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Правила
обработки персональных данных в МКОУ «Лицей №2»

1. Общие положения
1.1. Правила обработки персональных ^ р ^ ^ ^

устанавливают процедуры, направленные н ь1х а тшоке определяют для
законодательства Российской Федерации в S S b  персональных 
каждой цели обработки персональных данных “ Держание батывшотся> сроки их

o U ™  пли при н асту ,

лен и и ^обработка персональных данных в ШКОЛсетвВ™ ° ™ ™ т сбо^^поГ^ТниеХ 
автоматизации или без' и^ л“ °р“ И̂ ™ 0щ е 1 е  (обновление, изменение), извлечение,

S ^ = H 5 s = ^ № s r K S 5 = =
ДаНТ д  К субъектам персональных данных, персональные данные которых обрабатываются в 
школе в соответствии с настоящими Правилами, относятся.

1 4 1 паботники школы (далее - работники),
14.2. граждане, “
14 3 лица, состоящие в родстве (своиывс; j

1 л 1 1 д 9 пункта 1 4 настоящих Правил, указанными в подпунктах 1.4.1 -1. . у ' гпажданско-правовых отношений;
f t  - и  с предоставлением

£ £ >  и» 

р—
Федерации»); впятившиеся в школу в соответствии с Федеральным
з а к о н ^ Т Л 97 ~ H : 1 Z Z T ^ = ^ r y n A информации о деятельности 
государственных органов и органов местного само-управления»

14.8.об у ч а ю н щ е с я и и х р о д и т е ш ^ о ш ь ю щ е т с т ^  )).• м принципов и

условий5; X — Г = а Г ь Г о м ° р Г и й с к о й  Федерации в области персональных



данных, а также настоящими Правилами.

2 Условия и порядок обработки персональных данных в связи с реализацией
служебных или трудовых отношении ; 4

2 ,Персональные данные субъектов персональнъ* указанных е пунктах

,Ж2 П2РТ о ^ ^ “ ^вГтрудовош законодагельсш а- 
2 I2 обеспечения соблюдения налогового законодательства,
2 ,  3 обеспечения соблюдения пенсионного законодательства;

2J.4.обеспечения с о б л ю д е ™ ^ ~ ^ н о д ^ “ сле кадровой, делопроизводства,
2.1.5. ведения кадрового и бухгалтерско у ’ ния каДр0вого резерва, обучения

содействия в выполнении осуществляемо р' ’ ^  ботниками должностных обязанностей,
и должностного роста учета обеспечения установленных
обеспечения личнои безопасное р гарантий и компенсации;
законодательством Российской У обрабатываются следующие категории

2.2. в  целях, указанных в пункте '„„жда претендующих на замещение вакантнъа 
персональных данных работников школы, граждан, прет у щ

должностей: соблюдениятрудового законодательства:
t  Z<ZГВО (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в

случае их изменения);
— число, месяц, год рождения, 

место рождения;

орг» ^ — р е г и с т р а ц и и  цо месту жительства (месту нребьгваиня), адрес

фактического пр^нта^ного или сведения 0 других способах связи;
-  сведения о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учет ,

-  идентификационный ™ ” ” " ; трации акгов гражданского состояния;

I  , составе семьи и о близких родственниках (в том числе

“ ведения о трудовой деятельности, . том ™сле. —
поступления на работу и назначения на ю_ е’ замещаемых должностей с указанием
перемещения на иную должноств’ “  тного счеТа организации, размера заработной

n S "  — М°Й Д0ЛЖН°СТИ’ а ТЖЖе ” Я °
прежнем месте работы),

— профессия;

I  дшпшГюдительекого удостоверения (для работника, занимающего должность водителя 

ШТ°“ ен„я о воинском учете и реквизиты документоввоинскогоучега; ^  ^  

о к о н ™ = ^ " = ^ н и е  нодг’отовки или специальность но



-  сведения об отсутствии у гражданина заболевания, преиятетвуюшего поступлению на 
работу или ее прохождению в управлении образования,

I  : Г н Г б— " " " Г  договоре, дополнительных соглашениях к

ТРУД° -  сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках
-  сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышени

^ “ ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без 

сохранения денежного содержания;
-  фотография;

I  —  —  (отсутствии) судимости и (или) ф а к т а  уголовного преследования

либо о прекращении уголовного преследования,
-  номер расчетного счета,
-  номер банковской карты;
-  иные персональные данные, необходимые для достижения целе ,

