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ПОЛОЖЕНИЕ 

о работе с персональными данными работников 

 

1. Общие положения 

1.1.  Настоящее Положение о работе с персональными данными (далее - Положение) 

определяет порядок сбора, обработки, использования, распространения, хранения и любого 

другого использования персональных данных работников  в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении муниципального образования Динской район «Средняя 

общеобразовательная школа № 26 имени В.И. Давиденко» и гарантии конфиденциальности 

сведений о работнике, предоставленных работником работодателю. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации", Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ, Федеральным законом от 

30.12.2020 № 519-ФЗ и другими нормативно-правовыми актами, действующими на 

территории Российской Федерации. 

1.3. Настоящее Положение вступает в силу с 1 марта 2021 года. 

 

2. Основные понятия 

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие понятия: 

 работник – физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с работодателем. 

 работодатель – Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

муниципального образования Динской район «Средняя общеобразовательная школа № 26 

имени Владимира Ивановича Давиденко» 

 использование персональных данных – действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые работодателем в целях принятия решений или совершения иных 

действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных 

данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта 

персональных данных или других лиц. 

 персональные данные – любая информация, относящаяся прямо или косвенно к 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

 оператор персональных данных (оператор) – государственный орган, 

муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно 

с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных 

данных, определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных 

данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными 

данными; 

 обработка персональных данных – действие (операция) или совокупность 

действий (операций) с персональными данными с использованием и без использования 

средств автоматизации, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 
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уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

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

уничтожение; 

 автоматизированная обработка персональных данных – обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 

 распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц; 

 предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

 блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения 

персональных данных); 

 уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в нформационной системе 

персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных; 

 обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

 информационная система персональных данных – совокупность содержащихся 

в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 

технологий и технических средств; 

 трансграничная передача персональных данных – передача персональных 

данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, 

иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу. 

 

3. Перечень обрабатываемых персональных данных 

3.1. МБОУ МО Динской район СОШ № 26 имени В.И. Давиденко обрабатывает 

следующие персональные данные соискателей: 

 фамилия, имя, отчество (при наличии); 

 дата и место рождения; 

 информация об образовании, квалификации, наличии специальных знаний, 

специальной подготовки; 

 результаты тестирования, собеседования. 

3.2. МБОУ МО Динской район СОШ № 26 имени В.И. Давиденко обрабатывает 

следующие персональные данные работников: 

 а) фамилия, имя, отчество (при наличии); 

 б) сведения, которые содержат документы: 

 удостоверяющие личность работника; 

 об образовании и (или) квалификации; 

 воинского учета; 

 об обязательном пенсионном страховании; 

 о присвоении ИНН; 

 о заключении брака, рождении детей, смерти; 

 о состоянии здоровья; 

 об отсутствии судимости; 

 в) сведения из анкеты, автобиографии, личного листка по учету кадров, иных 

документов, которые работник заполняет при приеме на работу; 

 г) информация о наличии специальных знаний, специальной подготовки. 

3.3. Персональные данные работников содержатся в их личных делах, картотеках и 

базах данных информационных систем. 

3.4. В состав документов, содержащих персональные данные работников МБОУ МО 

Динской район СОШ № 26 имени В.И. Давиденко, входят: 

 штатное расписание; 
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 трудовая книжка работника; 

 трудовой договор с работником и дополнительные соглашения к нему; 

 медицинская книжка; 

 личная карточка работника (форма № Т-2); 

 приказы по личному составу; 

 документы по оплате труда; 

 документы об аттестации работников; 

 классные журналы, журналы обучения на дому; 

 табели учета рабочего времени. 

3.5. МБОУ МО Динской район СОШ № 26 имени В.И. Давиденко обрабатывает 

следующие персональные данные родственников работников: сведения, предоставленные 

работником в объеме личной карточки по форме Т-2. 

3.6. Персональные данные родственников работников содержатся в личных делах 

работников и базах данных кадровых информационных систем. 

 

4. Получение и обработка персональных данных работников 

4.1. Персональные данные работника работодатель получает непосредственно от 

работника.  

Работодатель вправе получать персональные данные работника от третьих лиц только 

при наличии письменного согласия работника или в иных случаях, прямо предусмотренных 

в законодательстве. 

