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об обработке персональных данных р

1. Общлrе положения
l .1. Наст,оящее lrоло)кенi{е об обработке персона-цьных данных работников

МБОУ СШ NЪ1 г.Сычевки Спrол. обл. (дашее - Ilололtение) разработано в соответствии с
Федеральным законоN,l от 29.12.20|2 N9 21З-ФЗ (Об образовании в Российской
Федерачлtи>. (>едеральным законо},{ от 27 .0] .2006 N9 152-ФЗ кО персонапьных данных),
11равилапли размешения на официальноr,t carfTe образовательной организации в
lrн(iормачио}Iно-телекоN,lN,I_yникацl,tоннtlti ceTtl Интернет и обновления итI(lормаuии об
образовательной оргаI{изации. }r,гвер)к/_1енFII)IN,{и постановлением Правите:lьства от
10.07.201j N9 582. иныN{и федеральныN,ll] и региональными нормативными ак,гами в сфере
ЗаrцI,Iтьi персональных дан}tых. гIолитикой обработки персональных данных МБОУ СШ
Nq1 l,.Сы.левки Смолt. сlбl,l.

1.2. Псl,цотtение определяет IIорядок рабо,гы с персоF{а,ilьными данны]\,{и в МБС)У
CIII N91 г.Сьiчевttи Смол. обл. соисlсателtей }{а вакантные должности, работников, в том
LIИСrlе бывших. их родствеl]tlикоtз, а так}ке гарантии конфиденuиальности личной
ltнсРсlрмаtiии, KoTopylo соискатели и paбclTгttlitl.t предоставляют администрации МБОУ СШ
Nч1 г.Сычевки Сплол. обл.

1.З. I\е:rью Пололсениr1 явjIяется запiита персональных данных соискателей,
РабОТНtlКов и их родственнI.Iков от I{еtIравомерного или случайного доступа,
vниLIтоженt{rI. изменениЯ, блокtrрования. когlI{рования. распространения и иных
неправомерных действий.

2. fIсрсчеltь обрабаr,ывilе]чIых порсOнальных даIIных
2. i, N4БоУ СШ J',lЪ1 г.С'ычевки CMo;t. обл. обрабатывает сJIедующие

I l el)c()Hi1.1 ЬНыс fi,rtl llыс СОиСttаТеЛсЙ :

tРамилия. имя. oT..IecTBo (rrри наличии);
-, да],а L1 N,lec,I,O ро)liлениrt.
-- ИrrфОрvrация об обр:rзоваtlи1.1. ква.пи(lикации, налиIIии специальны_х знаний"

с llециальFlой подготовttи :

-, результаl,ы тес1,1.IрOванl.tя. собеседования (по необходимости).
2.2. 11ерсональныс даIIные соискателе!"I содер}катся в документах, которые

п редставляIот соискател I{.

2.j. мБоУ сш Nq1 г.Сы.tевки C'r.to-1l. обл.обрабатывает следующие персональные
данные работников:

а) фамилия. иN{я. oTrIecTBo (при налriчии);
б) сведения, которые содерItат докy\.lенты:
-- удостоверяющие личность рабоr.ника;
-_ об образованLIи и (или) ква_тифиtсации;
, воинск()го 

"ччета;, об обязательноNl lle}lcиotlHoNl сграхоl]itнии,

оffif;i, л

ьf;вн.ffi,



- о заключе}Iии брака, рожденt{и детей. смерти,
- о состояниI.1 здоровья;
- об отсутствии суJ{имости:
В) СВедеlтия из анкеты. автобиографии. личного листка по учету кадров. иных

документов, которые работник заполняет при приеме на работу;
г) информация о налиLIии спеLIиальных знаний, специальной подготовки.
2.4. I1epcol{aJ]bIlыe даI{ныС 1эабоrлtиltсlВ содержатся в их ,'tичi{ых деjiах. картоl,еках

и ба:зах лан it ых и н форшrirцис)нн ых с ljc,l.e\,t.

