
 



персональные данные обучающегося – информация, необходимая ОУ для внесения в 

информационную систему 

общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ неограниченного 

круга лиц к которым предоставлен с согласия работника, родителей обучающихся 

(законных представителей) или на которые в соответствии с федеральными законами не 

распространяется требование соблюдения конфиденциальности;  

работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем 

(образовательным учреждением);  

работодатель – юридическое лицо (образовательное учреждение), вступившее в трудовые 

отношения с работником;  

обучающийся – физическое лицо, вступившее в отношения с ОУ 

оператор – юридическое или физическое лицо, организующее и (или) осуществляющее 

обработку персональных данных работника, а также определяющее цели и содержание 

обработки персональных данных;  

обработка персональных данных – действия (операции) с персональными данными 

работника,  включая сбор, систематизацию, накопление,  хранение,  уточнение (обновление, 

изменение),  использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, 

блокирование,  уничтожение персональных данных;  

информационная система персональных данных – информационная система, 

представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, 

а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять 

обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств;  

использование персональных данных – действия (операции) с персональными данными, 

совершаемые работодателем (уполномоченным им лицом) в целях принятия решений или 

совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении 

работников или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы 

работников или других лиц;  

конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения 

работодателем или лицом, получившим доступ к персональным данным работников, 

требование не допускать их распространения без согласия работника или иного законного 

основания;  

блокирование персональных данных – временное прекращение сбора, систематизации, 

накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их 

передачи;  

уничтожение персональных данных – действия, в результате которых невозможно 

восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных 

данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных 

данных. 

распространение персональных данных - действия, направленные на передачу 

персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на 

ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе 

обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в 

информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к 

персональным данным каким-либо иным способом. 

использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, 

совершаемые оператором 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. 

общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного 

круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на 



которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование 

соблюдения конфиденциальности. 

информационная система ОУ - информационная система, представляющая собой 

совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также 

информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять 

обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств; 

 
2.3. К персональным данным работника ОУ, получаемым работодателем и подлежащим хранению 
у работодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим 
Положением, относятся следующие сведения: 

- паспортные данные работника; 
– ИНН; 
- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 
- копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу); 
- копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки); 
- 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); 
- документы о возрасте малолетних детей; 
- 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); 
- трудовой договор; 
- заключение по данным психологического исследования (если такое имеется); 
- подлинники и копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной 
платы, премировании, поощрениях и взысканиях; 
- личная карточка по форме Т-2; 
- заявления, объяснительные и служебные записки работника; 
- документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации; 
- трудовые книжки работников; 
- сведения о заработной плате сотрудников; 
- заявления, объяснительные и служебные записки работников; 
- 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). 

2.4. Данные документы являются конфиденциальными. Режим конфиденциальности 

персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75 лет 

срока хранения, если иное не определено законом. 

 

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители 

при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать 

следующие общие требования: 

3.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам 

в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 



работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности 

имущества. 

3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника 

работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

3.1.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные 

данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть 

уведомлен 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. 

3.1.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о 

его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, 

непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со 

ст. 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать 

данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. 

3.1.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о 

его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральным законом. 

3.1.6. 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. 

3.1.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты 

должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном 

федеральным законом. 

3.1.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами, 

устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах 

и обязанностях в этой области. 

3.1.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. 
3.20. Согласие работника на обработку персональных данных работников не требуется в случае, если 
это  необходимо для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов,  если 
получение его согласия невозможно, например, госпитализация человека при несчастном случае. 
 

4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

Работник обязан: 

4.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных 

документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

4.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать работодателю об 

изменении своих персональных данных. 

5. ПРАВА РАБОТНИКА 

Работник имеет право: 

5.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных. 

5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

5.3. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а 

также данных, обработанных с нарушением требований, определенных трудовым 

законодательством. При отказе работодателя исключить или исправить 

персональные данные сотрудника он имеет право заявить в письменной форме 

работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 



Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет право дополнить заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения. 

5.4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или 

неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях. 

5.5. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при 

обработке и защите его персональных данных. 

5.7. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных. 

 

6. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

6.1. 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 работника. 

6.2. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные 

данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть 

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

6.3. 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. 

6.4. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель проверяет 

достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с имеющимися у 

работника документами. Представление работником подложных документов или ложных 

сведений при поступлении на работу является основанием для 

расторжения трудового договора. 