4.2. Сбор и обработка персональных данных, которые относятся к специальной 

категории (сведения о расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, 

религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, частной жизни) возможны 

только с согласия субъекта персональных данных либо в следующих случаях: 

 персональные данные общедоступны; 

 обработка персональных данных ведется в соответствии с законодательством о 

государственной социальной помощи, трудовым законодательством, пенсионным 

законодательством РФ; 

 обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных либо жизни, здоровья 

или иных жизненно важных интересов других лиц, а получить согласие у субъекта 

персональных данных невозможно; 

 обработка персональных данных ведется в медико-профилактических целях, в 

целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-социальных 

услуг при условии, что обработку персональных данных осуществляет лицо, 

профессионально занимающееся медицинской деятельностью и обязанное в соответствии 

с законодательством РФ сохранять врачебную тайну; 

 обработку персональных данных регламентирует законодательство РФ об обороне, 

о безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной безопасности, о 

противодействии коррупции, об оперативно-разыскной деятельности, об исполнительном 

производстве либо уголовно-исполнительное законодательство РФ. 

4.3. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель 

проверяет достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с 

имеющимися у работника документами. 

4.4. Сбор и обработка персональных данных родственников работников, которые 

относятся к специальной категории (сведения о расовой, национальной принадлежности, 

политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, 

интимной жизни), не допускаются. 

4.5. Сбор и обработка персональных данных соискателей, работников и их 

родственников о членстве в общественных объединениях или профсоюзной деятельности 

не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 
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4.6. При изменении персональных данных работник письменно уведомляет 

работодателя о таких изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней. 

4.7. По мере необходимости работодатель истребует у работника дополнительные 

сведения. 

Работник представляет требуемые сведения и в случае необходимости предъявляет 

документы, подтверждающие достоверность этих сведений. 

4.8. Обработка персональных данных родственников работников ведется 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законодательства РФ, реализации прав 

работников, предусмотренных трудовым законодательством и иными актами, 

содержащими нормы трудового права. 

4.9. Чтобы обрабатывать персональные данные сотрудников, работодатель 

получается от каждого сотрудника согласие на обработку его персональных данных. Такое 

согласие работодатель получает, если закон не предоставляет работодателю права 

обрабатывать персональные данные без согласия сотрудников. 

4.10. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано работником. 

В случае отзыва работником согласия на обработку персональных данных работодатель 

вправе продолжить обработку персональных данных без согласия работника при наличии 

оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 

11 федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ. 

 

5. Хранение персональных данных работников 

5.1. Личные дела и личные карточки, трудовые и медицинские книжки хранятся в 

бумажном виде в папках, прошитые и пронумерованные по страницам. Личные дела и 

личные карточки находятся в кабинете директора в специально отведенном шкафу, 

обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа.  

5.2. Документы, содержащие личную информацию о работнике, кроме указанных в 

пункте 5.1 Положения, хранятся в бумажном виде в кабинете директора и в электронном 

виде в информационных системах «1С: Зарплата и кадры», АИС «Сетевой город. 

Образование», АИС «Е-Услуги. Образование». 

5.3. Документы, содержащие персональные данные работников и родственников 

работников, подлежат хранению и уничтожению в сроки и в порядке, предусмотренные 

номенклатурой дел и архивным законодательством РФ. 

5.4. Работники вправе требовать исключения или исправления неверных или 

неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушениями 

требований Трудового кодекса или иного федерального закона. 

Персональные данные оценочного характера работник вправе дополнить заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения. 

По требованию работника МБОУ МО Динской район СОШ № 26 имени В.И. 

Давиденко обязано известить всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или 

неполные персональные данные этого работника, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях. 

5.5. Персональные данные работников могут также храниться в электронном виде в 

локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим 

персональные данные работников, обеспечивается двухступенчатой системой паролей: на 

уровне локальной компьютерной сети и на уровне баз данных. Пароли устанавливаются 

заместителем руководителя организации и сообщаются индивидуально работникам, 

имеющим доступ к персональным данным работников. 

5.6. Изменение паролей заместителем руководителя организации происходит не реже 

одного раза в два месяца. 

5.7. В целях повышения безопасности по обработке, передаче и хранению 

персональных данных работников в информационных системах проводится их 

обезличивание. Для обезличивания персональных данных применяется метод введения 

идентификаторов, то есть замена части сведений персональных данных идентификаторами 

с созданием таблиц соответствия идентификаторов исходным данным. 
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6. Доступ к персональным данным 

6.1. Доступ к персональным данным работника имеют: 

 руководитель организации; 

 заместитель директора по УВР, ВР; 

 бухгалтер – в объеме данных, которые необходимы для оплаты труда, уплаты 

налогов, взносов, предоставления статистической информации и выполнения иных 

обязательных для работодателя требований законодательства по бухгалтерскому, 

бюджетному и налоговому учету. 