2.5, В Состав документов. содержащих персон&тtьные данные работников МБОУ
CIII Л91 г.Сычевки Смол, обл.входят:

штатное расписание;
- трудовая книжка рабсlтника;
-_ ТРУЛОВОЙ договор с рабrlтнttком и догIоJltllлтельные соглашения к нему;

ме.ц1,1цинс tiilя KHi.I жка:
,- jlиLI1-1ая каlрточка рабсlтника ((lоршrа .,'t]l Т-2);
_. пррlказы llo лI,IчноN{у составу]

доку\,1енты llO опjIате труда]

- документы об аl-гестации рабсlтников:
* классные журналы (в т.ч. электронные), лtурналы обучения на дому;
-, r,абелlл учета рабочего вреNlени.
2,6. мБоУ СШ Nq1 г.Сычевкtл Cb,to:t. обл.обрабатывает,следуюп{ие персональные

данные родствеI]ников работниl(ов: сl]едL]tlия. предоставлеFII;ые работником в объеме
карты Т-2.

2,7. IIерсонаJIь}{ые д?lнные ро,цствеIJников работников содержатся в личных делах
рабо,гников и базах данrIых кадровых лrнформационных систем.

3. Сбор, обрабо,гrса rI хрirнение персональных данных
3.1. СбоР пеl]соI{алЬных даIlнi)Iх соискателей осуществляет доJl)ltностное лиLiо

N4БоУ СШ N91 г,.Сы,lевttи Cп,lo.rl. об_,l.. ttoтtlpoN{\,пopyt]eH гrодбор кадров, в том Ilисле из
сlбщедос-гУtrн о il инфО pNI ацIl И 0 cOl4cKa,t,e j lя.\ IJ инl.ернете.

З.2. СбоlЭ персоналЬнь]х да]iных работников осуtцествляет секретарь учебнойI]асти у саN,Iого работнtтlса. Если персональIlые данные работника MorItнo получить только
у третьих лиц. секретарь учебной часlи уведомJIяет об этом рабо,тника и берет у него
письменное соглас[lе 1{а получеIIие данFIых.

з.3. СбоР персо],tttльныХ дitill{ыХ родственников работника осуществляет
секрет,арь учебной частIl из докчN4ентов JlиLlноI-о дела, которые представил работник.

з.4. Обработка персона.rЬных j{llltных 0оискателtей ведется искjIючительно в
целях опре.iIеJlения возх{о)кностl1 llx грудоусr.ройства.

З.5. Обработка trepcoHaJtbFtы.x ,rlaн}I},Ix paбoT,tlttKoB ведется исключи,tельно в целях
tlбесLtе,tенt,tя соблtо,lения закоНодательс,гВа РФ, содействия работникам в
1,рудоу,стройс,t,ве, полуIIениИ образования, llродвижении по слуrкбе, обеспечения их
.itичноЙ безопасносl И 11 сохраrtIiосl,и I{N,{ущества, контроля коJиLIества и качес1ва
выполняеN,Iсlti илtлt работы.

3.6. Обрабо,r,ка l1ерсоI{аJIьных дагlнt]Iх роjlственr{иков работников ведется
LIсклtочрIl,ельно В цеjIях обесttечения соб:rtодения законодательстI]а РФ, реализации прав
работников. ПредусN,{оТренныХ труJlовыN,I законодательством и иными актами.
содержашиIчlи норN,Iы тр)/дового права.

