
 



 сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность 

субъекта; 

 информация, содержащаяся в трудовой книжке Работника, 

 информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного 

пенсионного страхования; 

 сведения, содержащиеся в документах воинского учета (при их наличии); 

 информация об образовании, квалификации или наличии специальных 

знаний или подготовки; 

 сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического 

лица в налоговом органе на территории Российской Федерации; 

 сведения о семейном положении работника; 

 информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных 

законодательством; 

 сведения о заработной плате работника; 

 сведения о социальных льготах; 

 сведения о наличии судимостей; 

 информация о месте работы или учебы членов семьи; 

 содержание трудового договора; 

 информация, содержащаяся в подлинниках и копиях приказов по личному 

составу; 

 сведения, содержащиеся в основании к приказам по личному составу; 

 информация о повышении квалификации и переподготовке сотрудника, его 

аттестации, служебного расследования; 

 сведения о награждении. 

 документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления 

Работнику гарантий и компенсаций, установленных действующим 

законодательством (документы о составе семьи; документы о состоянии 

здоровья детей; документы, подтверждающие дополнительные гарантии и 

компенсации по определенным основаниям, предусмотренным 

законодательством (донорстве, нахождения в зоне воздействия радиации в 

связи с аварией на Чернобыльской АЭС и т.п.); документы о беременности 

Работницы; документы о возрасте малолетних детей).  

1.1. В процессе трудовой деятельности работника работодатель копит и хранит 

документы, содержащие персональные данные работника. Исходя из определения 

персональных данных, такие сведения могут содержаться в следующих документах: 



– анкета, автобиография, личный листок по учету кадров, которые заполняются 

работником при приеме на работу (эти документы содержат анкетные и 

биографические данные работника); 

– копия документа, удостоверяющего личность работника (здесь указаны фамилия, 

имя, отчество, дата рождения, адрес регистрации, семейное положение, состав 

семьи работника, а также реквизиты этого документа); 

– личная карточка формы Т-2 (в ней указывают фамилию, имя, отчество работника, 

место рождения, состав семьи, образование, а также данные документа, 

удостоверяющего личность, и пр.); 

– трудовая книжка или ее копия со сведениями о трудовом стаже, на предыдущих 

местах работы; 

– копии свидетельств о заключении брака, рождении детей (документы содержат 

сведения о составе семьи, которые могут понадобиться работодателю для 

предоставления работнику определенных льгот, предусмотренных трудовым и 

налоговым законодательством); 

– документы воинского учета с информацией об отношении работника к воинской 

обязанности и необходимы работодателю для осуществления в организации 

воинского учета работников; 

– справка о доходах с предыдущего места работы (нужна работодателю для 

предоставления работнику определенных льгот и компенсаций в соответствии с 

налоговым законодательством); 

– документы об образовании с квалификацией работника; 

– документы обязательного пенсионного страхования работника; 

– трудовой договор со сведениями о должности работника, заработной плате, месте 

работы, рабочем месте, а также иные персональные данные работника; 

– подлинники и копии приказов по личному составу (они содержат информацию о 

приеме, переводе, увольнении и иных событиях, относящихся к трудовой 

деятельности работника); 

– при необходимости – иные документы, содержащие персональные данные 

работников. 

Кроме того, работодатель в процессе своей деятельности собирает информацию о 

соискателях, необходимую для принятия решения о вступлении с ними в трудовые 

отношения. Если эта информация содержит персональные данные соискателей, к ней в 

полной мере относятся установленные законом требования о сборе, обработке, хранении, 

защите персональных данных. 



1.2. Все персональные данные о Работнике администрация может получить 

только от него самого. Работник принимает решение о предоставлении своих 

персональных данных и дает согласие на их обработку своей волей и в своем интересе. 

Согласие оформляется в письменной форме в двух экземплярах: один из которых 

предоставляется субъекту персональных данных, второй храниться у оператора 

персональных данных в течение срока, указанного в Согласии. В случаях, когда 

администрация может получить необходимые персональные данные Работника только у 

третьего лица, администрация должна уведомить об этом Работника заранее и получить от 

него письменное согласие. 