6.5. При поступлении на работу работник заполняет анкету и автобиографию, согласие на 

обработку персональных данных, а также обязательство (соглашение) о неразглашении 

персональных данных. 

6.5.1. Анкета представляет собой перечень вопросов о персональных данных работника. 

6.5.2. Анкета заполняется работником самостоятельно. При заполнении анкеты работник должен 

заполнять все ее графы, на все вопросы давать полные ответы, не допускать исправлений или 

зачеркиваний, прочерков, помарок в строгом соответствии с записями, которые содержатся в его 

личных документах. 

6.5.3. Автобиография - документ, содержащий описание в хронологической последовательности 

основных этапов жизни и деятельности принимаемого работника. 

6.5.4. Автобиография составляется в произвольной форме, без помарок и исправлений. 

6.5.5. Анкета и автобиография работника должны храниться в личном деле работника. В 

личном деле также хранятся иные документы персонального учета, относящиеся к 

персональным данным работника. 

6.5.6. Личное дело работника оформляется после издания приказа о приеме на работу. 

6.5.7. Все документы личного дела собираются в папку. На ней указываются фамилия, имя, 

отчество работника, номер личного 

дела. 

6.5.8. К каждому личному делу прилагается одна цветная (черно-белая) фотография работника 

размером 2Х3 см. 

6.5.9. Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в хронологическом порядке. 

Ведется опись документов. 

6.5.10. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. 

Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими 



документами. 

7. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

7.1. 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 случаях, установленных федеральным законом; 

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного 

согласия; 

- 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 конфиденциальность. Данное положение не распространяется на 

обмен персональными данными работников в порядке, установленном 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию 

только теми персональными данными работника, которые необходимы для 

выполнения указанными представителями их функций. 

 

8. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ СОТРУДНИКА 

8.1. Внутренний доступ (доступ внутри ОУ). 

Право доступа к персональным данным сотрудника имеют: 

-директор школы; 

-секретарь; 

-заместители директора 

- сам работник, носитель данных. 

8.2. Внешний доступ. 

Персональные данные вне организации могут представляться в государственные и 

негосударственные функциональные структуры: 

- налоговые инспекции; 

- правоохранительные органы; 

- органы статистики; 

- страховые агентства; 

- военкоматы; 

- органы социального страхования; 

- пенсионные фонды; 

- подразделения муниципальных органов управления; 

- централизованную бухгалтерию(те данные, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций). 

8.3. Другие организации. 

Сведения о работнике (в том числе уволенном) могут быть предоставлены другой организации 

только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии 

заявления работника. 

8.4. Родственники и члены семей. 

Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его 

семьи только с письменного разрешения самого работника. 



 

9. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

9.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных работников 

МОБУ СОШ д.Николаевка все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению 

данной информации должны выполняться только работниками, определенными приказом 

директора ОУ. 

9.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их 

компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на фирменном бланке 

ОУ и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений 

о работниках. 

9.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников 

организации, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника 

запрещается. 

9.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, хранятся в 

шкафах, обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа (в кабинете директора). 

9.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, должны быть 

защищены паролями доступа. 

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, 

СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКА 

10.1. 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. 

 

 

СОГЛАСОВАНО 

Председатель первичной профсоюзной  

организации работников МОБУ СОШ д.Николаевка 

 

____________ И.Р. Казакова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Согласие на обработку персональных данных сотрудника 
 

№ ________________ «_____» ___________20___ г.  

Я, ___________________________________________________________________________,  

документ удостоверяющий личность _______________, серия ________, №____________, выдан 

«___»_________________________________________________________________ г. 

___________________________________________________________ проживающий(ая) по 

адресу: ___________________________________________________________, (далее-«Субъект 

персональных данных») , в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 

27.07.2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных", Положения по обработке и защите 



персональных данных от «___»_________2017 г., подтверждаю свое согласие на обработку 

муниципальному общеобразовательному бюджетному учреждению средняя 

общеобразовательная школа  им. А.Ф. Михайлова д.Николаевка муниципального  района 

Уфимский район Республики Башкортостан (МОБУ СОШ д.Николаевка) адрес: 450532, 

д.Николаевка, ул.Советская - 20 (далее- «Оператор») моих персональных данных включающих:  
- паспортные данные; 
– ИНН; 
- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 
- копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу); 
- копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки); 
- анкетные данные, заполненные при поступлении на работу или в процессе работы (в том 
числе - автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, 
наличии детей и иждивенцев); 
- документы о возрасте малолетних детей; 
- 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); 
- трудовой договор; 
- заключение по данным психологического исследования (если такое имеется); 
- подлинники и копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной 
платы, премировании, поощрениях и взысканиях; 
- личная карточка по форме Т-2; 
- заявления, объяснительные и служебные записки работника; 
- документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации; 
- трудовые книжки работников; 
- сведения о заработной плате сотрудников; 
- заявления, объяснительные и служебные записки работников; 
- иные документы, содержащие сведения, нахождение которых в личном деле  необходимо для 
документального оформления трудовых правоотношений (включая приговоры суда о запрете 
заниматься педагогической деятельностью или занимать руководящие должности). 

