счета (СНИЛС);. номер расчетного счета;
о ном9р банковской карты;
, иные персонirлЬные данные, предоставляемые физическими

лица},Iи, необходимые для заключения и исполнения
договоров

Категории
субъектов

Контрагенты, партнеры, стороны договора

Способы
обработки

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том
числе:

, получение персонilJIьных данньж в устной и письменной форме
непосредственно от субъектов персональньгх данных;

. внесения персона,Iьньж данных в журналы, реестры и
информационные системы и документы Школы

в течение срока, необходимого для исполнения заключенного договора

в течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от
типа документа, в котором содержатся персон€шьные данные

Порядок
уничтожения

в соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания
персонzrльньIх данных Школы в зависимости от типа носителя
персонt}льньгх данных
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3. Сбор, обработка п хранение персональньш данных
з,1, Сбор персонitльньж данньж соискателей осущоствляет должностное лицо

IIIКОЛЫ, КОТОРОМУ ПОРУЧен подбор кадров, в том числе из общедоступной информации
о соискателях в интернете.

з,2, СбоР персонаJIьньж данньгх работников осуществляет работник,
нiвначенный директором, у самих работников. Если персон€rльные данные работника
можно получить только у третьих Лиц, ТТIцбла уведомляет об этом работника и берет у
него письменное согласие на получение данных.

3,3. Сбор персонirльньгх данньгх родственников работника осуществляется со
слов работника и из документов, которые предоставил работник.

з.4. Обработка персонatльных данньж соискателей ведется исключительно в

цеJUIх определения возможности их трудоустройства.

3,5. Обработка персонЕlльных данных работников ведется исклю!Iительно в

целях обеспечения соблюдения законодательства рФ, содействия работникам в
трудоустройстве, получении образования, продвижении по службе, обеспечения их
личной безопасности и сохранности имуществц контроля количества и качества
выполняемой ими работы.

з,6, Обработка персонtL,Iьньrх данных родственников работников ведется
искJIючительно в целях обеспечения соблюдения законодательства РФ, рещIизации
прав работников, предусмотренных трудовым законодательством и иными актами,
содержащими нормы трудового права.

3,7. Сбор и обработка персональньIх дЕIнных, которые относятся к специальной
категории (сведения о расовой, национальной принадлежности, политических
взглядах, религиозньIх или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной
жизни) возможны только с согласия субъекта персонаJIьньD( данных либо в сл)лiшх,

установленных законодательством о персонаJIьных данньж.

3,8. СбоР и обработка персонЕ}льньIх данных родственников работников,
которые относятся к специальной категории (сведения о расовой, национальной
принадлеЖности, политических взглядах, религиозньIх или философских убеждениях,
состоянии здоровья, интимной жизни), не допускаются.

3.9. Сбор и обработка персонЕtльньж данньж соискателей, работников и их

родственников о членстве в общественных объединениях или профсоюзной

деятельности не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных

федера_пьными з.lконами.
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3,10, Личные дела, Трудовые и медицинские книжки работников хранятся в
бумажном Виде в папках в кабинете директора в специаJIьно отведенной секции сейфа,
обеспечивающего заrциту от несанкционированного доступа.

3.11. .Щокументы, содержаrцие личную информацию о работнике, кроме
указанньж в пункте 3.10 Положения' хранятся в бумажном виде в отделе Кадров и в
электронном виде в информационньIх системЕж: <lC: Зарплата и кадры), <lC:
Библиотека>, <Электронный дневник)).

3,12, 
"ЩокУменты 

соискателя, который не был трудоустроен, уничтожаются в
течение 30 дней с момента принятия решения об отказе в трудоустройстве,

3,13, .Щокументы, содержащие персонttльные данные работников и
родственников работников, подлежат хранению и уничтожению в сроки и в порядке,
предусмотренные номенклатУРой дел и архивным законодательством РФ.

3,14, Работники вправе требовать исключения или исправления неверных или
неполньD( персонitльных данньIх, а также данных, обработанньIх с нарушениями
требований Трулового кодекса или иного федерального закона.

3,15, Персон.льные данные оценочного характора работник вправе дополнить
зiUIвлениеМ, выражаЮщим егО собственную точку зрения.

з,16, По требованию работника Школа обязана известить всех лиц, которым
ранее бьшИ сообщенЫ неверные или неполные персонaшьные данные этого работникц
обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

4. Щосryп к персональным данным
4,1, Щоступ к персональным данным соискателя, работников и их родственников

имеет директор в полном объеме.

4,2, Перечень работников, допущенных к обработке персонttльных данных
соискателей, работников и их родственников, утверждается приказом директора.