З.7. Сбор и обрабо,гl(а персональных данных, которые относятся к специацьной
категориI{ (сведения о расовой. r{аIIиоIlальноli принадлежности, политических взглядах.
религиозных и"ци фtrлософских 1,бетtдегtиях. состоянии здоровья. интимной rкизни)
воз\4о}ltны то-rlько с согJ]асия сl,б,ьекта персоIIа,rIьных данных :rибо в следующих случаях:

- персон;LцьItые данные общедос"гчIlны ;

- обработка персональных дarнных t]едется в соответствии с законодательством о
государстВеннt,tt"l социальноti попlощи. 'грудOвыN{ законодательством. пенсионным
:]ако trодателл,стlзоп,l I) cD ]



i,lFlblx жизненнО ва}кныХ интересоВ суб,ьекта персоналЬных данных либо жизни. здоровья
ltли иных }кизненно вt,tжных интересов Других лиц, а получить согласие у субъекта
tlepcoHrulbH ых даLIных tIeBo:jN,IO}ttl]O :

-- ОбРабОтка перс:оFIчLпьных ланIiых веlIется в медико-профилактиче(,)ких целях, в
целяХ уст,ановлеНия N,IедицИнского диаI,нозrr. оказания медицинских и медико-социальных
усJlуг при условии, что обрабо,гк1, персональных данных осуществляет лиLIо,
ПРОфесСио}IаJIьно заниN{ающееся медицинской деятельностью и обязанное в соответствии
с законодаl,ельствоN,{ РФ сохранять врачебнуrо тайну;

Обрабоr,rсу персональных дltll}lых реl,ламентируе,l, законолате_rIьство РФ об
Обороtlе, о безопасriостI-{, о протLIводеl.fсгвиrt терроризivlу, о транспортной безопасности, о
ItрОти]зодеЙствии коррупциlr, об ошерат1.Iвно-ра:]ыскноЙ деятельFIости. об исполнительном
Ilроизводсr,ве .lrtлбо уголовно-исIlолнитеJlьное законодатеJlьство РФ.

З.8. Сбор и обработка персональных данных родствеFIников работников, которые
ОТНОСЯТСЯ К СПеЦиальноЙ категории (сведенLlя о расовоЙ, национальноЙ принадлежности,
],1ОJII4'гичеСких взглядах, религ1lо,]ных и.пи tРилософских убехсдениях, состояFiии з;l|оровья,
tлнтип,tttой iltизlли). не доllусi(а}отся.

З.9. Сбор и обрабсl,гка персональньш данных соискателей. работников и их
родственников о Ll"rlенстве в обществеtIl{ых сrбьединениях иJIи профсоюзной дея,гельности
не допускаtотся. за LlсliлIочениеN,I с,цуlItlев. предусмотренных федеральными законами.

j.10. JlичНые деJIа, тр_удовые и медицинские кни}кки работников хранятся в
бупlахtноМ виде В tIапкаХ в кабинете диреi{тора в специально отведенной секции сейфа,
обеспе.lивающего защиту от }IесанкционлIрованного доступа.

З,l 1. /lОкУменты, содержащl.{е -rltlLIнyю информачию о работнике. кроме
\/каз(сlFIrIых IJ пункте З.10 Ilолоiкен1.1я. xpalнrtlcrI в буш,tажноNl виде в адN,lинистративгtой
ilac],It и в э-rIекТроlIIlоl"{ вI,Iде В rttt{lrlpпlat i1.1оi{ныХ систеi\,1ах <<1С: Зарплата и кадры),
кЭлектронный дневt-l ик>.

З.12. fiокумецl,ы соискателя. ttо,горr,tй не бы.lr трудоус,гроен, униLIтожаIотся в
,гече[ILIе трех дltсti с N{o\,{eHTa прIiIIя,tия реше}Iия об отказе в трудоустройстве.

3.1З. /]оrtуN,Iенты. содержашие персональные данные работников и родственников
работников. подлежат хранениIо и униtiтожеLtию в сроки и в lIорядке. tlредусмотренные
I lt-l\{ е н клатурсl й дел i.I ill] хивIl ы]\,{ зtlltо IIоJ{t_tтел ьс-гвом P(D.

З.l,i. Работниitи BllpilBe требов;tгь исli-l]ючения или исправления неверных или
неIIоJlных Ilерсональ[lь-tх ;J8F1ЕIЫХ, а Taк)ite ,{анных, обработанных с нарушениями
требованиli Трулового кодеltса или иного федерального закона.

