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l. общие положения
1.1. Настоящее поло)I(ение об обработке персональных данных работниковМБОУ

кГимназия Ns 5 г. Кызыла Республики Тыва> (далее - Пололtение) разработано в
соответствии с Фелеральным законом oT29.12.2012 Nl 273-ФЗ кОб образовании в

РоссиЙской Федерации>, Федеральным законом от 2].0].2006 Л!r |52-
Фз ко персональнь]х данных>. Правилами размешения на офиuиальном сайте
образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети
ИнТеРнет и обновления информации об образовательной организации.
утвержденными постановлением Правительства от l 0.07.2013 Ng 582,
иными федеральными и региональными норматL]вными актами в сфере
защиты персональных данных, политикой обработки персональных
данных МБОУ кГимназия N,r 5 г. Кызыла Реслублики Тыва>.

\.2. Положение определяет порядок работы с персональными данными вМБоУ
кгимназия Np 5 г. Кызыла Республики Тыва> соискателей на вакантные
дол)(ности, Р&ботников. в том числе бывших, их родственников, а также гаран.Iии
конс|)иденциальности личной инсРормации, которую соискатели и работники
Предоставляют администрации мБоУ кГимназия Jф 5 г. Кызыла Респчблики
Тыва>,

l.з. I_{елью Полоiкения является защита персональных данных соискателей"
работников и их родственников от неправомерного или случайного доступа.
уничтожения, изменения, блокирования, копирования. распространения и иных
неправомерных действий.

2, Пе;rечень обрабатываемых персо}lальных данных
2.|. мБоУ кГимназия Nq 5 г. Кызыла Республики Тыва> обрабатывает следующие

персональные данные соискателей :

о фамилия, имя, отчество (при наличии);
о fl?To и место рождения;
. ИНфОРМацИЯ Об образованl.tl.t. квалисРикации. наличии специальных знаний.

спеt]иал ьной подготовкtt ;

. резуJ]ы,аты тестирования. собеседования.
2.2. Персональные данные соискателей содержатся В документах. которые

представляют сои скатели.
2,з. мБоУ <Гимназttя Nч 5 г. Кызыла Республики Тыва> обрабатывает следуюшие

персонал ьные дан н ые рабоr,н и ков:

а) фамилия" имя. отчество (при наличии);

a



б) свеления. которые содер)Itат документы

о удостоверяющиеличность работника;
. об образовании и (или) квалификачии;
о воинского учета;
о об обязательном пенсионном страховании;
о о присвоении Инн;
о о заключении брака, рождении детей. смерти;
о о состоянии здоровья;
. об отсутствии судимости;

в) свеления 14з анкеты. автобtлографии. личного листка по учету кадров, иных
докуменl,ов. коl,орые работ,ник заполняет при приеме на работу;

Г) ИНфОРМаЦИЯ О НаЛичии специальных знаний. специальной подготовки.

2.4. Персональные данные работников содержатся в их личных делах. картотеках и
базах данных информачионных систем.

2.5. В состав документов. содерх(ащих персональные данные работников МБоУ
кГимназия Nц 5 г. Кызыла Республики Тыва>, входят:
о штатное расписание;
о трудовая книжка работника;
О ТРУДОВОЙ ДОГОВОР С работником и дополнительные соглашения к нему;
о медицинская книжка;
. личная карточка работника (rPopMa "},ll Т-2);
. приказы по личному составу;
о документы по оплате труда;
. документы об аттестации работников;
о классные х(урналы. х(урналы обучения на дому;
о табели учета рабочего времени.

2.6. мБоУ <Гимназия Л!r 5 г. Кызыла Республики Тыва> обрабатывае,г следующ}lе
персональные данные родственников работников: сведения, предоставленные
работником в объеме личной карточки по форме Т-2.

2,7. Персональные данные родственников работников содержатся В личных делах
работниl<ов и базах данных кадровых информачионных систем.

3. Сбор, обработка и хранение персональных данных
3.1. Сбор персонi.льных данных соискателей осуществляет должностное

лицо гимНазии, котОрому поручен подбор кадров. в том числе из общедоступной
информации о соискателях в интернете.

