
ffpunmo
na o6qeu co6patuu rpyAoBoro

KOJIJIEKTHBA

rrporoKon J''lb 2 or
29.08.2013rona

flo"uoxenue
o 3aulr.rre, xpaHeHrru, o6pa6orKe r{ [epeAarre

rIepcoHa,'rbHbrx AaHHbrx pa6orHuKoB

tUilt rp

qt
o

Myn u q rur a Jr b H o ro o6 ut e o 6 p a3o BareJr b H o ro yq pexAeH uq
<<CpeqHnq o6qeo6pa3oBarerbHaq rrrKoJra j\lb 73> l

1,. O6rque rroror(eHull

l.1.Hacroxqee lloloxeHl4e pa:pa6oraHo B coorBercrBvruco cr. 24 Koruci^rrvuri.
P(D or 12.12.1993 r. (c Hsueuenr4flMzr I4 AonorrH euuxuru), fpaN4ancKr{M KoAeKcoM P(D or
26.01.1996 r. J\b 14-O3 (c zsueneHvrnMvr rr AononHewuxwu), Tpy4onr:rr,r Ko4excoM or
30.12.2001 r. J\lb 197-@3, Se4epaJrbHbrMr{ 3aKoHaMr4 or 27.07.2006 r. 31i 149-@3 (06
un0opuaquz, uHSopMaIII{oHHbIX rexHoJrorvrflx kr o 3arrlrare zu$oprrarJvrv>>, or 27.07.2006
r. J\!t 152-03 <O nepcoHaJrbHbrx AaHHbrn).

1.2. Vnopx4orleHl{e o6parqeHux c [epcoHanbHbrMn AaHHrTMH r{Meer rlenbro
o6ecre'Iurr co6lro4eulae 3aKoHHbrx rpaB Lr HHrepecoB Moy (coIII J\b 73>> v ee
pa6ornnron B aBfl3Lr c Heodxo4nMocrbro nonyrreHr4.s (c6opa), cr4creMar Lrcarlarkr
(xou6znzponaHrax), xpaHeHHf u nepeAarrr4 cne4erizfi, cocraBJr.f,rotrlr4x nepcoHaJrbHbre
.IIAHHbIC.

1.3. llepcoHalbHble AaHHbIe pa6orHura - fto6a.s zusoprraqux, orHocf,rrla.f,ctr K
KoHKperHor'ty pa6orHHKy (cy6texry nepcoHanbHsrx 4aHHux) v neo6xo4nnnar MOy
(COIIII N 73) B cB.s3H c rpy4oBbrMr4 orHoru eHLrsl;lu.

1.4. CneAenH.s o nepcoHaJIbHbIX AaHHbrx pa6orHnrcon orHoc.rrrc.rr K qr4cny
xonSra4eHIII{€uIbHbIX. Pexznt rcousz4euq}r€urbHocrr{ B orHorrreHHr4 nepcoHnJrbHbrx
.qaHHbIX CHI4MaeTCt: . -,:,

B cnf{ae ux o6esrr,rrtr4BaHufl;

ro r4creqeuuuT5 ner cpoKa r4x xpaHeHr4.rr;

B Apyfr4 x c rryldflx, rrp eAycM orp eHHbrx s e4 ep annHbrMr{ 3 aKoHaMr4.

2. OcnosHble rloHqrufl. Cocras uepcoHaJrbHbrx AaHHbrx pa6ornurcon
2.1. Atts qenefi Hacrorulero llo;roNeHz.s [clon*yrorc.rr cJreAyroulr4e ocHoBHbre

TIOHflTI,.I'fl:



персональные данные - любая информация, относящаяся прямо или косвенно к 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 

данных) (п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

обработка персональных данных работника - 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 (п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных работников неопределенному кругу лиц (п. 5 ст. 3 

Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных работников определенному лицу или определенному кругу 

лиц (п. 6 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных работников (за исключением случаев, если обработка 

необходима для уточнения персональных данных) (п. 7 ст. 3 Федерального закона от 

27.07.2006 N 152-ФЗ); 

уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных работников и (или) в результате 

которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников 

(п. 8 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных конкретному работнику (п. 9 ст. 