5. Перелача персональных данньш
5,1, Работники Школы, имеющие доступ к персональным данным соискателей,

работников и их родственников, при передаче этих данньж должны соблюдать
следующие требования:

5,1,1, Не передавать и не распространять персональные данные без письменного
согласия субъекта персонilльных данньIх, за исключением случаев, когда это
необходимо:

о !Ля предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта
персональньж данных, если получить такое согласие невозможно;

;jtý
:ii

;
::



. для статистических или

обезличивании);

исследовательских целей (при

,u*o"ur". 
В СЛУЧбШ, НаПРЯМУЮ ПРеДУСМОТРеННЫх федера_гrьньrми

5,1,2, Передавать без согласия субъекта персональных данньIх информацию в
государственные и негосударственные функциональные структуры, в том числе в
нЕlлоговые инспекции, фонд медицинского страхования, социальный фонд,
правоохранительные органы, страховые агентства, военкоматы, медицинские
оргЕ}низации, контрольно-надзорные органы при наJIичии оснований, предусмотренных
в федера_llьных законах, или мотивированного запроса от дttнных структур, если это
допускается законодательством РФ.

мотивированный запрос должен включать в себя ук€}зание цели запроса,
на правовые основания запроса, в том числе подтверждающие полномочия
направившего запрос, а также перечень запрашиваемой информации.

5,1,3, Передавать персон€lпьные данные представителям работников и
соискателей в порядке' установленном Трудовым кодексом, ограничивiUI эту
информацию только теми персональными данными, которые необходимы для
выполнения функций представителя, подтвержденных докр{ентzlльно.

6. Меры обеспечения безопасности персональЕых данных
6,1, к основныМ мерам обеспечения безопасности персоIrаJIьных дirнньIх в

школе относятся:

6.1.1. Назначение ответственного за организацию обработки персонrrльных

данньж, в обязанности которого входит в том числе организация обработки
персональньж данньгх, обучение и инструктаж работников, внутренний контроль за

соблюдением в Школе требований законодательства к защите персональных дЕlнньrх.

6.L2. Издание политики обработки персональных данных и локЕUIьных актов по
ВОПРОСzl]vr обработки персональных данньж.

б.1.3. ознакомление работников, осуществляющих обработку персонirльньж

данньtх, с положениями законодательства о персональньж данных, в том числе с
требованиями к заrтIиТе персональных данных, политикой обработки персональных

данных и локальными актillии Школы по вопросам обработки персонаJ'IЬных данньIх.
6.1.4. Определение угроз безопасности персональным данным при их обработке

с использованием средств автоматизации и разработка мер по защите таких
IIерсональньш данньгх.

ссылку

органц
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6. 1 . 5. Учет материальных носителей персонЕtльных данньш.
б,l,б, ПроведенИе меропРиятпй при обнаружении несанкционированного

доступа к персонilJIьным данным, обрабатываемым с использованием средств
автоматизации, в том числе восстановление персоншIьных данных, которые бьши
модифицировulны или уничтожены вследствие несанкционированного доступа к ним.

6,|,7, оценка вреда, который может быть причинен субъект.rм персональных
данных в случае нарушения законодательства о персонzlJIьных 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 персонzlльных данных и локilльных
актоВ по вопросulм обработки персонiшьных данньIх на официальном сайте Школы.

6,1,10, Организация уведомления Роскомнадзора в случае установления факта
неправомерной или случайной передачи (предоставления, распространения, доступа)
персоналЬньж данньж, повлекшей нарушение прав субъектов персонЕlльньIх данньIх, в
соответствии с законодательством о персонtlльных данньtх.

б,1,11, обеспечение взаимодействия с государственной системой обнаружения,
предупреждения и ликвидации последствий компьютерньIх атак на информационные

ресурсы рФ, включбI информирование о компьютерных инцидентах, повлекших
неправомОрнуЮ передачУ (предостаВление, распространение, доступ) персонitльньж

данных, в порядке, определенном федеральным органом исlтолнительной власти,

уполномоченным в области обеспечения безопасности.

7. ответственность

7.1. Лица, виновные в нарушении норм, реryлирующих обработку и защиту
персонirльньIх данньtх соискателей на вакантные должности, Работников, в том числе
бывших, и их родственников, привлекаются к дисциплинарной и материальной,
гражданско-правовой, яцминистративной и уголовной ответственности в случаях,

установленных законодательством РФ.

7.2. Моральный вред, причиненный соискателям на вакантные должности,
работникам, в том числе бывшим, и их родственникtlп{ вследствие нарушения их прав,
нарушения правил обработки персонirльных данньIх, а также несоблюдения
требований к защите персонirльньгх данньгх, подлежит возмещению в порядке и на

условиях, предусмотренньIх законодательством РФ. Возмещение морiшьного вреда
осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда.


