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1. Обшие поло}кеIIия

1.1. Настоящее положеНие об обработrсе персоr{аJIьных /lанных работников МдоУ

кТохтуевская COIII> (далее - Полоrкение) разработа}Iо в соо,гветсl]вии с

Федера.llьным законоN,{ от 29,|2,2012 Jф 2"7з-ФЗ коб образовании в Российской

Федераrlии>>, Федералъным законом o,r 27 ,о7 ,2006 }Гg 152-Фз <О персональных

данных)), ГIравилами размещения на официаJlьI{ом сайте образовате,llьной

организации в информационно-телекоммуFIикаLIионной сети Интерне,г и

обновления информации об образовательной организации, утвержденными

постановлением Правительства от 10.07.2013 лЪ 582, иrrыми федеlэальными и

региональными нормативными актами в сфере заrци,гы персональных данных,

политиItой обработки персональных даIIных N4AOY <'Гохтуевская СоШ>

1.2. Положение опредеJ]яет поря/док рабо,гы о персоFIаJIьными данными в

мдоУ <'l'охтуеВская COLLI) соиска,гелей IIа ваI{аIIтIIые l(оjl)кFlос,ги, рабо,гников, в

том числе бывших, их родствеllЕIиltов, а TaK}Ite r,аран,гии коtl(lидlеrrциаJIьI{ости

личной информации, ItoTopylo соискатсJIи и работгtиlси преllосI,авJLIIот

администрации N4AOY <Тохтуевская COI_I l>,

1 .з. I_{елыО ПолоrкениЯ яI]Jlяе,гсЯ заIr\ита rIерсоныIы{ых даIIЕIых

соискателей, работников и их роl(с1,веIrников от Ilеправомерного иJIи сltучайного

доступа, уничl,ожения, изме}Iения, блокирова}Iи,I, коIIироваIIия, расIlространеIIия

и иных неправомерных действий,

2. ПереЧеrr ь обрабатываеМ lrIX tIерсоtlал ьII ых lца Il tI ых

2.1. N4доУ кТох.гуеRскаrI COIII) обраба,гывает следуIоItlие rIерсоIlальIIые

даI{ные соискателей:

- фамилия, имя, oTLIecTBo (при наличии);

- дата и место рождения;
информация об образовании, квалиtРикаIlиI4, наличиИ спеLIиалl)tIыХ

знаний, специальной гIодготовки;

- резуJlьтаты тестирования, собеседlования,

2.2. Персональные данIIые соискаl,еJrей содержатся в локументах, ко,горые

представляIот соискатеJIи.
2.3. мдоУ <Тохтуевская COl]I) обрабатывает следуюIIlие персональFIые

данные работников:
u) бurrп ия) имя)отчество (при наличии);

б) сведения, которые содержат докумеI-Iты:

- Удоо,говеряIоrцие лиtIность работника;

- об образоваI]ии и (или) ква;rификаLlии;

- воинакого учета;
- об обязательном гIеtIсиоIIrIом с,граховаI]ии;

- о присвоении ИFII-I;

- о заклЮчениИ брака, рождlении ле,гей, смерти;

- о состоя'тlии здоровья;

- об отсутствии судимости;



в) сведения из анкеты, автобиографии, лI4чного листка по учету кадров,

иных докумеI]тов, которые рабо,гник запоJIняет при приеN4е на рабо,гу;

гf информация о налиLIиI4 сIIециальных зIIаниЙ, специальноЙ подго1,овки,

2.4. Персональные данные работниltов со/{ержатся в их JIичных деJIах,

картотек ах и базах данных информациоIIных Qистем,

2.5. В состаВ докумеLl,гоl], соl\ержаLI{их персоIIаJIьI{ые даFIные работников

I\4AOY <'Гохтуевская СОШ)), вход,Iт:

- штатное расписание;
- трудlоRая кни}кка работгrика;

- трудовой дIоговор с работItиком и llопоJIIrитеJIьFIые соглашения к нему;

- медициI]ская кFIи}кка;

- личная карточка работника (форма N'Г-2);

- приказы по личноN4у состаRу;

- докумеFIты по оплате ,груда;

- докуl\4еrtты об ат,гестаI]ии работников;

- т:абели учета рабочего времени,

2,6. мдОУ <'I'охтуевсI(ая СоШ) обраба,гываеf, следуIощие

данные родственников работников: сведениrI, предоставJIенные

объеме карты Т-2,

rIерсональные

работником в

Z.i.tlерсональtIые данItые родсl,веtlIIикоl] рабо,гttиt<оtз содер)катся

личных делах работгtикоrз и базах /Iанных кадровых игIформациоrtных сиа,гем,

3.Сбор,обработ'каихраtIениеперсоtIаJlЬIIыхДаtIных
3.1. Сбор персонаЛьLIыХ дlан}Iых соискателей осуtцест]]Jlяет лоJI)I{ностное

лиЦо N4доУ <'ГохтуЬвская COIJI>, ко,горому поручен rrодбор ка/{ров, в том LIисле

из обrцедоступной игrформации о соиска,гелях в иIIтерI{е,l,е.