3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 

представления; 

документированная информация - зафиксированная на материальном носителе 

путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить 

такую информацию или ее материальный носитель. 

2.2. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в 

МОУ «СОШ № 73», должна иметь документальную форму. При заключении 

трудового договора в соответствии со ст. 65 ТК РФ лицо, поступающее на работу, 

предъявляет: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 



трудовую книжку, за исключением случаев, когда договор заключается 

впервые, или работник поступает на работу на условиях совместительства, или 

трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим 

причинам; 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

документы воинского учета - для лиц, подлежащих воинскому учету; 

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника); 

медицинскую книжку с подтверждением прохождения медицинского осмотра; 

справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) судимости и 

(или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного 

преследования по реабилитирующим основаниям (при поступлении на работу, к 

которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию). 

2.3. При оформлении работника отделом кадров заполняется унифицированная 

форма Т-2 "Личная карточка работника", в которой отражаются следующие 

анкетные и биографические данные работника: 

- общие сведения (Ф.И.О., дата рождения, место рождения, гражданство, 

образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные); 

- сведения о воинском учете; 

- данные о приеме на работу; 

- сведения об аттестации; 

- сведения о повышенной квалификации; 

- сведения о профессиональной переподготовке; 

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 

- сведения об отпусках; 

- сведения о социальных гарантиях; 

- сведения о месте жительства и о контактных телефонах. 

 

3. Обработка персональных данных работников 

3.1. Источником информации обо всех персональных данных работника 

является непосредственно работник. Если персональные данные возможно получить 

только у третьей стороны, то работник должен быть заранее в письменной форме 

уведомлен об этом и от него должно быть получено письменное согласие. 

Работодатель обязан сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и 

способах получения персональных данных, а также о последствиях отказа 



работника дать письменное согласие на их получение. 

3.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его расовой, национальной принадлежности, политических 

взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья. В случаях, 

непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 

24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной 

жизни работника только с его письменного согласия. 

3.3. Обработка персональных данных работников работодателем возможна 

только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях: 

- персональные данные являются общедоступными; 

- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их 

обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных 

интересов других лиц и получение согласия работника невозможно; 

- по требованию полномочных государственных органов - в случаях, 

предусмотренных федеральным законом. 

3.4. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников 

только с их письменного согласия. 

3.5. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных 

должно включать в себя: 

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе; 

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего 

согласие субъекта персональных данных; 

- цель обработки персональных данных; 

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных; 

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки 

персональных данных; 

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 

3.6. Согласие работника не требуется в следующих случаях: 

- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия 

получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых 

подлежат обработке, а также определенного полномочия работодателя; 

- обработка персональных данных в целях исполнения трудового договора; 

- обработка персональных данных осуществляется для статистических или 

иных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 



- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия 

невозможно. 

3.7. Работник представляет  достоверные сведения о себе. МОУ «СОШ № 73» 

проверяет достоверность сведений. 

3.8. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека 

и гражданина директор школы  и его законные, полномочные представители при 

обработке персональных данных работника должны выполнять следующие общие 

требования: 

3.8.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов или иных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, обучении и профессиональном продвижении, 

обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества 

выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества. 

3.8.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных 

данных работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами. 

3.8.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

работодатель не имеет права основываться на персональных данных, полученных о 

нем исключительно в результате их автоматизированной обработки или 

электронного получения. 

3.8.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования, утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, 

установленном федеральным законом. 

3.8.5. Работники должны быть ознакомлены под расписку с документами, 

устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах 

и обязанностях в этой области. 

3.8.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту 

тайны недействителен. 

