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1.. 0бщие полоя(ения

1.1' Ёастоящее полоя{ение об обработке пероональньгх данньгх работников
кгБоу <){(елезногорска'{ тшкола ]\р1> (далее _ |1оложение) разработано в ооответствии о
Федеральньтм законом от 29.12.2012 ]ф 27зФз кФб образовании в Росоийской
Федерации>, Федеральнь1м законом от 27.07 '2006 м |52Фз кФ персон€ш{ьнь1х данньгх)),
|1равилами размещения на официальном сайте образовательной организации в
информационнотелекоммуникационной сети ?1нтернет и обновления информации об
образовательной организации' утвержденнь!ми постановлением |1равительства от
10.07.20|з ]ф 582, иньтми федеральнь1ми и региональнь1ми нормативньтми актами в сфере
защить1 персональнь1х даннь1х, политикой обработки персональнь1х данньгх кгБоу
к){елезногорокая тпкола ]\ъ 1 ).

1.2. |1оложение определяет порядок работьт с персон€1льнь1ми даннь|ми в ([БФ}
<}(елезногорска'{ тпкола ]'[р1> соискателей на вакантнь1е должности' работников, в том
числе бьтвтпих, их родотвенников' а также [арантии конфиденциальнооти личной
информации' котору[о соискатели и работники предоставлятот администрации 1([БФ]/
<{елезногорска'{ 1школа ]\ъ 1 ).

1.3. 1]ельто |1оложения являетоя защита персональнь1х данньгх соиокателей'
работников и их родственников от неправомерного у\ли слунайного доступа,
уничтожения' изменения, блокирования, копирования' распростраъ|ет|ия и иньгх
неправомернь1х дейотвий.

2, ||еренень обрабатьтваемь!х персональнь[х даннь!х

2.1' кгБоу <{елезногорская 1школа м1) обрабатьтвает следу[ощие
пероональнь|е даннь|е соиокателей :

о фамилия) имя,отчество;
. дата и место рождения;
. информация об образовании, квалификации, на]1ичии специальньтх знаний,
специ'}льной подготовки;
. результать! тестирования, собеоедования'

2.2. |1ерсональньте даннь|е соискателей содержатся в документах' которь1е
представля1от ооискатели.

2'з. кгБоу к{елезногорска'{ тпкола
пероональнь1е данньте работников:
а) фамили я, имя, отчество;
б) сведения' которь!е содержат документь1:
о удостоверятощие личнооть работника;
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. об образовании и (или) квалификации;

. воинокого учета;

. об обязательном пеноионном отраховании;

. о присвоении [[4ЁЁ;

. о закл1очении брака, рождении детей, смерти;

. о состоянии здоровья;
о об отсутствии судимости;
в) оведения из личного листка по г{ету кадров, иньгх док}ъ,|ентов, которь1е работник
заполняет при приеме на работу;
г) информация о \тытичи|4 специальньгх знаний, специш|ьной подготовки.

2.4. |1ерсональнь1е даннь1е работников содержатоя в их личнь|х делах, картотеках
и базах данньгх информационнь!х систем.

2.5. в состав документов' содержащих пероональнь1е даннь1е работников ([БФ}
кЁелезногорска'! 1]1кола м1) 

' 
входят:

. 1птатноерасписание;

. трудовая книжкаработника;

. трудовой договор с работником и дополнительнь1е согла1шения к нему;

. медицинска'|книжка;

. личная карточка работника (форма ]Ф 12);

. приказь| по личному составу;

. документь1 по оплате труда;

. документьт об аттестации работников;

. класснь1е журналь|' журналь| обунения надому;
о табели учета рабонего времени.

2.6. кгБоу к{елезногорская 1пкола ш91) обрабатьтвает оледу1ощие
персональньте даннь1е родственников работников: сведения, предоотавленнь|е работником
в объеме картьт 12.

2.7.||ероонаттьнь1е даннь1е родственников работников содержатся в личнь1х делах

работников и базах даннь|х кадровь!х информационньгх систем.

3. €бор' обработка и хранение персональнь|хданнь|х

3'1. €бор персональньгх даннь|х ооискателей осушествляет специалист по кадрам
кгБоу к[елезногорока'т 1пкола ):[э1>, которому поручен подбор кадров' в том числе из
общедоступной информации о соискателях в интернете.

3.2. (бор пероональнь1х данньгх работников осущеотвляет специ€1лист по кадр{1м

у самого работника. Бсли персональнь1е данньте работника можно получить только у
третьих лиц' специал!4ст по кадрам уведомляет об этом работника и берет у него
письменное оогласие на получение данньгх.