з.2. Сбор персональI{ых да}Iных работlrиков осуIцес,IвJIяет

делопроизводитель у самого работника. Если персональнLIе данные работника

можно получить тоJIько у третьих лиц, /1елопроиз]]оlIи,гель уведомJtяет об этом

работниКа и береТ у негО письмеl]I]ое согласие на поJIуIIеIIие данных,

З.3. Сбор персональFIых щв}IIIых родстве}IIIиI(ов работниttа осущес,гвJlяеТ

делопроизводиl,ель из локумеtIтов JIичного /Iела, ко1орые преllстави"п работник,

З.4, Обработка пepcoHaJIbIlI)IX данI{ых соискателеЙ ве/lется исIOIЮLIи],ельнО

ВLIеляхоПреДеJIенИ'IllоЗМож}]ос.ГИИХ.Il)УДоустроис.гва.
З.S. Обработка персоI{алI)IIых /1анных рабоr,ниl(оll веде,гся исключи1,ельно

в целяХ обеспе.tения соблю/lениЯ закоIIодаТеЛIlС'ГВ& РФ, со/]ействия рабо,гrIиt(ам в

трудоустройстве, получеFIии образоваI{ия, продви)I(ении по службе, обеспечения

; личной безопасности и сохраннос'и имуlllества, кон'роля количества и

качества выпоJlняемой ими рабо,гы.
3.6. Обработка персоI]аJIIэЕIЫХ данныХ ро/lс,гвеIIFIиков работников веllе,I,ся

исклIочительно в 1lеJIях обеспечения соблюдеttия закоIIодаТеЛI)сТВа рФ,

реализации прав работников, гIредусмоl,ренI]ых 1,1]удовым законодатеJlьсl,вом и

иными актами, содер}I(ащими нормы трудового права,

З.7 . Сбор и обработка персонаJlыtых д\аI]ных, ко,горые отIIося,гсЯ К

специальrtой ,,urarop"" (сведения о расовоЙ, IlаI{иоI{аJILIl0Й ПРИFIа/]ЛО)It}IОСТИ,



поJrитических взглядах, реJIиI,иозI{ых или d)ИJIософскИХ Убеrклениях' сосТоЯllИИ

здоровья) интимной жизни) возмо>tсны .гоJIько с согJIасияr субъекта персональIIых

данных либо в следIующих сJIучаях:

- персональные данные обшlедостугIны;

обработкаПерсоНаЛЬНыхДаtI}IыХВеДеТсЯВсоо.ГВе'гсТВИИс
закоFIода.гелъоl,вом о государственirОЙ СОlIИа.ltЬНОЙ ПОN4ОlЦИ' 'ГРУДОВЫМ

ЗаконодIа.ГеЛЬсl]ВоМ,ПенсИонI]ыМЗакоНоДа.геЛЬсТВомРФ;
обработка персоI,IалIl}II>Iх даtIных необходима }iJLI защи,гы жизt{и,

здоровья или иных жизненно в&)I(tIых иIIтересов субr,ек,га персональных даrIных

либо жизни, здоровья иJlи l4IILIx хiизненtlо важных интересов l1ругих JIиII, а

получить ao.nuarb у субъек,га персоIIальLIIпх данItых [{евозможно;

- обрабо.гка персонаjlьt{ых д[аIIIIых Bel{e,l,crl R ме/Iико-профиrrактических

LIеJIях, в t\елях установлеIIия меllициrlского диагItоза, оказания медиI{инских и

медико-социальных услуг при усJIоI]ии, ч,го обработ,ку персональFIых данFIых

осуUIествляет лицо, проdraaaйоrпuп,,r,о заIIимаIоLцееся медицинскоЙ ле,IтельностLю

и обязанное в соответствии с закоLIодательством РФ сохра}Iять врачебнуrоT,айну;

- обработку персональных /1анных регjIамеtI,гирует закоFIоllа,гельство РФ

об обороне, о безопаснос.ги, о rlротивоllейсr:вии терроризму, о ,граI{спор,гной

безопасности, о противо/lейстtзии коррупI{ии, об оперативIIо-разысt<ной

деятельности, об исполНИТеЛIэНом производстRе rIибо уl^оJIоl]но-исllолни,геJIьtiое