11ерсона-пыlые данLlые оLIеноLlFlоГil характера работниtt вправе дополнить
заявлением, выражаюпlиNI его собс.гвенtлуIо Tolll(y зрения.

По требоваlrиrо работнлtка N4l]oY сШ J\ъl г.Сычевlси Смол. обл.обязано
известить всех лиц. i{оторым pal{ee бы"ци сообщены неверные или неполньlе персональные
данные эl-ого рабоr,uика. обо tзсех про}Iзt]еденных в них исклюLlениях, испраtsлениях или
,llоllолнеп}tr{х.

4.1{осr,уп к персо}lальным данным
4.1. fiостl,п к персональшым даI{ньlN{ соискателя имеют:

директор - в поJIноN{ объемеl
- секретарь учебнойl части - l] ilojiнO\4 объешtеl
z}.2. ,{оступ к персона,цьtIыN,,I ДаПIlЫI\,{ работника имеют:

дирекrор - ts llол}IоNl объепле:
,- секретарь учебной LIасти -* I] 11олном объеме;
,- бухгалтер - в объеме данных. liоторые необходимы для оплаты ,I,руда, 

уплаты
налогов, взносов. предоставлениЯ статисти.tесttоЙ информации и выполнения иньIх
обязательных для работодате:lя требований законодательства по бухгалтерскому,
бюд;tсетноN,lу и наJIогоl]оN,Iу ),че.l.у.

4,З. fiоступ к персоIlалы{ым даI{ным родственников работника иN,Iеют:
диреi(rор в llолном объеr,tе:

, секретарь учебной частlt t] IlолноIl объепtе;



соблIодеFIия законодательства рФ, реацизации прав работника, предусмотренных
трудовыN,I законодательствоN{ и иныN,Iи актами, содержащими нормы трудового права.

4.4, Перечень лиц, доIIVIценны.х к обработке персонаJIьных данных соискателей и
работнllков. утверждtlется приказо\,1директора N,{БоУ сш лъ1 г.Сычевки Смол. обл.

5. ГI еред1.Iil персонаJIь}lых данных
5.1. Работниttи мБоУ сШ N91 г,Сычевки Смол, об,ц.. имеIоIцие доступ к

tIерсональl]ы]\{ да]tt{ып,I соисttа.гелеl.]. работ,t;иttов и родственниItоВ рабогниtсов, при
IIередаче э,гих данных лоJl}кны ссlблюда.гь следуюll{ие требования :

5.1.1. Ile передавать и IIе распрс)страI{ять персональные да}Iньте без письl\{енного
сOгласиЯ субr,екта персоналЬных даIlIJЬlх, зt] исltIlК)LlениеМ случаев. когда это необходимо:

.lUIя п}rел}'преждения },г,I]озы )IiизFIи и :Jдоровыо субъекта персонацьных данных.
ес-ци полуIIить такое согласие [{евозмо}кIIо;

- для статистиLlескI,iх ил1.1 исследовательских целей (при обезличивании):
- В СЛуullда. наг]ряN,t),}о п редусN{отренl{ых фелеральны]чI и законаNlи.
5.1.2. 11ередавать без согласиrI субт,екта персональных данных информациIо в

I,осударстВенI,1ые и негосуДарсl,венные (lункцr.tона-цьные структуры, в том числе в
наJIоговые инспекции. фонды iltедиt{иl{сltого и соL{иального страхования, пенсионный
tронд, правоохранительные органы. с,гр.tховые агентства, военкоматы, медицинские
организацИи, контроЛьно-IIадзоРные оргаНы при напичии оснований, предусмотренных в
(lелеральных заlконах. LIлLI запроса о,г даilrlьlх структур со ссылкой на нормативное
Ilравовое ocllo вtlние для предOстtlв.тс}l ия Tal<otYI иt iформации.