з,2. Сбор персональных данных работников осуществляет инспектор отдела кадров у
самого работника. Если персональные данные работника можно получить только
у третьих Jlиц. 14нспек,гор уведомляет об этом работника и берет у него письменное
согласие на получение данных.

3,3, Сбор персональных данных родственников работника осуществляет инспектор
отдела кадроВ из докумеНтов личноГо дела, которые Представил работник.з.4. Обработка персональных данных соискателей ведется исключительно В целях
определения возможности их трудоустройства.

3.5. Обработка персональных данных работников ведется исключительно в целях
обеспечения соблюдения законодательства рФ, содействия работникам в



трудоустройстве. получении образования, продвl4}кении по службе, обеспечения
их личной безопасности и сохранности имущества. контроля количества и
качества выполняемой ими работы.

з.6. Обработка персональных данных родственников работников ведется
исключительt.lо в целях обеспечения соблюдения законодательства рФ.
реализации прав работников. предусмотренных трудовым законодательством и
иными актами" содержащими нормы трудового права.

з.7. Сбор и обработка персональных данных, которые относятся к специальной
категории (свеленllя о расовой, национальной принадлежности, политических
взглядах. рел1.1гиозных lлли с|lилософских убелсдениях. состоянии Здоровья.
интttмнt]Й }I(изни) возмоitсны только с согласия счбъекта гIерсонiLIIьных данных
либо в следуюших случаях:
. персональныеданные общелоступны;

' обработка Персональных Данных ведется в соответствии с законодательством
о государственной социальной помощи.
пенсион ныNl законодател ьством РФ;

трудовым законодательством.

о обработка персональных данных необходима для защиты жизни. здоровья или
[lных х(изненно важных интересов субъекта персональных данных либо
)кизн14. Здоровья или иных )кизненно важных интересов других Лиц" а получить
согласие у суб,ьекта персональных данных невозмоrl(но;

о обработка персональных данных Ведется в медико-профилактиtIеских целях. в
целях установления медицинского диагноза. оказания медицинских и медико-
социальных услуг при условии, что обработку персональных данныхосуществляет Лицо. профессионально занимающееся
медицинскоt'i дgдlgл5ностью и обязанное в соответств}ли с законодательством
РФ сохранять врачебную тайну;

о обрабоl,ку персональных данLlых регламентирует законодатеjlьство РФ itб
обороне. о безопасности. о противодействии терроризму. о транспортной
безопасности. о протиВодействиИ коррупtlи14. об оперативно-разыскной
деятельности, об исполнительном производстве либо уI.оловно-исполнительное законодательство РФ.

з.8. Сбор и обработка персональных данных родственl]иков работников. которые
относятся к специальноl,"l категории (свеления о расовой. национальной
ПРИНаДЛе)I(НОСТи. политических взглядах" религиозных или философских
убежлениях, состоянии здоровья, интимной жизни)" не допускаются.

3.9. Сбор и обработка персональных данных соискателей. работников и их
родственников о членстве в общественных объединениях или просрсоюзной
деятельностИ не допускаются. за исключен1,IеМ случаев" предусмотренных
феrерал ьн ым 14,]aKoHaN,I 1.1.

З,l0, Личные дела, трудовые и медицинские книжки работников хранятся в бумаlItном
виде в папках в кабинете директора в специально отведенной секции сейсРа,
обеспечи В?кlщего защиту от несан кцион ирован ного доступа.

з,l l, !окументы. содержащие личную информашию о работнике, кроме указанных в
пункте З.l0 Поло>ltения. хранятся в бумажном виде в отделе кадров в кабинете Л!
З и в электронном Виде в информаuионных системах Kl С: Зарплата и кадры>. к I С:
Библиотека>l. кЭлектронн ый дневник)).