законодательство РФ.
3.8. Сбор и обработка персоIiаЛЬIII)Iх даrIных ро/{ствеIrItиI(ов работttикоlз,

которые отI{осятся к специальной ка],егории (сведения о расоRой, ttаl\иоtIальной

принадлежI{ости, политиI]ескI4х взгJIядах, реJlиI,иозI{ых или филососрских

убеяtдениях, состо янии здоровья, интимIlой жизiIи), Ite догIусI(аюl,ся,

3.9.СбориобрабоТКаIIерсоНаЛЬныХДаННЫхсоИска.Гелей,рабо.гникоВИИх

родственников о члеI]стl}е в обпIес,гвеFIных обт,едиtлениях или просрсотозrrой

деятельности не допускаIотсrI, за искJIIочеtIием слуLIаев, гIред\усмотреIIIIых

федерал ьными закоI]ами.
3.10.Личгlые/{еЛа'ТруДоВыеИМсДИLIИIIскИекНи}ккИработtlикоВХраrIЯ.ГсЯ

в бумаiкном виде в IIапках в кабине,ге директора в сtIециально от]]еденt{ом месте,

обеспе.tиваIошiим з ащиту от несаIJкци ониро]] анно го /io ступ а,

з.11. /{оrсумеrIты, солержаIлие JIичную иrrсРормаI(иIо о работ,нике, кроме

указаннь,* " 
,]yunTe 3.10 l Iоло>rсениrI, храLIrIтся в бумаiкном l] элек,гронном t]и/lе в

информационI{ых сис,гемах < 1 с: зарп;lа,га и ка/{ры>, <эJiектpоt{ьtый дI]евник)),

з.|2. /fокумегrтЫ соисI(ателя, которыЙ I{e быЛ трудоустроен,

уничтожаIотся в течение ,грех дней с MoMeI]Ta l]риIIя],ия реIхения об отказе в

трудоуатройстве,
3.13. /{окумегIты, содiер}I(ащие lIерсогIальIIые даIrные рабо,гtlиков и

родlствеI{ников работгtиков, подJIе)ка1, храFIениIо и униLI,I,ожениIо в сроки и в

порядке, предусмотренные номенклатурой де-lr и архив}Iым законода,геJlьс1,I]ом

рФ.
з.14. Работники вгIраве требова,гь искJI}оLIения или исправления неверных

или FIеполных персонаJlьI-Iых даI{ных, а TaI{)I(e fl&tlFlLIX, обработанных а

нарушениями требоьаний Трулового кодlекса или иIIого федеральI]ого закона,



I lерсона;]ьные даI{нLlе оIIеIIочного харак],ера рабо],ник l]праве i-tополнить

ЗаяВЛе}lИеМ'ВыражаIош\ИМеГособсТВеI]НУlоТоLIкУЗреНИЯ.
По'гребоВанИЮработниttаN4АОУкТохтУеr]скаЯСоlI.ЬобязаноИЗВ9с.tИТЬ

всех JIиц, которым pu"aa были сообtлегtы невер'{ые I4Jlи IIегIоJI'Iые персо}IаJIь}Iые

данные этого рuбоr""rau, обо всех произвед\енных в I{их исклlочеItиях,

исправлениях или дополнениях,

4. /{оступ к персоIrаJIьtIым ll?lIltым
4,I,![ос.r.УпкПерсоНаЛЬFIЫМДаIIНI)IМсоИска.ГеJlЯ'рабо.гtlиIса'

ролстRенников работника имеIот ответствеItные JlиIlа, назнаI{енFIые приказом

директора or,,nnu' в объеме данных, которые ttеобхоllимы /uIя обеспечелtия

соблlодеr{ия закоtIодательСтва РФ, реаjIизаЦии прав рабо,гttика, гIре/lусмотреtIЕIых

трудовыl\,{ закоI]одательстI]ом и I4HLIMI4 актами, со/lержаIцими IIормы трудо'ого

права.
5. fIерелача IIерсоlIаJI1,IIых /latIlIыx

5.1.Работники]\4АоУ<.ГохтУеlзсlсаяСоIII),ИМеIошlИеДосТу]lк
персоналЬFIIrlм данным соиска.геltей, рабо1,I-{иков и ро/tсl,веFItlиков работttиков, Ilри

передаI{е этих данных должI{ы соблю/]а,гь сле/lуюrt цие т,ребоваIIия :