 

4.                Порядок хранения, использования и передачи персональных 

данных работника 
  

Хранение персональных данных должно исключать их утрату или их 

неправильное использование. 
4.1. Хранение, выдача трудовых книжек (дубликаты трудовых книжек); 

хранение личных дел работников и иных документов, отражающих персональные 

данные работника, возлагаются на  делопроизводителя. 
 4.2. Персональные данные работников вместе с необходимыми документами 

остаются у работодателя или лица, ответственного за оформление приема и 



хранения личных дел сотрудников. Порядок хранения трудовых книжек установлен 

Инструкцией по заполнению трудовых книжек. 
4.3. Занесение персональных данных работников в АИС УКО Саратовской 

области осуществляется оператором, назначенным приказом руководителя 

организации.       
4.4. Работодатель обеспечивает хранение первичных документов, связанных с 

обработкой документации по учету труда, кадров и оплаты труда в организации. В 

бухгалтерии хранятся документы по учету использования рабочего времени и 

расчетов с персоналом по оплате труда. 
4.5. При передаче персональных данных работника работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 

4.5.1. 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 случаях, 

установленных федеральным законом. 

4.5.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без 

его письменного согласия.  

4.5.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, 

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

и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, 

получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим 

секретности (конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на 

обмен персональными данными работников в порядке, установленном 

федеральными законами. 

4.5.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах 

школы в соответствии с настоящим Положением. 

4.5.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, назначенным приказом директора школы, при этом 

указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, 

которые необходимы для выполнения конкретной функции. 

4.5.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции. 

4.5.7. Передавать персональные данные работника его законным, полномочным 

представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать 

эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для 

выполнения указанными представителями их функции. 

4.6. Персональные данные работников могут быть получены, проходить 

дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так 

и в электронном виде (посредством локальной компьютерной сети). 



4.7. При получении персональных данных не от работника (за исключением 

случаев, если персональные данные являются общедоступными) работодатель до 

начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику 

следующую информацию: 

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его 

представителя; 

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

- предполагаемые пользователи персональных данных; 

- установленные федеральными законами права субъекта персональных 

данных. 

  
5.    Обязанности работодателя по хранению и защите персональных 

данных работника 
  

5.1. Работодатель обеспечивает защиту персональных данных работника от 

неправомерного их использования или утраты за счет собственных средств в 

порядке, установленном федеральным законом. 
5.2. Работодатель знакомит работника под роспись со всеми внутренними 

документами, касающимися порядка обработки, передачи персональных данных 

работников, о правах и обязанностях в этой области. 
5.3. Работодатель обеспечивает доступ к персональным данным работника 

только уполномоченным лицам. 
5.4. Свободный доступ к информации о работниках, хранящейся в 

компьютерах, запрещается для всех сотрудников учреждения, за исключением 

руководителя, бухгалтеров и делопроизводителя. 
5.5. Руководитель закрепляет в Приказе по Учреждению распределение 

обязанностей по обработке персональных данных. Среди ответственных лиц 

делопроизводитель имеет право доступа ко всем персональным данным работника; 

бухгалтер имеет право доступа к сведениям о служебном положении, о занимаемой 

должностной нагрузке, составе семьи, к сведениям, имеющим отношение к 

начислению заработной платы, начислению налогов и иных обязательных платежей. 

5.6. Запрещается обработка информации в присутствии иных лиц, кроме имеющих 

право доступа к персональным данным работника. Руководитель хранит документы 

(трудовые книжки) в сейфе; рекомендуется при обработке данных с помощью 

компьютера закрывать паролем файлы, имеющие персональные данные. 
  

6.  Права работников на защиту персональных данных 
  

6.1. Согласно ст.89 ТК РФ работники имеют право: 
6.1.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, 

включая право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его 

персональные данные. 

6.1.2. Требовать от работодателя уточнения, исключения или исправления 



неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не 

являющихся необходимыми для работодателя персональных данных. 

6.1.3. Получать от работодателя: 

- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или 

которым может быть предоставлен такой доступ; 

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных 

данных может повлечь за собой обработка его персональных данных. 

6.1.4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в 

них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

6.1.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или 

бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

6.2. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном 

согласии работников. 

 
          7.   Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку 

персональных данных 

7.1. Работники МОУ «СОШ № 73», виновные в нарушении порядка обращения 

с персональными данными, несут дисциплинарную, административную, 

гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с 

федеральными законами. 

7.2. Руководитель МОУ «СОШ № 73» 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, причиненный 

неправомерным использованием информации, содержащей персональные данные об 

этом работнике. 
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