предусмТ " ^ ^ л о е о в о г о з а к о н о д а т е л ь с т в а :

-  фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества,

случае их изменения);
-  число, месяц, год рождения,
-  сведения о доходах;

:  = z = r . = = = ; = . — - i — -

:  — —  

° РГаН- Г ь Г и Г с еонш.ьные данные, необходимые для достижения „елей,

^ T T Z " Z l Z ~ c u o H H o e o  законодательства:
-  фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества,

случае их изменения),
-  число, месяц, год рождения,
-  сведения о доходах;
-  яппес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания),

I  сведения о регистрации Z I Z 2 T Z Z 2  " б ^ Т д Г ь Г о  ^ ® в о «
-  сведения о трудовой деятель 1 ИПКЯНИЯ и  п о ч е т н о г о  счета организации);

“ Г е ^ Г и Г Г ^ Г е ” ” » : 5—  «елей, предусмотренных

" У " ™  2 У 'о б е л е н и я  соблюдения страхового законодательства:
— фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, „мена и (или) отчества,

случае их изменения);
— число, месяц, год рождения,
— сведения о доходах;

сттпрг и пата оегистрации по месту жительства (месту пребывания),
I  веденияорегистрации в системе индивидуального (персонифицированного, учета;



— номер расчетного счета;

"  Г дТ н и “ у Д ® ° Г д ~ о с ™  (в том числе стаж работы, данные о трудовой 
занятости на текущее время с указанием наименования и расчетного счета организаци ),

-  иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренн

пунктом 2 .1 .4 Пра™ т # бухгалтерск учета, в том числе кадрового

делопроизводства, содействия
резерва, обучения и должностного роста, учета Результатов исполне р ^  ботаиков

^ р Г е Г я ^

— Ф~ Г о Г е т “ Им числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в

случае их изменения);
-  число, месяц, год рождения,
-  место рождения;

-  сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);
-  вид серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование

органа, ю  мюту ж„ а (месту пребывания), адрес фактического

проживания;
-  номер контактного телефона или сведения о других способах связи,
_  сведения о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета,

-  идентификационный номер налогоплательщика;
-  реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского с о с «
-  сведения о семейном положении, составе семьи и о близких родственниках (

прежнем месте работы);
-  профессия;

I  да“ дительского удостоверения (для работника, занимающего должность водителя 

автомобиля);
-  сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета,

документу об образовании, квалификация),
-  сведения о владении иностранными языками, уровень владения,
-  сведения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на 

работу или ее прохождению в управлении образования,
-  сведения об установлении инвалидности,
-  сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглащениях к

трудовому договору;
-  сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия,



-  сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении

“ Г е ^ Г Г е ж е г о д н ы х  оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без

сохранения денежного содержания,
-  фотография;

"  сведения о Х и ч и и  (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования,
-  номер расчетного счета;

:  :° и Г  п " " и ы е ,  необходимые для достижения нелей, предусмотренных

пунктом 2.1.5. Правил. этпа,пет Шавил обработка персональных данных
2.3. В целях, указанных в 2.1 настоя^  ^ претендующих на замещение вакантных

осуществляется с согласия работников школы р ’также обработка персональных данных
должностей, на обработку их персональных данн > осуществлЯется для достижения
вышеуказанных категорий субъектов персон РоссийсКой Федерации или законом, для
прпей поедусмотренных международным договор Российской Федерации на
осуществления 1  выполнения возложен
Управлениеф^ишй.полном^ийиобязадностейв _  ^  феде[_  3aK0H <<0

закона от 2/.uo.^ouu j -

" ^ " ^ б р а б о т к У п е р с о н а л ь н ь

замещение ° ‘

Г Г и Т "  « ь и с г о  закона < < ° ^ — Г п ^ н а л ь н ы х  данных работников,

и е ^  у’™анных >> пункте 2.1 настоящих Прат« •  »е £  федерального закона
данных в соответствии с пунктом 2.3 части ст кодекса Российской Федерации, за
«(^персональных данных» и п о л о ж е н н ™ ^ Д“" рТботника у третьей стороны в 
исключением случаев кодекса Российской Федерации требуется

гась^енное^огласие граждан, "Р— ^ р а б — ^ Г г р ™ - ,  претендующих „а

замещений вакантны^долж^стей^ осуществляется при условии получения согласия указанп