5.1.j. Рtrзп,Iещать без согласияt рабсlтни](ов в целrIх обесгtе.tения информаrIионной
открытосТи N4БоУ CIx Nч1 г.Сычеtзкlt Cпtcl:l. об-п. на официалыtолл сайте мБоУ С]Ш Ns1
t .Сычевttи CMo"rr. обл. :

5.1.з.1. Инфорr,rацию о диреli]"оре N4БоУ СШ N91 г.Сычевки Смол. обл., его
зtlмест[ll,елях. ts,гом Ltl.tc.цe 

:

- фап,tилито. лlý,{я. отчест}]о (при наличrtи);
ло_цжлIостьl

, - коl{,гак,гlrые r,елеt]lоны;
* адрес электронлIой по,Iты.
5.1 .з.2. Инфорп,rаuию о гIерсоFIалI,но]\{ составе педагогиLIеских работников с

указаниеМ ypoBHrI образовани-lt. квалиdllrкации и опыта рабо,ты, в том числе:
- (lамилиtо, tr.IMrI. отчество (при нttли,lии);

JaH иrlае}Iуlо _]0л)l(нос гь (дол)кl{ос ги ):
"- прелодаваемые дисциllлиttыl
- \lI{eI{VlO сгt-пень (при trали,тиl.t);

ученое :]ва[I14е (при tta,l ttT.lt,tи );
lIitt{i\lcHoBa}iLIc направJiеilия п().(гог()t]jiи и (и.плr) специадьнос1и;

--дан}{ые о повышениtl квалиt|lикrtциll и (или) профессиональноЙ lIереподготовке
(при наличии):

обшцrrй ста;tt работьi;
,- cTa)ii работы по специальFIости.
5.1.1. Передавать персонаjtьные данные предстtlвителяNI работников и

соискатеJlей в гtоря;lке. \1стаtIоl]лснноN{'1'руловым кодексом, ограничивая эту инфорп,rацлrю
то.]1ько тсN,Iи персо}{ацьными ДаI{НЬlЛilLI. KoTopbie необходимы для выполнения функчий
гIредставI-IтелrI, llодтвер)кденн ых докч]\{е}I.гацьно.

5.2, 11ередача персональFlь]х ;](31-1I{b]x соI{скателей. работников и их родственников
работникtlпл одного с,грyкl)/рного Подра:]деления работнику другого структурного
подразде-rlения осуli{ествляется в порядке и на условиях, определенных локальны\{ актом
МБоУ СШ N91 г.Сы.tевки Смол. обл..

ЛИttа. КОТОРЫе tlОЛучак)т Ilерсо}ltl-lыIые ,{al]Hbie. должны быгь пред}/преждены о
т,оN,1. tITo эти даl]нЫе ]\,1огуТ быть испо-цьзоваlIы лиlUь в целях, для которых они сообшены.
llиреrtтор мБоУ CLII Л91 г.Сы.tевкli Смол. сlб:r.и уполномоченные им лица вIIраве
r,реб о вать t{ о.l1,1,вер)tдени rt и с ll oJlI{ ени 11 э t.rt го tl равила.



6. Меры обеспеченlrя безtlпtrсностIl персональных данных
б.1. К основным мерам обеспе.tения безопасности персонаJIьных данных в МБОУ

CtI] N91 г,Сы.lевки Смtо"ц. обл.оr:носятся:
6.1 .1 . Назна.lенl.tе ответстI]еIlгIого за организациIо обработки персональных

данных. В обязанносl,и ответственного вхоjlит организация обработки персонацьных
ланных. обучение и иLlструктаlк рабоr,ниl(ов. внутренний контроль за соблюдением в
МБОУ СШ N91 г,Сы.iевlси Смол. обл.требований законодательства к защите персональных
данных.

6.1.2. Издание лоJIитики обрабо,гrtи гIерсоFIаJIьных данных и локальньн актов IIо

tлопросам обработклt персоIIальных данных.
б.1.3. Ознаt<оп,tление работнлlttов. осуществляюших обработrсу персональных

лilttFtых, с по,поженияNlи законоilаlеJlьсl,ва о персонfurьнirх данI{ых, в 1,ом чисJtе с
требовалlияп,ttл к зtiщиl,е перOо}tаль[Iых данных. по.llитикоi-т обработки персоl{tL,Iьных
данных и лока-r]ьт{ыN,{и актами I\4БОУ CL]] Nrll г.Сычевки Смол, обл. по вопросаN,{
сlбработкtл персональных данных.

