
  



персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), 

совершаемые с персональными данными. 

2.3. Обработка персональных данных – любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными 

данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение персональных данных. 

2.4. Распространение персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределённому кругу лиц. 

2.5. Предоставление персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определённому лицу или определённому 

кругу лиц.  

2.6. К персональным данным работника, получаемым работодателем и 

подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством и настоящим Положением, относятся 

следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников: 

 паспортные данные работника; 

 ИНН; 

 СНИЛС; 

 сведения воинского учёта (для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу); 

 сведения об образовании, квалификации или наличии специальных 

знаний; 

 общий трудовой стаж, стаж работы по специальности; 

 анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу 

или в процессе работы (в том числе – автобиография, сведения о 

семейном положении работника, перемене фамилии, наличии детей и 

иждивенцев); 

 адрес места жительства; 

 номер телефона; 

 сведения о социальных льготах; 

 документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая 

справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний); 

 документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о 

беременности и т.п.); 



 иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии с 

законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены 

работником при заключении трудового договора или в период его 

действия (включая медицинские заключения, предъявляемые работником 

при прохождении обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров); 

 содержание трудового договора; 

 сведения о заработной плате работника, занимаемой должности; 

 заявления, объяснительные и служебные записки работника; 

 документы о прохождении работником аттестации, повышения 

квалификации; 

 иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение 

которых в личном деле работника необходимо для документального 

оформления трудовых правоотношений с работником (включая 

приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или 

занимать руководящие должности). 

 

III. Получение и обработка персональных данных работников 

3.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 

правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении 

образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 

работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества. 

3.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия 

субъекта персональных данных на обработку его персональных данных за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

3.3. При определении объёма и содержания обрабатываемых 

персональных данных работника работодатель должен руководствоваться 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. Обработка персональных данных должна 

ограничиваться достижением конкретных, заранее определённых и законных 

целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с 

целями сбора персональных данных. Обрабатываемые персональные данные 

не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их 

обработки. 

3.4. Все персональные данные работника следует получать у него самого. 

Если персональные данные работника возможно получить только у третьей 

стороны, то работник должен быть уведомлён об этом заранее и от него должно 



быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику 

о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных 

данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и 

последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

3.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о 

работнике, относящиеся в соответствии с законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных к специальным категориям 

персональных данных (сведения о его расовой, национальной принадлежности, 

политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии 

здоровья, частной жизни др.), за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами. 

3.6. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

3.7. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки 

или электронного получения. 

 

IV. Доступ к персональным данным 

4.1. Право доступа к персональным данным сотрудника могут иметь:  

 директор ОУ; 

 заместитель директора; 

 главный бухгалтер; 

 бухгалтер; 

 специалист по кадрам; 

 председатель первичной профсоюзной организации. 

4.2. Лица, имеющие доступ к персональным данным, подписывают 

Обязательство о неразглашении персональных данных. 

4.3. Лица, имеющие доступ к персональным данным, обязаны 

использовать персональные данные работников лишь в целях, для которых они 

были предоставлены. 

 

V. Хранение и защита персональных данных 

5.1. Персональные данные работников хранятся на бумажных и 

электронных носителях, в специально предназначенных для этого помещениях, 

в местах (шкафах), обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа. 



5.2. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, 

исключающем их утрату или их неправомерное использование. 

5.3. Для обеспечения внутренней защиты персональных данных 

работников необходимо соблюдать ряд мер:  

 ограничение и регламентация состава работников, функциональные 

обязанности которых требуют конфиденциальных знаний;  

 строгое избирательное и обоснованное распределение документов и 

информации между работниками;  

 рациональное размещение рабочих мест работников, при котором 

исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой 

информации;  

 знание работником требований нормативно- методических документов по 

защите информации и сохранении тайны; 

 наличие необходимых условий в помещении для работы с 

конфиденциальными документами и базами данных;  

 определение и регламентация состава работников, имеющих право 

доступа (входа) в помещение, в котором находится вычислительная 

техника;  

 организация порядка уничтожения информации;  

 разъяснительная работа с работниками по предупреждению утраты 

ценных сведений при работе с конфиденциальными документами;  

 недопущение выдачи личных дел работников на рабочие места. 

5.4. Для обеспечения защиты персональных данных работника на 

электронных носителях все папки, содержащие персональные данные 

работника, должны быть защищены паролями. Пароли устанавливаются 

руководителем ОУ и сообщаются индивидуально должностным лицам, 

имеющим доступ к персональным данным работников. Изменение паролей 

происходит не реже одного раза в два месяца. По возможности персональные 

данные обезличиваются.  