3,12, !окументы соискателя. который не был трудоустроен, уничтожаются в течение З0
дней С момента принятия решения об отказе в трудоустройс,гве.
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, !окументы" содержащие персональные данные работников и Ро;]ственников
работников. подлежат хранению и уничто)Itению в сроки 14 в порядке.
Предусмотренные номенклатурой лел и архивным законодательством РФ.
работники вправе требовать исключения или исправления неверных или неполных
персональных данных. а также данных. обработанных с нарушениями требований
трулового кодекса или иного фелерального закона. Персональные данные
оценочного характера работник вправе догlолнить заявлеttием, выражающим el0
собственную точкУ зрения. По требованиЮ работника мБоУ кГимназия Jф 5 г.
кызыла Республики Тыва> обязано известить всех лиц, которым ранее были
сообщены неверные или неполные персональные данные этого работника. обо
всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

4. Щос,гуп к персональным данным
l]остугr к персональным данным соискателя имеют:

директор - в полном объеме:
начальник отдела кадров - в полном объеме;
инспектор отдела кадров - в полном объеме.

ffоступ к персональным данным работника имеют:
директор - в полном объеме;
начаJlьник отдела кадров - в полном объеме;
инспектор отдела кадров - в полном объеме;
бухгалтер - в объеме данных, которые необходимы Для оплаты труда, уплаты
налогов. взносов" предоставления статистической информачии и выполнения
иных обязательных лля работодателя требований законодательства по
бухгалтерскому, бюдхсетному и налоговому учету.

!оступ к персональным данным родственников работника имеют:
дIlректор - в полном объеме;
начаJ]ьник отдела кадров - в полном объеме;
14нспектор отдела кадров - в полном объеме:
бухгалтер - в объеме данных. которые необходимы для обеспечения соблюдения
законодаТельства РФ. реалиЗации праВ работника. предусмОтренных трудовым
законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права.

перечень лиц. допущенных к обработке персональных данных соискателей и
работников. утвер)l(дается приказом директора мБоУ кГимназия Л! 5 г. Кызыла
Республики Тыва>,

5. Перелача персональных данных
РаботникИ мБоУ кГимназиЯ Nlr 5 г. Кызыла РеспублиКи Тыва>, имеющие доступ
к персональным данным соискателей. работников и родственников работников,
прl4 передаче этих данных должны соблюдать следующие требования:

не перелавать 11 }le распространять персональные данные без письменного
согласl4я суб,ьекта персональных данных" за 14сключением случаев. когда это
необходимо: для прелуlIреr(дения угрозы )l(изни и здоровью субъекта
персональных данных' если получить такое согласие невозможно; Для
статисl,ических илИ исследоваТельских целей (при обезличивании); в сJlучаях.
напрямую п редусмотре н н ых срелерал ьн ым и законам и.
перелавать без соглас14я субъекта персональных данных информаuию в
государственные 14 негосударственные функuиональные структуры, в том числе
в налоговые 1,1нспекци11. фонлы медицинского и социального страхования,
пенсионный фонл, правоохранительные органы, страховые агентства.
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военкоматы, медицинские организации. контрольно-надзорные органы
при наличии оснований, предусмотренных В федеральных законах, или
мотивированного запроса от данных структур. Мотивированный залрос должен
включать в себя указание цели запроса, ссылку на правовые основания запроса.
в том числе подтверждающие полномочия органа, направившего запрос, а также
перечень запраши ваемой и нформаци и.

5.1.з. Размещать без согласия работников в целях обеспечения информачионной
открьlтости МБоУ кГимназия N! 5 г. Кызыла Республики Тыва> на официальном
сайте гимназии:

5,1,3,1.Информаuию о директоре мБоУ кГимназия t\с 5 г. Кызыла Республики Тыва>.
его заместI,IтеJIях, руководителях структурных Подразделений МБоУ кГимназия
Nч 5 г. Кызыла Республики Тыва>. в том числе:
о фамилию, имя. отчество (при наличии);
о должность;
о контактныетеле()оны;
. адрес электронной почты.

5,1,з,2.инtрормацию о персональном составе педагогических работников с указанием
уровня образования. квалификации и опыта работы, в том числе:
о фамилию, имя. отчество (при наличии);
о занимаемуюдолжность(лолхсности);
. преподаваемыедисципл14ны;
. ученую степень (при наличии);
о ученое звание (при наличии);
о наименование направления подготовки и (или) специальности;

' данные о повышении квалификации и (или) просрессиональной
переподготовке (при наличии);

о общий стаж работы;
о стаж работы по специальности.