1.3. Администрация обязана сообщить Работнику о целях, способах и 

источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих 

получению персональных данных и возможных последствиях отказа Работника дать 

письменное согласие на их получение. 

1.4. Персональные данные Работника являются конфиденциальной 

информацией и не могут быть использованы администрацией или любым иным лицом в 

личных целях. 

1.5. При определении объема и содержания персональных данных Работника 

администрация руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

кодексом  Российской Федерации, иными федеральными законами и настоящим 

Положением. 

 

2. Организация обработки персональных данных 

2.1. Обработка персональных данных Работника осуществляется для 

обеспечения  соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в целях 

содействия Работнику в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, 

обеспечения личной безопасности Работника, контроля качества и количества 

выполняемой работы, оплаты труда, обеспечения сохранности имущества, пользования 

льготами, предусмотренными законодательством Российской Федерации и актами 

администрации. 

2.2. Право доступа к персональным данным Работника имеют: 

 работники Министерства образования, муниципальных органов управления 

образования, других учреждений образования (при наличии 

соответствующих полномочий, установленных приказом Министерства 

образования; 

 директор/ заместители директора образовательного учреждения; 



 секретарь/делопроизводитель образовательного учреждения; 

 главный бухгалтер образовательного учреждения; 

 врач/медработник; 

 социальный педагог/психолог; 

 зам по АХЧ. 

2.3. Директор/ заместители директора образовательного учреждения могут 

передавать  персональные данные Работника третьим лицам, только если это необходимо 

в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья Работника, а также в случаях, 

установленных федеральными законами. 

2.4. Секретарь / Дело производитель: 

 оформляет прием на работу работников; 

 заполняет трудовые договоры; 

 вносит записи в трудовые книжки; 

 выдает информацию о персональных данных Работника по письменному 

запросу работника или его представителя на основании нотариально-

заверенной доверенности на получение таких сведений о профессиональной 

деятельности работника (справки, выписки из приказов, копии трудовых 

книжек и т.д.). Запрос должен содержать номер основного документа,  

удостоверяющего личность Работника или его законного представителя, 

сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и 

собственноручную подпись Работника или его законного представителя. 

2.5. Главный бухгалтер имеет право доступа к персональным данным Работника 

в случае, когда исполнение им своих трудовых обязанностей или трудовых обязанностей 

работников бухгалтерии по отношению к Работнику (начисление заработной платы, 

предоставление льгот, установленных законодательством) зависит от знания 

персональных данных Работника. 

2.6. При передаче персональных данных Работника директор, 

делопроизводитель, главный бухгалтер образовательного учреждения обязаны: 

 предупредить лиц, получающих данную информацию, о том, что эти данные 

могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены; 

 потребовать от этих лиц письменное подтверждение соблюдения этого 

условия. 

2.7. Иные права, обязанности, действия работников, в трудовые обязанности 

которых  входит обработка персональных данных Работника, определяются трудовыми 

договорами и должностными инструкциями. 



2.8. Все сведения о передаче персональных данных Работника регистрируются в 

Журнале учета передачи персональных данных работников образовательного учреждения 

в целях контроля правомерности использования данной информации лицами, ее 

получившими. 

2.9. Директор образовательного учреждения обязан предоставлять 

персональную  информацию в соответствующее территориальное управление 

Пенсионного фонда Российской Федерации по форме, в порядке и объеме, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

2.10. Разрешается получать и обрабатывать персональные данные при ведении 

электронного дневника,  электронного журнала успеваемости, с целью обеспечения 

возможности оперативного доступа к информации по уникальному логину и паролю и в 

соответствии с правами доступа для всех ключевых субъектов образовательного процесса 

(обучающихся, родителей (законных представителей), педагогических и 

административных работников Школы) 

2.11. Родственники и члены семьи Работника не имеют права доступа к его 

персональным данным. 

3. Обязанности работников, имеющих доступ к персональным 

данным Работника по их хранению и защите. 