“ “ Т / Г ^ и  передаче пе= " ^ е  последствия в отношении
2 6Sпри принятии решений права и законные интересы, на

указанных граждан или иным р „ 0нработки их персональных данных.
" о с н о в а н и и П р а в и л ,  согласие субъекта

„ е р с о н ^ Г й ь Г о Т о Г —  в "письменной форме, если иное не уетано

Ф е д о р ДаННсталяется службами имючает
замещение вакантных должностей осушествл систеМатизацию, накопление, хранение,

2 = S S = S = = b = s ^ s M =



вакантных должностей, чьи данные обрабатываются в целях, указанных в пункте 2.1 настоящих 

ПраВТ р . 7 п : " о р — в необходимых документов;

2.9.4.формирования псрстшальныхдаиных в ’систеМы управления
2 9 5 внесения персональных данных ф Р

образования^бор ^  си= „

изменение) персональных данных “В- 'Ц“  Х на замещение вакантных должностей,
непосредственно от работников, граждан, “  „аст“ щих Правил.
чьи данные обрабатываются в целях, указа У получения персональных данных

2.11 В случае возникновения « ^ход ам ос™  ^  наст0ящих Правил,
работников, чьи данные обрабамдваются ’ получить их письменное согласие и
у  третьих лиц, следует известить об этом Рзб°тни>сов ' н м  персональных дан„ых.

сообщить ^ ^ ^ ^ ^ Ь̂ б р ^ ^ ,1ватъ^и п р т ^ ^ |^ ^ |аи^ Пп ^ ^ ^ а1̂ ^ю щ и есяН ж

убеждений, частной жизни, членства в общественных ^ъедин указанных в пункте 2.1
2.13. При сборе (получении) персональных дш ньк в д а л ,  У персональных данных 

настоящих Правил, работник школы, f  нг^ , щих „а замещение вакантных
Рд“ й ь я ^ ” »нь™  субъектам персональных данньтх юридические

■” ? s " = ns ~ = r : ; g = s  ■ — -
данных работников школы, граждан претендую настоящих Правил, осуществляются в
данные обрабатываются в целях, указ^№ 1х^в^н кте 2,1^ росси^ско^ ф едерации.

случаях и в ™ № кП̂ ствеРнньД за организацию обработки персональных данных в школе,

знакомит ткщ росписы ^^^ непосредственно ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ о с с ^ ^ й ' ^ Д е р в н й и ' о

или осуществляющих доступ к ним, с защите персональных данных, документами,
персональных данных, в том числе об аботки персональных данных, локальными
определяющими политику школы в от соответствии с Порядком ознакомления
актами по вопросам обработки персональных^?“ ^ Г о ^ Г у  персональных данньит, с

K r ^ ’S S J S S B S S S S S и——
приказом «Об утверждении документов по защите информац .j кодекса Российской

- всех работников школы в соответствии^с ш 8 ст. 8« ТР ^  ^ нальных дгшных 

раб—  : т а к Г с Т х Т а в Г п ” ншстями в этой области, втом числе с их правом на:

случаев, предусмотренных Федеральным законом

Г : = Е Е = = г = = = ;. —
медицинского работника по их выбору; и„ т я „ х или неполных персональньк

-  требование об ^ ““ рушением требований Трудового Кодекса
Г с —  Ф^даратщиили иното федерального закона. При отказе работодателя исключить или



5 ^ » 5 S = 5 S i = = =

m T Z Z Z ,:” ” —  действий иди бездействия работодателя при 

обработке и зашите его пер— ьш данных. данных> нео6ходимьк в св„з„ с

рассмотрением обращений граждан и организаций, предоставлением муницинальны 
vcjivr и исполнением муниципальных функции

5 , .  В школе обработка

■ °р— *• “  услуг 
и исполнения муниципальных функций. попятившихся в школу лично, а также

5.2 Персональные данные письменные обращения или обращения в
направивших индивидуальные к в лях Ссмотрения указанных обращений с
форме электронного документа о € - р а б а с у щ е с т в у  поставленных в обращении 
последующим предоставлением письменного ответа ни у

гражданства, а также обращения организации. пппялке оассмотрения обращений

5 = г 5 ? = г е ’А г = =
обработке подлежат следующие персональные данные.