 секретарь (инспектор отдела кадров) 

6.2. Копировать и делать выписки из персональных данных работника разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения руководителя организации, 

его заместителя и главного бухгалтера. 

6.3. Перечень лиц, допущенных к обработке персональных данных и работников, 

утверждается приказом директора МБОУ МО Динской район СОШ № 26 имени В.И. 

Давиденко. 

 

7. Использование персональных данных работников 

7.1. Персональные данные работника используются для целей, связанных с 

выполнением 

работником трудовых функций. 

7.2. Работодатель использует персональные данные, в частности, для решения 

вопросов 

продвижения работника по службе, очередности предоставления ежегодного отпуска, 

установления размера зарплаты.  

7.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не 

имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно 

в результате их автоматизированной обработки или электронного поступления. 

Работодатель также не вправе принимать решения, затрагивающие интересы работника, 

основываясь на данных, допускающих двоякое толкование. В случае если на основании 

персональных данных работника невозможно достоверно установить какой-либо факт, 

работодатель предлагает работнику представить письменные разъяснения. 

 

8. Передача и распространение персональных данных работников 

8.1. При передаче работодателем персональных данных работника сотрудник должен 

дать на это согласие в письменной или электронной форме. Если сотрудник оформил 

согласие на передачу персональных данных в электронной форме, то он подписывает 

согласие усиленной электронной цифровой подписью. 

8.2. Работодатель вправе передать информацию, которая относится к персональным 

данным работника без его согласия, если такие сведения нужно передать по запросу в 

государственные и негосударственные функциональные структуры, в том числе в 

налоговые инспекции, фонды медицинского и социального страхования, пенсионный фонд, 

правоохранительные органы, страховые агентства, военкоматы, медицинские организации, 

контрольно-надзорные органы при наличии оснований, предусмотренных в федеральных 

законах, или мотивированного запроса от данных структур. Мотивированный запрос 

должен включать в себя указание цели запроса, ссылку на правовые основания запроса, в 

том числе подтверждающие полномочия органа, направившего запрос, а также перечень 

запрашиваемой информации. 

8.3. Работники МБОУ МО Динской район СОШ № 26 имени В.И. Давиденко, 

имеющие доступ к персональным данным соискателей, работников и родственников 

работников, при передаче этих данных должны соблюдать следующие требования: 

8.3.1. Размещать без согласия работников в целях обеспечения информационной 

открытости МБОУ МО Динской район СОШ № 26 имени В.И. Давиденко на официальном 

сайте МБОУ МО Динской район СОШ № 26 имени В.И. Давиденко: 
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8.3.1.1. Информацию о директоре МБОУ МО Динской район СОШ № 26 имени В.И. 

Давиденко, его заместителях, руководителях филиалов МБОУ МО Динской район СОШ № 

26 имени В.И. Давиденко, в том числе: 

  фамилию, имя, отчество (при наличии); 

  должность; 

  контактные телефоны; 

  адрес электронной почты. 

8.3.1.2. Информацию о персональном составе педагогических работников с указанием 

уровня образования, квалификации и опыта работы, в том числе: 

 фамилию, имя, отчество (при наличии); 

 занимаемую должность (должности); 

 преподаваемые дисциплины; 

 ученую степень (при наличии); 

 ученое звание (при наличии); 

 наименование направления подготовки и (или) специальности; 

 данные о повышении квалификации и (или) профессиональной переподготовке (при 

наличии); 

 общий стаж работы; 

 стаж работы по специальности. 

8.4. Работодатель не вправе предоставлять персональные данные работника третьим 

лицам без письменного согласия работника за исключением случаев, когда это необходимо 

в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, 

установленных федеральным законом. 

8.5. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным 

законом на получение информации, относящейся к персональным данным работника, 

работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с 

запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления 

подшивается в личное дело работника. 

8.6. Персональные данные работника могут быть переданы представителям 

работников в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, в том объеме, в каком это необходимо для 

выполнения указанными представителями их функций. 

8.7. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных работником для 

распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных 

на обработку его персональных данных. 

8.8. Работодатель обязан обеспечить работнику возможность определить перечень 

персональных данных по каждой категории персональных данных, указанной в согласии на 

распространение персональных данных. 

8.9. В случае если из предоставленного работником согласия на распространение 

персональных данных не следует, что работник согласился с распространением 

персональных данных, такие персональные данные обрабатываются работодателем без 

права распространения. 

8.10. В случае если из предоставленного работником согласия на передачу 

персональных данных не следует, что работник не установил запреты и условия на 

обработку персональных данных или не указал категории и перечень персональных 

данных, для обработки которых субъект персональных данных устанавливает условия и 

запреты, работодатель обрабатывает такие персональные данные без возможности 

передачи (распространения, предоставления, доступа) неограниченному кругу лиц. 