3.1. Работники, имеющие доступ к персональным данным Работника, обязаны: 

3.1.1. не сообщать персональные данные Работника третьей стороне без его 

письменного согласия, кроме случаев, когда в соответствии с федеральными законами 

такого согласия не требуется; 

3.1.2. использовать персональные данные Работника, полученные только от него 

лично или с его письменного согласия; 

3.1.3. обеспечить защиту персональных данных Работника от неправомерного их  

использования или утраты, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

3.1.4. ознакомить Работника и его представителей с настоящим Положением и их 

правами и обязанностями в области защиты персональных данных, под роспись; 

3.1.5. соблюдать требование конфиденциальности персональных данных 

Работника: 

3.1.6. исключать или исправлять по письменному требованию Работника 

недостоверные или неполные персональные данные Работника, а также данные, 

обработанные с нарушением требований законодательства; 

3.1.7. ограничивать персональные данные Работника при передаче представителю  



Работника только той информацией, которая необходима для выполнения указанным 

представителем своих полномочий; 

3.1.8. не запрашивать информацию о состоянии здоровья Работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения 

работником трудовой функции; 

3.1.9. обеспечить Работнику свободный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные 

Работника; 

3.1.10. предоставить по требованию Работника полную информацию о его 

персональных данных и обработке этих данных. 

3.2. Лица, имеющие доступ к персональным данным Работника, не вправе: 

3.2.1. получать и обрабатывать персональные данные Работника о его 

политических,  религиозных и иных убеждениях, интимной жизни, членстве в 

общественных объединениях или профсоюзной деятельности; 

3.2.2. предоставлять персональные данные Работника в коммерческих целях без  

письменного согласия Работника. 

3.3. Хранение персональных данных. 

3.3.1. Хранение персональных данных субъектов осуществляется заведующей 

канцелярией, бухгалтерией, администрацией школы на бумажных и электронных 

носителях с ограниченным доступом. 

3.3.2. Личные дела хранятся в бумажном виде в папках, прошитые и 

пронумерованные по страницам. Личные дела хранятся у заведующего 

канцелярией в специально отведенной секции сейфа, обеспечивающего защиту от 

несанкционированного доступа. 

3.3.3. Подразделения, хранящие персональные данные на бумажных носителях, 

обеспечивают их защиту от несанкционированного доступа и копирования 

согласно «Положению об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации», утвержденному 

Постановлением Правительства РФ 15 сентября 2008 г. № 687. 

3.4. При принятии решений, затрагивающих интересы Работника, администрации 

запрещается основываться на персональных данных Работника, полученных 

исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 

получения. 

4. Передача персональных данных 

4.1. При передаче персональных данных субъекта оператор обязан соблюдать 



следующие требования: 

– не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без письменного 

согласия субъекта или его законного представителя, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в 

случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами. 

– предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта, 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 субъекта, обязаны соблюдать требования конфиденциальности; 

– не сообщать персональные данные субъекта в коммерческих целях без его 

письменного согласия; 

– не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением 

тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения им трудовой 

функции; 

– передавать персональные данные субъекта представителям субъектов в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту 

информацию только теми персональными данными субъекта, которые необходимы для 

выполнения указанными представителями их функций; 

– все сведения о передаче персональных данных субъекта регистрируются в 

Журнале учета передачи персональных данных  в целях контроля правомерности 

использования данной информации лицами, ее получившими. В журнале фиксируются 

сведения о лице, направившим запрос, дата передачи персональных данных или дата 

уведомления об отказе в их предоставлении, а также отмечается какая именно 

информация была передана. 

Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении 

персональныхданных субъекта распространяются как на бумажные, так и на электронные 

(автоматизированные) носители информации. 

5. Доступ к персональным данным сотрудников 

 

Доступ к персональным данным может быть внутренний и внешний. 

5.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации) к персональным данным 

субъекта. Право доступа к персональным данным субъекта имеют: 

– руководитель организации; 

– бухгалтер; 



– заведующий канцелярией; 

– заместители директора по учебной, воспитательной, административно-

хозяйственной части и безопасности (в пределах своей компетенции); 

– сам субъект, носитель данных. 

5.2. Все сотрудники, имеющие доступ к персональным данным субъектов, обязаны 

подписать соглашение о неразглашении персональных данных. 

5.3. К числу массовых потребителей персональных данных вне учреждения 

относятся государственные и негосударственные функциональные структуры: налоговые 

инспекции; правоохранительные органы; органы статистики; страховые агентства; 

военкоматы; органы социального страхования; пенсионные фонды; подразделения 

федеральных, региональных и муниципальных органов управления. Надзорно-

контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции. 