б. i.4. Опреде.пение угроз безопасности персональным данным при их обработке с
использование]\,l средств авl,оматизаци}l и разработка мер по заtците таких персональных
данных.

6.1.5. УстановленLIе l]равиJI досгупal к персональным данным, обрабатываемым с
иСпОльзование\{ средств автомtl,ги:J.iцlil.l. а также регистрация и учет всех действий,
совершаемых с персоIIаJIьными дzlttt-lыми rз информационных системах, контроль за
принимаеN,Iыми мера\,Iи по обеспечениtо безопасности персональных данных LI уровня
защипIенности инфорN,Iац}iонных с истепl.

6, 1 .6. Учет ш,lаш,tинных нсlси,т,елей персогIаJIьFIых да}t}Iых,
6.1.1.I]роведение tчlерOприятиI:i прll сlблларуiltении несанкционированного достуl]а

к llерсональLlым даньIыNI. обрабат,ывalе\,{ы\,I с испOль:зованием средств автоматизации. в
ToN4 чL{сле tsосстаноI]JIе}{ие персоIlальны_\ jlаIlных, которые были модифиrlированы и.п}t

\ 1]llLlToilielIы BcjlejicTt]иc rIесанкцtIоtiирOвtt}{lIоI,0 дOст),ttа к ниN,I.

6.1.8. ОцеrIка вреда. который N,{ожет быть причинен субъектам персонаrrьных
ДаННЫХ в случае FIapyrпe}t],lrl закоFtодательсtва о персональных данных, оцеIiка
соотIiоtшения указанного вреда и приIj{и\,{аеN,lых N,lер,

6.1.9. l3нутреl,ttlий контllсlль и (riли) аудит соответствия обработки персональных
данн ых требованлtям законодатеJlт,с,t,l]а.

б.1.10. llvбллtкация поJlrllI{itи сlбработки llерсональных данных и локальных
i1](Tot] Ilo вопросам обработки пepco[{i,l,]lt,]{t,Ix jli]ltllыx на официальном сайте N4БоУ СШ N91
г,,Сычевки Спrол. обл,.

7. отве,гс,гвеIlпость
7.1. Лица, вL]Ftовные в ]IарyILrении нор]\1. регулируюlrtих обработку и зашиту

IIеРСОI]альI]ых да}lных соискате.пеti на вalкilн,IIIые должности. рабсlтников. в ToN,{ числе
бЫВtлl.iх, l.{ lix родстl]еFIниl(оlз- гIр}.]вJlекilются к дисциплинарной и ллатериальной
оl,веl,с,гI]ен}Iости, а в слуLIая-\. ),сl,il]lов-гlеilных :]аконодательством рФ. - к граж/]анско-
lравовой. адмI{нистратl.твной и .YголовIIой ответственности в порядке, установленном
t|iелеральныN.lи законами.
7.2. МораЛьныЙ вред. приЧлtненныЙ соискатеJIrIм на вакантные должности, работникам, в
TOjv{ t{исJlе бывшим, и их родсТвеIIникаN,I вследстIзие нарушения их прав, нарYU]ения
Ilравl,]Л обраiботкИ персоlIалЬных :IаLlнЫх. а,гi,lк)itе несоблюдения требований к защлIте
Ilерсональных :,ltlНtlыx, IIодле)к}],I i]O,]Mel]{eн}{K) в порядке и на условиях, предусмотренFIых
законодатеJIьством P<D. Возме1Ilе}iие N,{орапьн()го вреда осушествляется независимо от
IJозN.,1ещенИrt иN,{ущесl,веlIногО вреда и tlонесенlIых субъектом I1ерсона,чьных данных
\бытк<,lв.