3.3. €бор персонш1ьнь1х данньтх родственников работника осуществляет
специ'}лист по кадрам из документов личного дела' которь1е представил работнйк.

з.4. Фбработка персональньгх данньтх соискателей ведется искл}очительно в

целях определения возможности их трудоустройства.

3.5. Фбработка персональньтх данньтх работников ведетоя искл}очительно в це.тш!х

обеспечения соблтодения законодательства РФ' содействия работникам в
трудоуотройстве, получении образования, продвия{ении по службе, обеспечения их
личной безопасности и сохранности имущества' контроля количества и качеотва
вь1полняемой ими работьт.



з.6. Фбработка персональнь|х данньтх родственников работников ведется
искл}очительно в целях обеспечения соблтодения законодательства РФ, реализации прав

работников, предуомотренньтх трудовь1м законодательством и инь|ми акт€1ми,

содержащими нормь1 трудового права.

3.7. (бор и обработка персон€}льнь1х данньгх' которь|е относятся к специальной
категории (сведения о расовой, на|{ионсштьной принадлея{ности, лолитических взглядах,

религиознь1х или философских убея<дениях, состоянии 3доровья' интимной я<изни)

возмох{нь1 только с согласия субъекта персональнь!х данньгх либо в оледу1ощих олучаях:
. персонштьнь1е данньте общедоотупньт;
о обработка персональнь1х даннь1х ведетоя в соответствии с законодательством о
государственной социальной помощи, трудовь1м законодательством' пенсионнь|м
законодательством РФ;
о обработка персональньтх данньтх необходима для защить| жизни' здоровья или иньтх
жизненно важньгх интереоов субъекта персональньтх данньтх либо жизни, здоровья илут
иньгх х{изненно вах{нь|х интересов других л1{1], а полг{ить согласие у субъекта
персональньтх данньтх невозможно;
о обработка персонш1ьнь1х данньгх ведется в медикопрофилактических целях' в целях
уотановления медицинокого диагноза' оказания медицинских и медикосоциальньгх услуг
при условии, что обработку персональнь1х данньтх ооущеотвляет лицо' профессион!}льно
занима}ощееся медицинской деятельность}о и обязанное в соответотвии с
законодательством РФ сохранять вравебн1то тайну;
о обработку персональнь1х данньгх регламентирует законодательство РФ об обороне, о
безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной безопаености, о
противодействии коррупции, об оперативноразь1окной деятельности, об исполнительном
производстве либо уголовноисполнительное законодательство РФ.

3.8. €бор и обработка персональнь1х данньтх родственников работников' которьте
относятся к специ€}льной категории (сведения о раоовой, национ€ш|ьной принадлежнооти'
политических взглядах' религиознь|х или философских убеждениях' состоянии здоровья,
интимной жизни), не допуокатотся.

3.9. €бор и обработка персональнь]х даннь1х соискателей, работников и их
родственников о члонстве в общественнь1х объединенияхили профсотозной деятельности
не допуска1отоя, за иокл1очением случаев, предусмотреннь|х федеральнь1ми законами.

3.10. "]{ичнь1е дела' трудовь1е и медицинские книжки работников хранятся в
бумажном виде в папках в кабинете специалист по кадрам в специально отведенной
секции сейфа, обеспечива}ощего защиту от несанкционированного доступа.

3.11. .{окументьл, содержащие личну}о информашито о работнике' кроме

указаннь1х в пункте 3.1011оло>кения, хранятся в бума>кном виде у специалист по кадр'}м в
кабинете ]'19 1.32 и в электронном виде в информационньгх системах <|€: 3арплы[а и
кадрь1))' <3лектронньтй дневник>.

3.12. !окументьт соискателя, которьтй не бьтл трудоуотроен, уничтожа1отся в
течение трех дней с момента т!риъ1ятияре1пения об отказе в трудоустройстве.

3. 13. !окументь1, содержащие персональнь|е данньте работников и родственников
работников' подлежат храненито и уничтожени}о в ороки и в порядке' предусмотреннь1е
номенклатурой дел и архивнь|м законодательством РФ.

