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Положение 

о защите и обработке персональных данных работников 

МБОУ «Таицкая СОШ» 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящее положение о защите и обработке персональных данных работников МБОУ 

«Таицкая СОШ» (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 30 

декабря 2020г. № 519-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных» 

и иными федеральными и региональными нормативными актами в сфере защиты персональных 

данных, политикой обработки персональных данных МБОУ «Таицкая СОШ». 

1.2. Положение определяет порядок работы с персональными данными в МБОУ «Таицкая СОШ» 

(далее – учреждение) соискателей на вакантные должности, работников, в том числе бывших, их 

родственников, а также гарантии конфиденциальности личной информации, которую соискатели и 

работники предоставляют администрации МБОУ «Таицкая СОШ». 

1.3. Целью Положения является защита персональных данных соискателей, работников и их 

родственников от неправомерного или случайного доступа, уничтожения, изменения, 

блокирования, копирования, распространения и иных неправомерных действий. 

1.4. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и 

морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской 

Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе использования 

информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной 

и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с законодательством.  

1.5. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие 

информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, 

обработки и порядка использования этой информации. 
 

2. Перечень обрабатываемых персональных данных 
 

2.1. МБОУ «Таицкая СОШ» 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. 

2.2. Персональные данные соискателей содержатся в документах, которые представляют 

соискатели. 

2.3. МБОУ «Таицкая СОШ» 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. 
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2.4. Персональные данные работников содержатся в их личных делах, картотеках и базах данных 

информационных систем. 

2.5. В состав документов, содержащих персональные данные работников МБОУ «Таицкая СОШ», 

входят: 

 штатное расписание; 

 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. 

2.6. МБОУ «Таицкая СОШ» обрабатывает следующие персональные данные родственников 

работников: сведения, предоставленные работником в объеме карты Т-2. 

2.7. Персональные данные родственников работников содержатся в личных делах работников и 

базах данных кадровых информационных систем. 
 

3. Сбор, обработка и хранение персональных данных 
 

3.1. Сбор персональных данных соискателей осуществляет должностное лицо МБОУ «Таицкая 

СОШ», которому поручен подбор кадров, в том числе из общедоступной информации о 

соискателях в интернете. 

3.2. Сбор персональных данных работников осуществляет секретарь учебной части учреждения у 

самого работника. Если персональные данные работника можно получить только у третьих лиц, 

секретарь уведомляет об этом работника и берет у него письменное согласие на получение 

данных. 

3.3. Сбор персональных данных родственников работника осуществляет секретарь  учебной части 

из документов личного дела, которые предоставил работник. 

3.4. Обработка персональных данных соискателей ведется исключительно в целях определения 

возможности их трудоустройства. 

3.5. Обработка персональных данных работников ведется исключительно в целях обеспечения 

соблюдения законодательства Российской Федерации, содействия работникам в трудоустройстве, 

получении образования, продвижении по службе, обеспечения их личной безопасности и 

сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой ими работы. 

3.6. Обработка персональных данных родственников работников ведется исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законодательства Российской Федерации, реализации прав работников, 

предусмотренных трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового 

права. 

3.7. Сбор и обработка персональных данных, которые относятся к специальной категории 

(сведения о расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или 

философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной 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 Российской Федерации; 

 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; 
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 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 Российской Федерации 

об обороне, о безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной безопасности, 

о противодействии коррупции, об оперативно-разыскной деятельности, об исполнительном 

производстве либо уголовно-исполнительное законодательство Российской Федерации. 

3.8. 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. 

3.9. 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. 

3.10. Личные дела, трудовые и медицинские книжки работников хранятся в бумажном виде в 

папках в МБОУ «Таицкая СОШ» в специально отведенной секции сейфа, обеспечивающего 

защиту от несанкционированного доступа. 

3.11. Документы, содержащие личную информацию о работнике, кроме указанных в пункте 3.10 

Положения, хранятся в бумажном виде в отделе кадров МБОУ «Таицкая СОШ» и в электронном 

виде в информационных системах «1С: Зарплата и кадры», «1С: Библиотека», «Апостроф», «ГИС 

«СОЛО». 

3.12. Документы соискателя, который не был трудоустроен, уничтожаются в течение трех дней с 

момента принятия решения об отказе в трудоустройстве. 

3.13. Документы, содержащие персональные данные работников и родственников работников, 

подлежат хранению и уничтожению в сроки и в порядке, предусмотренные номенклатурой дел и 

архивным законодательством Российской Федерации. 

3.14. Работники вправе требовать исключения или исправления неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушениями требований Трудового 

кодекса Российской Федерации или иного федерального закона Российской Федерации. 

Персональные данные оценочного характера работник вправе дополнить заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения. 

По требованию работника МБОУ «Таицкая СОШ» обязано известить всех лиц, которым 

ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные этого работника, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

3.15. При изменении персональных данных работник письменно уведомляет работодателя о таких 

изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней. 
 

4. Доступ к персональным данным 
 

4.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации).  

Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:  

 директор образовательного учреждения;  

 заместители директора образовательного учреждения;  

 секретарь образовательного учреждения; 

 сам работник, носитель данных.  

Другие сотрудники Управления имеют доступ к персональным данным работника только с 

письменного согласия самого работника, носителя данных.  