         - контактные телефоны.  

Разрешаю Оператору осуществлять обработку персональный данных в следующих целях:  

- обеспечения соблюдения федеральных законов или иных нормативных правовых актов,  

- содействия работникам в осуществлении трудовой деятельности, обучению и продвижению 

по службе,  

- обеспечения личной безопасности работников при исполнении должностных обязанностей,  

- контроля количества и качества выполняемой работы,  

- обеспечения сохранности имущества,  

- начисления и выплаты заработной платы работникам,  

- обеспечение социальными льготами в соответствии с действующим законодательством.  

Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции), с персональными 

данными, включая: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, 

блокирование, уничтожение персональных данных.  

Оператор вправе обрабатывать персональные данные на бумажных носителях, в 

информационной системе , по средствам Интернет .  

Предоставляю Оператору право осуществлять передачу персональных данных в соответствии с 

действующим законодательством РФ по сетям общего пользования и на бумажных носителях в 

государственные органы: Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, 



Министерство по налогам и сборам РФ, Военный комиссариат, а также  ПАО «Сбербанк » для 

получения заработной платы.  

Передача персональных данных иным лицам может осуществляться только с моего письменного 

согласия.  

Срок действия данного согласия устанавливается на период работы у оператора.  

Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления, 

предоставленного на адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, 

либо вручено лично под роспись представителю Оператора.  

 

Наименование организации: МОБУ СОШ д.Николаевка   

адрес: 450532, д.Николаевка, ул. Советская -20  

ИНН : 0245008945  

ОГРН: 1020201300987 

_____________________________________________________________________________  

Субъект персональных данных:  

Фамилия, имя, отчество 

____________________________________________________________________________  

Адрес 

_____________________________________________________________________________  

Паспортные данные ________________________ выдан _____________________________  

__________________/______________________/  

Подпись ФИО  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО/СОГЛАШЕНИЕ О НЕРАЗГЛАШЕНИИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

Я, __________________________________________________________________, паспорт серии 

____________, номер ____________________, выданный 

____________________________________ «___» ________ _____ г.,  

проживающий по адресу: ______________________________________________, в период 

трудовых отношений с муниципальным общеобразовательным бюджетным учреждением 

средняя общеобразовательная школа  им. А.Ф. Михайлова д.Николаевка муниципального  

района Уфимский район Республики Башкортостан ( МОБУ СОШ д.Николаевка) и после их 

прекращения в течение пяти лет обязуюсь:  

1) не разглашать и не передавать третьим лицам сведения, содержащие персональные данные, 

которые мне будут доверены или станут известны при исполнении должностных обязанностей, 



кроме случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации и с разрешения 

руководителя организации;  

2) выполнять требования приказов, положения и инструкций по обработке персональных 

данных в части меня касающейся;  

3) в случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, содержащие персональные 

данные, а также в случае утери носителей информации, содержащих такие сведения, 

немедленно сообщить об этом руководителю или лицу, ответственному за организацию 

обработки персональных данных;  

4)в случае увольнения все носители информации, содержащие персональные данные 

(документы, диски, дискеты, распечатки, кино- и фотоматериалы, и др.), которые находились в 

моем распоряжении , в связи с выполнением трудовых обязанностей в организации, передать 

непосредственному руководителю и (или) ответственному за организацию обработки 

персональных данных .  

5)после увольнения обязан в течение пяти лет не разглашать и не использовать для себя или 

других лиц персональные данные о субъектах персональных данных.  

6)не производить преднамеренных действий, нарушающих достоверность, целостность или 

конфиденциальность персональных данных, хранимых и обрабатываемых в МОБУ СОШ 

д.Николаевка.  

До моего сведения также доведены с разъяснениями соответствующие положения по 

обеспечению сохранности персональных данных при автоматизированной обработке 

информации, а также при обработке информации без использования средств автоматизации.  

Мне известно, что нарушение этого обязательства может повлечь ответственность, 

предусмотренную трудовым, административным и уголовным законодательством Российской 

Федерации.  

« ___ » __________ 20___ г. _________________  

(подпись)  

  

 

 
 

  