3.3.1. фамилия, имя, отчество (последнее при наличии),
3 3.2. почтовый адрес;
3 3 3 адпес электронной почты (при наличии);

ходе личного приема граждан или г‘ ^ ““ д а ^ щ е с ^ е т с я  в целях предоставления

ьгунищшальшж у с л ^ н е п о с ^ с г ^ н ь ш  исполнителем которых является школа,

—  —  — —  
муниципальных услуг и и с п о л н е н и е м ’муниципальных услуг и (или) 
школы, ответственными за пРед«ст" “  ° ^  действия: сбор
исполняющих муниципальные функци , хранение, уточнение (обновление,

юменение)*’ и з^чете^и ш ю льзовщ ге^’ п е р е т а ч у  (распространение, предоставление, доступ),

обезличивание, блокирование, удаление, Г о н е н и е  (обновление,
5.7. Сбор (получение), запись, “ “ “Я влением  муниципальных

изменение) персональных данных, нео ход осуществляется непосредственно от субъектовуслуг или исполнением муниципальных функции, осуществляется нени р д

3.1.2. заверения необходимых копий документов,



3 7 3 внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);
3 74.~ я П е р с о н а л ь н ы х  данных в информационные системы управления

образования. персональных данных, необходимых в связи с предоставлением

= Г  .” Г “  V ,

"'l s , * S = H 5 £ S = = = s s = = :
предоставить персональные данные.

? 10 обработка персональных данных, необходимых в связи с.

п е р с о н »  муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций
о с у щ е с 1 я е Т б е ”  ия субъеетов персональных данных в соответствии с пунктом 4 части 

б клепального закона «О персональных данных», Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иными 
^  Г Г ^ а в о в ™  актами,

п е р с о н «  Д « .  шеюК1 предоставление) и использование п е р с о н а ж
данных субъектов персональных данных (заявителей), осуществляется в случаях порядке, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации.

4. Порядок обработки персональных данных в автоматизированных 
информационных системах

4.1.Обработка персональных данных в школе осуществляется в автоматизированных

информационных системах: образование») в том числе модуль АИС
- РИС «Электронная школа» (модуль «БАРС Образовани ),

«Питание»;
- РИС «Электронное и дистанционное обучение»;
- ИС «Муниципальный сегмент ГИС PC «Контингент»;
- ФГИС «Моя школа»

й Л СиГ иД0ФГИС содержат персональные данные работников, граждан и организаций, 
* S  .  школ» в свя”  с предоставлением муниципальных услуг и исполнением

“ пТьны х функций, а также обучающихся и их родителей (законнь* представителен).

Ж Е Ж З Г Ж ^ - О Х  право осуществлять обработку 
г, ртлг мКОУ «Лицей N°2»r о. Нальчик, реализуется посредством учетно

= = е т £ е т я = ; = = • ' -
идентификации и аутентификации в инфраструктуре».



7Tn<rrvn к ФГИС и ФИС, РИС предоставляется в соответствии с функциями, 
иредусмотренньштт должностными регламентами работников школы, имеющих право

^ Т н ф о р м а ^ м Г е т Т о ™ ” в“ матииеском режиме, так и в рунном режиме при 
получении ин^рмацш Гна бумажном носителе или в ином виде, не позволяющем осуществлять

г = = 5 = = = а в а й = = ж = :
= = г ^ = ; 5 = = = = « = 1 2 Я = =

Федерации от 0 U  1.2012 ™  за обеспечение функционирования ФГИС, ФИС и

РИС должны пршщмать все необходимые меры по восстановлению обрабатываемьк 

персо„Г ь „ о тников школы> _  пР ^ (̂ ^ ^ ес̂ ^ ь
данных к персональным данным, находящимся во ФГИС, ФИС и РИС, р ду 
обязательное прохождение процедуры идентификации и аутентификации.

5 Условия и порядок обработки необходимых для ведения бухгалтерского учета 
персональных данных контрагентов н(илн) их представителей в рамках

гражданско-правовых отношении
5 7 Пеосональные данные субъектов персональных данных, указанных в пунктах 1. .