4.2. Внешний доступ.  

4.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне образовательного учреждения 

относятся государственные и негосударственные функциональные структуры:  

 налоговые инспекции;  
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 правоохранительные органы;  

 органы статистики;  

 страховые агентства;  

 военкоматы;  

 органы социального страхования; 

 пенсионные фонды;  

 подразделения муниципальных органов управления;  

4.2.2. Надзорно - контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей 

компетенции.  

4.2.3. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных средств 

(страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, 

кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным работника только в 

случае его письменного разрешения.  

4.2.4. Другие организации. Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть 

предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с 

приложением копии нотариально заверенного заявления работника.  

4.2.5. Родственники и члены семей. Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены 

родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника. В 

случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в организацию с письменным 

запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия.  
 

5. Передача персональных данных 
 

5.1. Работники МБОУ «Таицкая СОШ», имеющие доступ к персональным данным соискателей, 

работников и родственников работников, при передаче этих данных должны соблюдать 

следующие требования: 

5.1.1.Не передавать и не распространять персональные данные без письменного согласия 

субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо: 

 для предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персональных данных, если 

получить такое согласие невозможно; 

 для статистических или исследовательских целей (при обезличивании); 

 в случаях, напрямую предусмотренных федеральными законами. 

5.1.2. Передавать без согласия субъекта персональных данных информацию 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 

запроса от данных структур со ссылкой на нормативное правовое основание для 

предоставления такой информации. 

5.1.3. Размещать без согласия работников в целях обеспечения информационной открытости 

МБОУ «Таицкая СОШ» на официальном сайте МБОУ «Таицкая СОШ»: 

5.1.3.1. Информацию о директоре МБОУ «Таицкая СОШ», его заместителях директора 

МБОУ «Таицкая СОШ», в том числе: 

 фамилию, имя, отчество (при наличии); 

 должность; 

 контактные телефоны; 

 адрес электронной почты. 

5.1.3.2. 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; 
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 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. 

5.1.4.  Передавать персональные данные представителям работников и соискателей в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, ограничивая эту информацию только теми 

персональными данными, которые необходимы для выполнения функций представителя, 

подтвержденных документально. 

5.2. Передача персональных данных соискателей, работников и их родственников работником 

осуществляется в порядке и на условиях, определенных локальным актом МБОУ «Таицкая СОШ». 

Лица, которые получают персональные данные, должны быть предупреждены о том, что эти 

данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Директор МБОУ 

«Таицкая СОШ» и уполномоченные им лица вправе требовать подтверждения исполнения этого 

правила. 
 

6. Защита персональных данных 
 

6.1.Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или 

комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных 

возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, 

оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию. Риск угрозы любым 

информационным ресурсам создают стихийные бедствия, экстремальные ситуации, 

террористические действия, аварии технических средств и линий связи, другие объективные 

обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы лица. 

6.2.Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и динамически 

технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, 

достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, 

обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и 

производственной деятельности компании.  

6.3. «Внутренняя защита».  

Основным виновником несанкционированного доступа к персональным данным является, 

как правило, персонал, работающий с документами и базами данных. Регламентация доступа 

персонала к конфиденциальным сведениям, документам и базе данных входит в число основных 

направлений организационной защиты информации и предназначена для разграничения 

полномочий руководителями и специалистами компании. Для 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; 

 своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы доступа 

работниками подразделения;  
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 воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по 

предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами;  

 не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места руководителей. 

Личные дела могут выдаваться на рабочее место только директору образовательного 

учреждения, в исключительных случаях, по письменному разрешению директора 

образовательного учреждения, его заместителям.  

6.3.1. Защита персональных данных сотрудника на электронных носителях. Все папки, 

содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены паролем, который 

сообщается директору образовательного учреждения.  

6.4. «Внешняя защита».  

Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные неблагоприятные 

условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить 

несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом 

несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение 

ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса, 

подмена, фальсификация содержания реквизитов документа и др. Под посторонним лицом 

понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отношения к деятельности компании, 

посетители, работники других организационных структур. Посторонние лица не должны знать 

распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и 

хранения документов, дел и рабочих материалов в отделе кадров.  

6.4.1. Для защиты персональных данных сотрудников необходимо соблюдать ряд мер:  

 порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;  

 пропускной режим образовательного учреждения;  

 порядок охраны территории, зданий, помещений;  

 требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.  

6.4.2. 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.  
 

7.Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, связанной с 

персональными данными. 
 

7.1. Персональная ответственность – одно из главных требований к организации 

функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие 

обеспечения эффективности этой системы.  

7.2. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, несет 

персональную ответственность за данное разрешение.  

7.3. Каждый сотрудник образовательного учреждения, получающий для работы 

конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и 

конфиденциальность информации.  

7.4. Лица, виновные в нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, 

использования или распространения информации о гражданах (персональных данных) несут 

дисциплинарную, административную, гражданско – правовую или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральным законом. 
 

8. Срок действия Положения 
 

8.1. Срок действия Положения не ограничен.  

8.2.При изменении нормативно – правой базы регулирующей деятельность общеобразовательного 

учреждения, поправки в Положение вносятся в установленном порядке. 
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