3.14. Работники вправе требовать искл}очения или иоправления невернь1х или
неполнь|х персональньтх даннь1х, а так)ке даннь|х' обработанньлх с нару1шениями
требований 1рудового кодекса или иного федерального закона.

|1ерсональньте даннь1е оценочного характера работник "вправе дополнить
за'|влением' вь1ража}ощим его собственну1о точку зрения.



|[о требованито работника кгБоу <<){елезногорска'л тшкола .}ф1> обязано
известить всех лиц' которь|м ранее бьтли сообщеньт невернь|е или неполнь!е персональнь|е
даннь1е этого работника, обо всех произведеннь!х в них искл}очениях, исправлениях или
дополнениях.

4, [оступ к персональнь|м даннь|м

4.1. {оотуп к персон€1льнь1м даннь1м соискателя име}от:
. директор _ в полном объеме;
. специалист по кадрам _ в полном объеме.

4'2' [оотуп к персональнь1м даннь1м работника име}от:
. директор _ в полном объеме;
. опециалист по кадрам  в полном объеме;
о бухгацтер  в объеме даннь|х' которь|е необходимь1 для оплать| труда' уплать] налогов'
взносов' предоставления отатистической информации и вь1полнения иньтх обязательньгх
для работодателя требований законодательства по б1хгалтерскому' бтоджетному и
налоговому учету.

4.3. !оступ к персональньтм даннь1м родственников работника име1от:
. директорв полном объеме;
. специалист по каАрадд _ в полном объеме;
о бухгалтер _ в объеме данньтх, которь1е необходимь1 для обеопечения соблтодения
законодательства РФ, реытизации прав работника, предусмотренньгх трудовь1м
законодательством и инь1ми акт€[ми' содержащими нормь| трудового права.

4'4. |[еренень лиц, допущенньтх к обработке персональнь1х данньп( соискателей и
работников, утверждается приказом директора кгБоу <Белезногорская 1школа ]ю1)

5. ||ередача персональнь!х даннь|х

5.1. Работники кгБоу к[елезногорска'! 1школа }х|э1>, иметощие доступ к
персональньтм даннь1м соискателей, работников и родственников работников, при
передаче этих данньгх должнь1 соблтодать следутощие требования:

5.1.1. Ёе передавать и не распространять пероональнь!е даннь1е без письменного
соглаоия субъекта персональньгх даннь1х, за искл}очением олучаев) когда это необходимо:
. для предупрех(дения угрозь1 }кизни и здоровь1о субъекта персональнь1х данньгх' еоли
получить такое оогласие невозможно;
. для отатистических или иоследовательских целей (при обезлияивании);
. в случа'{х' напряму}о предусмотреннь1х федеральнь|ми законами.

5.|'2. |1ередавать без соглаоия субъекта персон€}льнь]х данньгх информаци}о в
государственнь1е и негосударственнь1е функциональньте отруктурь1, в том числе в
налоговь1е инспекции, фондьт медицинского и социального страховат1у|я' пенсионньй
фо"д, !1равоохранительнь1е органь1' страховь1е агентства' военкомать|' медицинские
организации' контрольнонадзорнь1е органьт г{ри наличии оснований, предусмотреннь!х в
федеральньгх законах, у|л|4 запроса от даннь1х структур со ссьтлкой на нормативное
правовое основание для предоставления такой информации.

5.1.3. Размещать без соглаоияработников в целях обеспечения информационной
открь1тости кгБоу к}{елезногорска'т тпкола ]\р1> на официальном сайте кгБоу
<[елезногорская 1пкола ]',{!1 >:

5.1.3.1. Р1нформаци}о о директоре
заместителях в том числе:
о фамилито) имя' отчество (при налинии);
о долх{нооть;

кгБоу к){елезногорок€ш 1пкола .}ф1>, его



. контактнь1етелефонь1;

. адрес электронной почтьт.

5'1'.з.2. 14нформацито о персональном ооставе педагогичеоких работников с

указанием уровня образования, кватификации и опь1та работьл, в том числе:
о фамили}о' имя, отчество (при налинии);
. занимаему}о должность (должности);
. преподаваемь!едиоциплинь|;
. учену}о отепень (при налинии);
о ученое звание (при налинии);
. наименование направления подготовки и (или) специальности;
. даннь1е о повь!тпении квалификации и (или) профессиональной переподготовке (при
налинии);
о общий отаж работьт;
. стаж работьт по специальности.

5.|.4. |1ередавать персональнь|е даннь{е представителям работников и
соиокателей в порядке, установленном 1руловьтм кодексом, ограничивая эту информацито
только теми персональнь1ми даннь1ми' которь1е необходимь1 для вь1полнения функций
представителя, подтвер)|(деннь1х док}ъ4ентш1ьно.