Г »  Г = =  =  ■г=гГЯГ.*2 Г г = 5 =
отношении. в указанных в пункте 5.1. Правил, обработке подлежат следующие

ПеРС“ ф » Г и “  ИМЯ, отчество (последнее при наличии) контрагента и(или) представителя

контрагента;
5.2.2. должность;
5.2.3. контактный телефон;

5.2.5. адрес регистрами юридического лица или адрес места жительства индивидуального

предпринимателя;
5 2 6  номер расчетного счета;

5 2 а  Х Г ф " н ”  ер налогоплательщика, код причины постановки на учет в 
налоговом органе^ основной госудадатвенный регистрационный номер и иные реквизиты

КШТ 2Т и ^ д а р — ^ ь Т е С н ^ Т Г х ’одимые для достижения целей, предусмотренньк

пунктом 5.1 П Р »“ т персональнь1Х данных в целях ведения бухгалтерского учета в рамках

„ л  -  г . —

г — —
Федерации или законом, для осуществлени „ обязанностей и для исполнения
Российской Федерации на школу функции' — ° ™ ^ ° " р ^ е 7 и о  которым 
договоров, стороной которых либо выгодоприоб™ зжлючёш я договоров по инициативе 
является субъект персональных  ̂ п0 которь1М субъект персональных данных будет

: УХ а ”ьТ одГ ри Г р—  или поручителем в соответствии с положениями Федерального 

закона «О персональньк данных». мкяытых в 5 1 настоящих Правил,
осуществляен^школой, о^тстеенны ми зТведение^^галтерского учета, и включает в себя



следующие действия: сбор (получение), запись, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 
предоставление^дсютуп), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных

изменение) ~  ~ ^

и н ф о р ьо д и о н н ж ш сте^ и р ^ с^ ^ ^ ^ м тасл еп ш ^ ш и ^ р етш ш к щ з^ щ о ч аеш л х д о го во р о в ,

5 5 3 .“ я персональных данных в информационные системы управления

образования. ^ ^  персональных данных в цеЛях, указанных в 5.1 настоящих Правил
запрещается запрашивать у субъектов персональных данных и третьих лиц персональные данные 
и гпучяях не предусмотренных законодательством Российском Федерации.

« „ ц ,  K T S S S T S S U .

д а н н ь к  суб^ктов персональньк данньк, указанных в пункте 1.4.5 Правил, осуществляется в 
случаях и порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

6 Сроки обработки и хранения и порядок уничтожения персональных данных прн 
достижении целей обработки или при наступлении иных законных основании

/ /  R соответствии с законодательством Российской Федерации определяются 
устан^иваются^ с р о к и  обработки и хранения персональных данных работников школы,

личному = (0 —  О 

« лИЧ„ых карточках

— в“ “  ;я Т ^ н Т мв
установленном зак<жодательстеомРосс^с1юи^едерации поршню, ^

материальной помощи работников, подлежат хранению в течение пяти лет в кадровой у 

(КаН— : = Г ^ ” ж ^ е с я  в приказах о предоставлении отпусков, о

noc” S
индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме 
э л е к т р о н н о г о ^  д

гтпй мчниттипальных услуг и исполнением муниципальных функции,

= Е 1 — =  з = ь = = =  Г = = Н
муниципальной услуги или исполнением муниципальной функции, в соответствии 
утвержденными положениями о соответствующих структурных подразделени .



^«c^rvrь-р п^шествляемой без использования средств
6.5. Персональные данные при их обрабо ’ У в частности путем фиксации их на

- Г = = Г = = ^ ь К , в специальных' разделах или на полях 

материальных носителях, обработка к0™Р у [Х НОСИТелей персональных данных,
6.7. Контроль хранения и использования м а т е р и и  распространение и

не допускающий несанкционированное^ исл^  ’ носителях, осуществляют
уничтожение персональных данных, находящихся
руководители структурных подразделении. АИС ДОЛжен соответствовать

6.8. Срок хранения персональных данных, внесенных в лыс., д

сроку хранения бумажных оригиналов. пЯпя^птки пеосональных данных, достижения
8.9. В случаях в ы я в л е н и я д а н н ы х  согласия на 

цели обработки персональныхдан ’ персональные данные подлежат уничтожению в

_  и

в ы д е л к е  Г ^ о ^ Г ^ ь Г ^ п ы с  с истекшими сроками храиеиия,

подлежащих уничтожению. Ных документов, содержащих персональные
6.11. Вопрос об уничтожении выделен Д«У уничтожению документов,

данные, рассматривается на заседании школьши коми»*™ ^ ! Комиссия)У
содержащих персональные данные субъекто Р акт 0 выделении к уничтожению

д о к у м ^ ^ о п " ^ ”  проверяется их комплектность, акт подписывается 

председателем и членами Коми“ » ™ и ^ с р о г а ^ а б ^ Г п е ^ н а д ь н ы х  данных на электронных

г — , - s - ” r S “ L r =

— .— в — • — ■

остаточной информации.