5.5. Для обеспечения внешней защиты персональных данных 

сотрудников необходимо соблюдать ряд мер: 

 порядок приёма, учёта и контроля деятельности посетителей;  

 технические средства охраны, сигнализации; 

 порядок охраны территории, здания, помещений; 

 требования к защите информации при интервьюировании и 

собеседованиях. 



5.6. Кроме мер защиты персональных данных, установленных 

законодательством, работодатели, работники и их представители могут 

вырабатывать совместные меры защиты персональных данных работников. 

 

VI. Передача персональных данных 

6.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 

 не сообщать персональные данные работника третьей стороне без 

письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью 

работника, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом или иными федеральными законами; 

 предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, 

что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 

сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило 

соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны 

соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение 

не распространяется на обмен персональными данными работников в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

 разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право 

получать только те персональные данные работника, которые 

необходимы для выполнения конкретных функций; 

 не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции; 

 передавать персональные данные работника представителям работников 

в порядке, установленном Трудовыми кодексом РФ и иными 

федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми 

персональными данными работника, которые необходимы для 

выполнения указанными представителями их функций. 

6.2. Информация, относящаяся к персональным данным работника, 

может быть предоставлена государственным органам в порядке, установленном 

законодательством. 

6.3. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено на 

получение персональных данных либо отсутствует письменное согласие 

работника, работодатель обязан отказать в предоставлении персональных 



данных. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается письменное уведомление 

об отказе в предоставлении таких данных. 

6.4. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей 

персональной информации, по телефону или факсу. 

 

VII. Права и обязанности работника в области защиты его персональных 

данных 

7.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

работодателя, работники имеют право на: 

 полную информацию об их персональных данных и обработке этих 

данных; 

 свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право на получение копий любой записи, содержащей персональные 

данные работника, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом; 

 определение своих представителей для защиты своих персональных 

данных; 

 доступ к медицинской документации, отражающей состояние их 

здоровья, с помощью медицинского работника по их выбору; 

 требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 

требований Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. При 

отказе работодателя исключить или исправить персональные данные 

работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о 

своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 

Персональные данные оценочного характера работник имеет право 

дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения; 

 требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо 

всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

 обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия 

работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

7.2. Работник обязан: 

 передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных, 

документированных персональных данных, состав которых установлен 

Трудовым кодексом РФ.  

 своевременно сообщать работодателю об изменении своих 

персональных данных. 



7.3. Информация, относящаяся к персональным данным работника, 

является служебной тайной и охраняется законом. Работники не должны 

отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. 

 

VIII. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации,  

связанной с персональными данными 

8.1. Юридические и физические лица, в соответствии со своими 

полномочиями владеющие информацией о гражданах, получающие и 

использующие её, несут ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка 

использования этой информации.  

8.2. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к 

конфиденциальному документу, несёт персональную ответственность за данное 

разрешение.  

8.3. Каждый сотрудник организации, получающий для работы 

конфиденциальный документ, несёт личную ответственность за сохранность 

носителя и конфиденциальность информации.  

8.4. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, 

административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами.  

8.4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его 

вине возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного 

порядка работы со сведениями конфиденциального характера работодатель 

вправе применять предусмотренные Трудовым кодексом РФ дисциплинарные 

взыскания. 

8.4.2. В соответствии с Гражданским кодексом РФ лица, незаконными 

методами получившие информацию, обязаны возместить причиненные убытки. 

8.4.3. Уголовная ответственность за нарушение неприкосновенности 

частной жизни (в том числе незаконный сбор или распространение сведений о 

частной жизни лица, составляющего его личную или семейную тайну, без его 

согласия), неправомерный доступ к охраняемой законом компьютерной 

информации, неправомерный отказ в предоставлении собранных в 

установленном порядке документов и сведений (если эти деяния причинили 

вред правам и законным интересам граждан), совершенные лицом с 

использованием своего служебного положения наказывается штрафом, либо 

лишением права занимать определённые должности или заниматься 

определённой деятельностью, либо арестом в соответствии с УК РФ. 



8.5. Неправомерность деятельности органов государственной власти и 

организаций по сбору и использованию персональных данных может быть 

установлена в судебном порядке. 

8.6. Руководитель ОУ за нарушение порядка обращения с 

персональными данными несет административную ответственность согласно 

ст. ст. 5.27 и 5.39 КоАП РФ, а также возмещает работнику ущерб, причинённый 

неправомерным использованием информации, содержащей персональные 

данные об этом работнике. 

 