8.11. Согласие работника на распространение персональных данных может быть 

предоставлено работодателю: 

 непосредственно; 

 с использованием информационной системы уполномоченного органа по защите 

прав субъектов персональных данных. 

8.12. В согласии на распространение персональных данных работник вправе 

установить запреты на передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных 
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данных работодателю неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или 

условия обработки (кроме получения доступа) этих персональных данных неограниченным 

кругом лиц. Отказ работодателя в установлении работником данных запретов и условий не 

допускается. 

8.13. Работодатель обязан в срок не позднее трех рабочих дней с момента получения 

согласия работника на распространение персональных данных опубликовать информацию 

об условиях обработки и о наличии запретов и условий на обработку неограниченным 

кругом лиц персональных данных работника для распространения. 

8.14. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, 

разрешенных работником для распространения, должна быть прекращена в любое время по 

его требованию. Данное требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при 

наличии), контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или 

почтовый адрес) работника, а также перечень персональных данных, обработка которых 

подлежит прекращению. 

8.15. Действие согласия работника на распространение персональных данных, 

прекращается с момента поступления работодателю требования, указанного в пункте 

8.14 настоящего положения. 

8.16. Работник вправе обратиться с требованием прекратить передачу 

(распространение, предоставление, доступ) своих персональных данных, ранее 

разрешенных для распространения, к любому лицу, обрабатывающему его персональные 

данные, в случае несоблюдения положений Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

или обратиться с таким требованием в суд. Работодатель или третье лицо обязано 

прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) персональных данных в 

течение трех рабочих дней с момента получения требования работника или в срок, 

указанный во вступившем в законную силу решении суда. Если такой срок в решении суда 

не указан, то работодатель или третье лицо обязано прекратить передачу персональных 

данных работника в течение трех рабочих дней с момента вступления решения суда в 

законную силу. 

 

9. Меры обеспечения безопасности персональных данных 

9.1. К основным мерам обеспечения безопасности персональных данных в МБОУ МО 

Динской район СОШ № 26 имени В.И. Давиденко относятся: 

9.1.1. Назначение ответственного за организацию обработки персональных данных. В 

обязанности ответственного входит организация обработки персональных данных, 

обучение и инструктаж работников, внутренний контроль за соблюдением в МБОУ МО 

Динской район СОШ № 26 имени В.И. Давиденко требований законодательства к защите 

персональных данных. 

9.1.2. Издание политики обработки персональных данных и локальных актов по 

вопросам обработки персональных данных. 

9.1.3. Ознакомление работников, осуществляющих обработку персональных данных, 

с положениями законодательства о персональных данных, в том числе с требованиями к 

защите персональных данных, политикой обработки персональных данных и локальными 

актами МБОУ МО Динской район СОШ № 26 имени В.И. Давиденко по вопросам 

обработки персональных данных. 

9.1.4. Определение угроз безопасности персональным данным при их обработке с 

использованием средств автоматизации и разработка мер по защите таких персональных 

данных. 

9.1.5. Установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым с 

использованием средств автоматизации, а также регистрация и учет всех действий, 

совершаемых с персональными данными в информационных системах, контроль за 

принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровня 

защищенности информационных систем. 

9.1.6. Учет машинных носителей персональных данных. 

9.1.7. Проведение мероприятий при обнаружении несанкционированного доступа к 

персональным данным, обрабатываемым с использованием средств автоматизации, в том 
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числе восстановление персональных данных, которые были модифицированы или 

уничтожены вследствие несанкционированного доступа к ним. 

9.1.8. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных 

в случае нарушения законодательства о персональных данных, оценка соотношения 

указанного вреда и принимаемых мер. 

9.1.9. Внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки персональных 

данных требованиям законодательства. 

9.1.10. Публикация политики обработки персональных данных и локальных актов по 

вопросам обработки персональных данных на официальном сайте МБОУ МО Динской 

район СОШ № 26 имени В.И. Давиденко. 

9.1.11. Работник вправе требовать полную информацию о своих персональных 

данных, об обработке, использовании и хранении. 

 

10. Ответственность 

10.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, является 

служебной тайной и охраняется законом. 

10.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных работников, в том числе бывших, и их родственников, привлекаются 

к дисциплинарной и материальной ответственности, а в случаях, 

установленных законодательством РФ, – к гражданско-правовой,  административной и 

уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

10.3. Моральный вред, причиненный соискателям на вакантные должности, 

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 морального вреда осуществляется 
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