5,1.4. Перелавать персональные данные представителям работников и соискателей в
порядке. установленном Труловым кодексом. ограничивая эту информачию
только теми персональнымll данными" которые необходимЫ Для выполнения
фун *ц" Й П редставителя" подтвержден ных документально.

5,2, Передача персональных данных соискателей. работников и их родственников
работником одного структурного подразделения работнику ору.о.о структурного
подразделения осуществляется в порядке и на условиях, определенных локальным
актом мБоу <Гимназия Jф 5 г, Кызыла Республики Тыва>. Лица. которые
получают персональные данные, Долlкны быть предупрежденьi о том. что эти
данные могуТ быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены.
flиректор мБоУ кГимназия Л,r 5 г. Кызыла Республики Тываi> и уполномоченные
им лица вправе требовать подтвер)Iiдения исполнения этого правила.

6, Меры обеспе.lения безопасности персональных данных6.1, К основным мерам обеспечения безопасности персональных данных в МБоу
кгимназия Лс 5 г. Кызыла Республики Тыва> относятся:

6. l. l. Назначение ответственного за организацию обработки персональных данных. В
обязанности ответственного входит организация обработки персональных
данных, обучение и инструкта)I( работников, внутренний контроль за
соблюдениепл в МБоУ кГимназия N,r 5 г. Кызыла Республики
Тыва> требований законода.I.еJIьства к защите персональных данных,



6,1.2

6.1 .3

6.1.4,

6.1.5.

издание политики обработки персональных данных и локальных актов по
вопросам обработки персональных данных.
ознакомлен ие работн иков" осуществляющих обработку персональн ых данн ых. с
положениями законодательства о персональных данных. в том числе с
требованиями к защиТе персональнь]х данных, политикой обработки
персональных данных и локальными актами мБоУ кГимназия ]ф 5 г. Кызыла
республики Тыва> по вопросам обработки персональных данных.
Опрелеленl4е угроз безопасности персональным данным при I4x обработке с
использованllем ср€дст,в ав,гоматизации и разработка мер IIо защите таких
персонаJ]ьных данных.
установление правил доступа к персональным данным. обрабатываемым с
использованllем средств автоматизации, а так)(е регистрация и уче1. всех
действttй, совершаемых с персональными данными в инtрормационных
системах. контроль за принимаемыми MepaMI] по обеспечению безопаснсlсти
персонал Ьн ых дан н ых и уровня заши щен Hocтlt l.t t-tформацион н ых систем.
учет машинllых носителей персональных данных.
провеление lчtероприятий при обнаружении несанкционированного дос.гупа к
персональным данным, обрабатываемым с использованием средств
автоматизаци}l" в том числе восстановление персональных данных, которые
были моди(iицированы лlли уничтожены всJIедствие несанкционированного
доступа к ним.
оценка вреда. который MoikeT быть причинен субъектам персональных данных в
с.ilучае нарушенI,1я законодательства о персональных ланных. оценка
соотношения указанного вреда и принимаемых мер.

6,1,9. Внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки персональных
дан н ых требован иям законодательства.

6,1.10. Публикация политики обработки персональных данных }i локальных актов по
вопросам обработки персональных данных на официальном сайте мБоу
кГимназия Л! 5 г. Кызыла Республики Тыва>.

7. ответственность
7 .l. Лица. виновные в нарушении норм. регулирующих обработку и защиту

персональных данных соискателей на вакантные должности, работников. в том
числе бывших. и их родственников. привлекаются к дисциплинарной и
материальной ответственности, а в случаях, установленных законодательством
рФ. - к грах(данско-правовой. административной и уголовной ответственности
в порядке. установленном сРелеральным14 законами.

7.2. Моральный вред. tlричltненныЙ соtlскателяl\,| на вакантные дол)l(ности.
работникам. в том числе бывшим. и их родственникам вследствие нарушения их
прав. нарушения правил обработки персональных данных" а также несоблюдения
требований к защите персональных данных, подлежит возмещению В порядке и на
условиях, предусмотренных законодательством рФ. Возмещение морzlльного
вреда осуществляется независимо от возмещения и]\,tущественного вреда и
понесенных субъектом персональных данных убытков.

6.1.6,

6.|,7.

6.1.8.