5.1.1. Не передавагь и t{e распрос,гран,I,гь персоналЬFII)Iе даIlLlые без

письменНого согласия субъекта персоI]альI]ых данLIых, за исклIочением сJIучаев,

когда это Iiеобходимо:

- длЯ предупреждения угрозы х{изFIи и зlIоровыо субъекта персональных

даIIных, если поJIучи,гь такое согласие IIевозможIJо;

- дlля статистических иJIи иссJIедовательских I\елей (гrри обезJIиl{ивании);

-ВсЛУчаЯх'наПряМУюПре/IУсМоТреIIныХфелералl)I.IыМИЗаконаМИ.
5,|,2, П.р.дuur.r- беЗ согJIасиЯ субъекта персональных д(аI,IFIых

информациrо в государствеIIIIые и IIегосудtарс'веtI[Iые фу'rсшиоЕI&JIьIIые

структуры, в том чисJlе в IIаJ]оговые инспекLlии, фонлы медицинскоl,о и

социальногО страховаI]ия, шенсионныЙ фоllдц, правоохРани,геJIьные OPI'aIlI)I,

сТраХоВыеаГеНТсТВа'ВоенкоМ3-Т.I,I,МеДИllИllскИеорГанИЗаIlИ14'коrIТроЛЬно-
надзорные оргаFIы при наличиИ оснований, I]редусмотреFIныХ R фелералtlI,IЫХ

закоFIах, или запроса от даI]l{ых атрук,гур со ссылкой lla I]орматиRIIое правовое

осtIоваЕIие лJIяI предоставлеI-1ия,гакой информации,

5.1 .з. размеrIIать без согJlасия рабоr,l;иков в tlелях обесгlечегlия

информационной открытости ir4лоУ <'Гох,гуеtзская COLLI> rla официаJ,IьI'ом сайте

N4AOY <Тохтуевская СОU_I> :

5, 1 .з. 1 . Информаrtиrо о /1ирек1,оре N4доУ <1-охr,уевская COl I I), его

заместителях, I] том чисJIе:

- фамилию, имя, о,гчество (гrри rrаличии);
* лолжlIость;
- контактIfые телеtРоны;

- адрес эJIек,гроIIной почты,

5.1.З.2. ИrIформаIIиIо о персонаЛI)Ном сос,гаве llе/lагогиLlеских рабо,гtlиков

с указанием уровня образования, кваrlификаIlии и опы,га рабо1ы, в том I{исJIе:

фамЙлию, имя, отчество (при r,rаличии);



- занимаемуЮ дIолжtlость (дtолжности);

-. преподаваемые дисциплиIIы;

- у,{енук) степень (при наличии);

- ученое звание (при наличии);

- наименование направления подготовки и (и,тrи) спеIJиальtIости;

ланные о повышIении квалификации и (или) профессиоI,IзJIьI]ой

переподготовке (при наличии);

- обuдий с,Iаж работы;

- ста}к работы по специаJIьIIости,

5.1.4. Передавать персо}IаJIьные данные rIредставитеJIям работников и

соискателей в порядке, установлеI]ном 
'Грудовым колексом, ограничиRая эl,у

информаLIито 1олько теми rIерсональными даIIными, которые необходимы для

u"rirоппarrия функrlий предс,гавителя) под,гвер)кденных дlокуме}Iтально,

Лица, ко.горьlе получаIо' персонаJIьные ланные, I*оJIжIIы быть

предуrIреждены о том, что эти данI]ые могут быть I4спользоваIIы Jlишь в Llелях,

ДJIЯкоТорыхоI{ИсообшIенr,I./{ирекr'оlэМАоУ<.I.охтУевскаяСоII-I)И
уполномоченные им лица lll]paBe требова,rь под(гверждения испоJltIения этого

правиJIа.

б. Меры обеспечеtlия безопасIlос,ги ttерсоtIальIIых лаIrIIых

6.1.КосноВныММераМобесгIечениябезопасtIосТиГIерсоIIаЛЬI{ыхДанlIыхВ
N4Aoy <'Гохтуевсltая COLI]> оr,t-tосятся:

6.1.1. Назначение отr]етствеIIных за организаIlию обработrси IlерсональtIых

даr{ных. I] обязанностИ отI]етс.гвеI]ного вхо/Iи,l, организация обрабо,гки

ПерсонаЛЬныхДанНых'обУ.191,".ИИlIсТрУI(ТажработлtикоВ'ВнУТреннийконТроЛЬ
за соблюдением в Млоу ктохтуеt]ская cotll) требований законодательс'ва I(