5.4. Организации, в которые субъект может осуществлять перечисления денежных 

средств (страховые общества, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные 

организации, кредитные учреждения) могут получить доступ к персональным данным 

субъекта только в случае его письменного разрешения. 

6. Организация защиты персональных данных 

6.1. В Школе защите подлежат все сведения, содержащие персональные данные 

субъектов, в том числе: 

– зафиксированные на бумажных носителях; 

– зафиксированные в электронных документах на технических средствах, 

включая внешние носители; 

– речевая (акустическая) информация, содержащая персональные данные; 

– текстовая и графическая видовая информация, содержащая персональные 

данные; 

6.2. Защита персональных данных должна вестись по трём взаимодополняющим 

направлениям: 

6.2.1. Проведение организационных мероприятий: 

– разработка и внедрение внутренних организационно-распорядительных 

документов, регламентирующих обработку и защиту персональных данных субъектов, в 

том числе порядок доступа в помещения и к персональным данным; 

– ознакомление сотрудников с законодательством Российской Федерации и 

внутренними нормативными документами, получение обязательств, касающихся 

обработки персональных данных; 

– организация учёта носителей персональных данных; 



– проведение обучения сотрудников вопросам защиты персональных данных. 

6.2.2. Программно-аппаратная защита: 

– разработка модели угроз безопасности персональным данным; 

– внедрение программно-аппаратных средств защиты информации, прошедших 

в соответствии с Федеральным законом № 184 от 27.12.2002 «О техническом 

регулировании» оценку соответствия. 

6.2.3. Инженерно-техническая защита: 

– установка сейфов или запирающихся шкафов для хранения носителей 

персональных данных; 

– установка усиленных дверей, сигнализации, режима охраны здания и 

помещений, в которых обрабатываются персональные данные. 

6.3. Определение конкретных мер, общую организацию, планирование и контроль 

выполнения мероприятий по защите персональных данных осуществляет руководитель 

Гимназии в соответствии с законодательством в области защиты персональных данных. 

7. Права и обязанности субъектов персональных данных и оператора 

7.1. В целях обеспечения защиты персональных данных субъект имеет право: 

– получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих 

данных (в том числе автоматизированной); 

– осуществлять свободный доступ к своим персональным данным, включая право 

получать копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

– требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением законодательства; 

– при отказе оператора или уполномоченного им лица исключить или исправить 

персональные данные субъекта – заявить в письменной форме о своем несогласии, 

представив соответствующее обоснование; 

– дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения; 

– требовать от оператора или уполномоченного им лица уведомления всех лиц, 

которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные субъекта, 

обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них; 

– обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие оператора 

или уполномоченного им лица при обработке и защите персональных данных субъекта. 

7.2. Для защиты персональных данных субъектов оператор обязан: 

– за свой счет обеспечить защиту персональных данных субъекта от 



неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном 

законодательством РФ; 

– ознакомить работника или его представителей с настоящим положением и его 

правами в области защиты персональных данных под расписку; 

– по запросу ознакомить субъекта персональных данных, не являющегося 

работником, или в случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта, его 

законных представителей с настоящим Положением и его правами в области защиты 

персональных данных; 

– осуществлять передачу персональных данных субъекта только в соответствии с 

настоящим Положением и законодательством Российской Федерации; 

– предоставлять персональные данные субъекта только уполномоченным лицам и 

только в той части, которая необходима им для выполнения их трудовых обязанностей в 

соответствии с настоящим Положением и законодательством Российской Федерации; 

– обеспечить субъекту свободный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей его персональные данные, 

за исключением случаев, предусмотренных законодательством; 

– по требованию субъекта или его законного представителя предоставить ему 

полную информацию о его персональных данных и их обработке. 

7.3. Субъект персональных данных или его законный представитель обязуется 

предоставлять персональные данные, соответствующие действительности. 

8. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных 

8.1. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному 

документу, содержащему персональные данные, несет персональную ответственность за 

данное разрешение. 

8.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными 

законами. 

 