5.2. |[ередача персональньтх даннь1х соискателей, работников и их родотвенников
работником одного структурного подразделения работнику другого стр}ктурного
подразделения осуществляется в порядке и на условиях' определеннь1х локальнь1м актом
кгБоу <Ёелезногорока'1 1пкола ]\! 1 ).

)1ица, которьте получатот пероональньте даннь1е' должнь1 бьтть предупреждень1 о
том' что эти даннь1е могут бьтть использовань| ли1шь в целях) для которь1х они сообщень:.

.{иректор кгБоу к}{елезногорск{ш гпкола ]х|р1> и уполномоченнь|е им лица вправе
требовать подтвер}кдения иополнения этого правила.

6. 1![ерьп обеспечения безопасности персональнь[х даннь!х

6.1. 1{ основнь|м мерам обеспечения безопаснооти персональнь!х даннь|х в
кгБоу <){елезногорска'л 1школа }.[р1 > отнооятся''

6.1.1. Ёазначение ответственного за организаци}о обработки персональньп(

даннь|х. Б обязанности ответственного входит организация обработки пероонш1ьньгх

даннь|х' обунение и инструктаж работников, внутренний контроль за собл}одением в
кгБоу к[елезногорока'т 1школа ]хгр1> требований законодательства к защите
персон.}льньгх данньгх.

6.|.2. Аздание политики обработки г{ерсональнь1х данньгх и локш1ьнь1х актов по
вопрооам обработки персональнь1х данньгх.

6.|.з. Фзнакомление работников, осуществля}ощих обработку персона}льнь|х

даннь1х' о г|оложениями законодательства о персональньгх даннь|х' в том числе о
требованиями к защите пероон€}льнь!х даннь|х, политикой обработки пероональньгх
даннь1х и локальнь|ми актами кгБоу к{елезногорская тпкола }[р1> по вопросам
обработки персональньгх даннь1х.

6'1.4. Фпределение угроз безопаоности пероонштьньтм даннь1м при их обработке с
иопользованием средств автоматизациии разработка мер по защите таких персональньп(
даннь1х.

6.1.5. }становление правил доотупа к персональнь1м даннь1м' обрабатьтваемьтм с
использованием средств автоматизации) а также региотрация |4 у{ет всех дейотвий,
оовер1паемь1х с персональнь1ми даннь|ми в информационньгх оистемах, контроль за
принимаемь|ми мерами по обеспеченито безопасности персона]{ьньтх данньгх и уровня
защищенности информационнь1х оиотем.



6.\'6. 9чет матпиннь1х носителей персональньтх даннь|х.
6.|.1 .[{роведение меропри ятий при обнаружении несанкционированного доступа

к персональнь1м даннь1м, обрабатьтваемь|м с использованием средотв автоматизац|4и' в
том чиоле восстановление персональнь1х даннь|х, которь1е бьтли модифицировань1 или
уничтожень| вследствие несанкционированного доступа к ним.

6.1'8. Фценка вреда' которьтй может бьтть прининен субъектам персональньтх
даннь1х в случае нару1шения законодательотва о пероон€1льнь1х данньтх' оценка
соотно1шения ук{шанного вреда и принимаемь|х мер.

6.|.9. Бнутренний контроль и (или) аудит соответотвия обработки персонш1ьньтх
данньгх требованиям законодательства.

6.1.10. ||убликация политики обработки персон€шьньгх данньп( и локальньп( актов
по вопросам обработки персональньгх даннь1х на официальном оайте мБоу 1]]кола ]\гр 1.

7. 0тветственность

7.1. |ица. виновнь|е в нару1пении норм, регулиру}ощих обработку и защиту
персональньгх даннь|х соискателей на вакантнь1е должнооти, работников' в том числе
бьтвтпих, рт их родственников, привлека}отся к дисциплинарной и материальной
ответственности, а в случаях, установленнь1х законодательством РФ, _ к гражданско
правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном
федеральньтми законами.

7.2. йоральньтй вред, приииненньтй соискателям на вакантнь|е должнооти'
работникам, в том чиоле бьтвтшим' и их родотвенникам вследствие нару1шения их прав'
нару1шения правил обработки персональньгх даннь1х, а также несоблтодения требований к
защите персональньгх даннь|х, подлежит возмещенито в порядке и на уоловиях'
предусмотреннь[х законодательством РФ. Бозмещение морального вреда осуществляетоя
незавиоимо от возмещения имущественного вреда и понесенньтх оубъектом персон€}льньтх

даннь|х убьттков.