защите персоналъных данItых,
6,|.2. Издание политики обработки llерсоII&Jlьных даIJIIых I4 локалLных

актов по вопросам обработки персональных даIIIIых,

6.1 .3. ознакомление работFIиков, осуII-IестI]JIяIоп{их обработку

ПерсонаЛЬныхДаFIнI)Iх,сПоЛоЖенИЯМиЗакоНоДа.ГеЛЬс.гВаоПереоIIаЛЬНыХдlанНых'
в.гом числе с требоваI{иями к защи.ге персоIIальных даI-{ных, поJIи,гикой обрабо,гrtи

персональных данных и локальIjыми актами N{до)/ <,I,охтуевская COLI]) IIо

вопросам обрабо,гки гIерсональных /1анных,

6.I,4,ОпределеtлиеУГроЗбезопаснос.ГИIIерсоI{аJ]ЬнI)IМltанНыМПрИИх
обрабо.гrсе с использованием cpeltcTB автоматизаI(ии и разрабо,гка мер по заlците

таких персональных данных,
6.1.5.УстаноВJIеНИеГIраВИЛ/lосТУПакIIерсоНаЛI)I{ыМДаН]iIыМ,

обраба.гываемыМ с исIIоJIЬзоI]аFIиеМ cpe/Ic,I,B автомаl]Изации, а такх(е регис,граllия и

учет всех действий, совершаемых с персо}IальнымI4 /\анными в информаIIионных

системах, контроль за прI4ЕIимаеI\4ыми мерами по обесltе,tеt{иtо безопасности

п ерсонал ьFIых данных и уровня заш\ищенностI4 информ аL\и oIII Iых си стем,

6,1 .6. УчеТ маlшинI]Ых l]оситеllей персональIIь]х даIItIых,

6,1,.7,ПроведеrrиеМероПрия,гийприобttарух(сНИИНесанкцИоНИроl}аНIIоt'о
доступа К персонаJIьFIыМ Дta*r*'r,r*, обрабатываемым с I4сгIользоваIIием срелств



ав.гоматизации, в том LIисJIе Boccl,altoBJ]eltиe пel]col{aJlbIII)lX /IанFIых, которые быitи

п,rодифицированы иJIи уничтожеIIы ]]сjIедствие rIесанкLIионированного /Iоступа I(

ним.
б.1.8. Оценка вреда, который может быть причинен субт,ек,гам

персональньiх данных в случае FIаруrхениrI законодатеJIьства о rIерсональtIых

даIIFIых, оценка соотноIIIеIлия уl(азаIrFIоI,о Rреда и ]IриIIимаемых мер.

6.1,9. Внутlэенниii кон,гроJiь и (или) ауl(ит соответс1,1]ия обрабо,гки

персональных данных .гребованиям законода,гел ьс,гва.

б.1 .10. Публикация политики обработrси персональFIых данных и

лок&льFIых актов по I]опросам обработки IlерсоrIальных данных гrа официаль[IоN4

сайте N4AOY <Тохтуевская COI_II>.

7. отвеr,с,гве tI IIос,гь

1.|. Лица, виновные I] rIарушении норм, регулируIощих обработr<у и

защитУ персонаЛъных данных соискатеltей на вакаIIтFIые /]олжIIости, работIIиков,

в том числе бывtttих, и их родсl,венFIиков, привлекаIотсrI к l(исLlиплинарной и

материальной ответст]]еннооти, а в cJlyLIarIX, ус,гаLIовленных законода],еJ]ьстl]ом

рФ, - к гражданско-правовой, административIIой и уголовгIой от]]етствеI-{ности в

порядке, установлеtIном федералl,НыМи закоrIами,

7.2. N4оральный вред, причиFIенный соискателям на ]]aKa[ITI,Iыe долж}Iости,

работникам, В том чисЛе бывrпим, и их ро/lствеНI{икаМ всJlедствие нарушlения их

прав, FIаруLпеI{ия правил обработки гIерсоFIаJII)Ных /IаFIIIых, а ],ак)(е несоб;rtодеIIия

требований к заIците гIерсонаJIьI]ых,щ&FIнLIх, гIоIIJIсжит возмеtIIению l] порядlке и

на условИях, предУсмотреIrных закоIIО/]&ТеJIIlст,rзом РФ. ВозмеuI,ение моральIIого

вреда осуществляется I]езавI4симо о,г возмеш(еrrиrI имуII(ествеI{ного вреда и

понесеIlН ых субъекl.оМ персоЕIаJIьI I ь]х даI{ I I ых убытt<ов.


