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ПОЛОЖЕНИЕ

о работе с персональными данными работников, обучающихся 

и их родителей (законных представителей)

1. Общие положения

1.1. Н астоящ ее П олож ение устанавливает порядок работы  М БО У  «Бомская СОШ », 

далее -  ОУ, с целью  получения, обработки, хранения и передачи документов, содержащ их 

сведения, отнесенны е к персональны м данны м работников, обучаю щ ихся и их родителей 

(законны х представителей).

1.2. Ц ель настоящ его П олож ения -  защ ита персональных данны х работников и 

обучаю щ ихся и их родителей от несанкционированного доступа и разглаш ения. 

П ерсональны е данны е являю тся конфиденциальной, строго охраняемой информацией.

1.3. Н астоящ ее П олож ение разработано в соответствии с К онституцией Российской 

Ф едерации, Трудовы м кодексом Российской Ф едерации (гл. 14 «Защита персональных 

данных работника»), Ф едеральным законом от 27.07.2006 № 152-Ф З «О персональны х 

данны х», Ф едеральным законом от 25.07.2011 N  261-Ф З "О внесении изменений в 

Ф едеральны й закон "О персональных данных" и другими действую щ ими нормативно ­

правовы ми актами.

1.4. В настоящ ем П олож ении использованы  следую щ ие термины  и определения:

П ерсональны е данны е работника -  лю бая информация, относящ аяся к

определенному физическому лицу (работнику), необходимая ОУ в связи с трудовы ми 

отнош ениями, в том числе, фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рож дения, 

адрес, семейное, социальное, имущ ественное положение, образование, профессия, доходы 

работника, другая информация.

П ерсональны е данны е обучаю щ егося -  информация, касаю щ аяся конкретного 

обучаю щ егося, которая необходима ОУ в связи с отнош ениями, возникаю щ ими между 

родителями (законны ми представителями) обучаю щ егося и ОУ.

О бработка персональных данных -  действия (операции) с персональны ми данными, 

вклю чая систематизацию , накопление, хранение, комбинирование, уточнение 

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

обезличивание, блокирование, уничтож ение персональны х данных.

Защ ита персональны х данны х -  деятельность уполномоченны х лиц по обеспечению 

с помощ ью  локального регулирования порядка обработки персональны х данных и 

обеспечение организационно-технических мер защ иты  информации от неправомерного 

доступа, уничтож ения, модифицирования, блокирования, копирования, предоставления, 

распространения.

К онфиденциальная информация — это информация (в докум ентированном или 

электронном виде), доступ к которой ограничивается в соответствии с законодательством 

Российской Ф едерации.



2.1. Д окументы , содерж ащ ие сведения, необходимы е для заклю чения, изменения или 

прекращ ения трудового договора с работником:

- паспорт;

- докум енты  об образовании, квалификации;

-м едицинская книж ка с медицинским заклю чением об отсутствии 

противопоказаний для занятия конкретны м видом деятельности в образовательном 

учреж дении;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

-И Н Н ;

- документы  воинского учета;

- документы  о судимости.

2.2. Д окументы , содерж ащ ие сведения, необходимы е для предоставления работнику 

гарантий и компенсаций, установленны х действую щ им законодательством:

- документы  о составе семьи;

- документы  о беременности работницы ;

- документы  о возрасте малолетних детей;

- документы  о месте обучения детей.

2.3. Д окументы , содержащ ие сведения, необходимы е для реализации конституционного 

права на получение общ его образования, в том числе заклю чения договора с родителями 

(законны ми представителями):

- документы , удостоверяю щ ий личность обучаю щ егося (свидетельство о рож дении 

или паспорт);

-документ о получении образования, необходимого для поступления в 

соответствую щ ий класс (личное дело);

-медицинская карта;

- справка о месте прож ивания.

2.4. Д окументы , содерж ащ ие сведения, необходимы е для предоставления обучаю щ емуся 

гарантий и компенсаций, установленны х действую щ им законодательством:

- докум енты  о составе семьи;

-документы  о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии 

хронических заболеваний и т.п.);

-документы , подтверж даю щ ие право на дополнительны е гарантии и компенсации 

по определенны м основаниям, предусмотренны м законодательством (родители- 

инвалиды , неполная семья, ребенок-сирота и т.п.)

III. Сбор и обработка персональных данных данного работника

3.1. П ерсональны е данны е работника относятся к конфиденциальной информации

Д ля лица, получивш его доступ к персональны м данным, обязательным является 

требование не допускать распространение данной информации без согласия работника, а 

такж е при наличии иного законного основания. Требования при обработке персональных 

данны х работника установлены  ст. 86 Трудового кодекса РФ  и не подлеж ат изменению  и

II. Документы, содержащие сведения, составляющие персональные данные

исклю чению .



3.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и граж данина ОУ при обработк

персональны х данны х работника обязана соблю дать следую щ ие общ ие требования:

3.2.1. О бработка персональны х данных работника мож ет осущ ествляться 

исклю чительно в целях обеспечения соблю дения законов и ины х нормативны х правовых 

актов, обучении и продвиж ении по службе, обеспечения личной безопасности, контроля 

деятельности, количества и качества вы полняемой работы  и обеспечения сохранности 

имущ ества ОУ, работника и третьих лиц.

3.2.2. О бработка персональны х данны х может осуществляться для статистических 

или ины х научны х и служебных целей при условии обязательного обезличивания 

персональны х данных.

3.2.3. И нформация о персональны х данных работника предоставляется ш коле устно, 

либо путем заполнения различны х анкет, опросны х листов, которы е хранятся в личном 

деле. Если персональны е данны е работника возмож но получить только у третьей стороны, 

то работник долж ен быть уведомлен об этом не менее чем за три рабочих дня и от него 

долж но бы ть получено письменное согласие (либо письменны й отказ), которое работник 

долж ен дать в течение пяти рабочих дней с момента получения соответствую щ его 

уведомления. В письменном уведомлении ОУ в лице директора сообщ ает работнику о 

целях, предполагаем ы х источниках и способах получения персональны х данных, 

характере подлеж ащ их получению  персональны х данных (например, оформление запроса 

в учебное заведение о подлинности документа об образовании и т.п.) и последствиях 

отказа работника дать письменное согласие на их получение.

3.2.4. Ш кола не имеет право получать и обрабаты вать персональны е данные 

работника, касаю щ иеся расовой, национальной принадлеж ности, политических взглядов, 

религиозны х или философских убеждений, состояния здоровья, и частной жизни. В 

случаях, непосредственно связанны х с вопросами трудовы х отнош ений, в соответствии со 

статьей 24 К онституции Российской Ф едерации работодатель вправе получать и 

обрабаты вать данны е о частной ж изни работника только с его письменного согласия.

3.2.5. Ш кола не имеет права получать и обрабаты вать персональны е данные 

работника о его членстве в общ ественны х объединениях или его профсою зной 

деятельности, за исклю чением случаев, предусмотренны х федеральны ми законами.

3.2.6. При принятии реш ений, затрагиваю щ их интересы  работника, ш кола не имеет 

права основы ваться на персональных данны х работника, полученны х исклю чительно в 

результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

3.3. П ри поступлении на работу работник предоставляет ш коле следую щ ие 

документы , содерж ащ ие персональны е данны е о себе:

- паспорт или иной документ, удостоверяю щ ий личность;

- трудовую  книжку, за исклю чением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы  воинского учета -  для военнообязанны х и лиц, подлеж ащ их призыву на 

военную  службу;

- докум ент об образовании, о квалификации или наличии специальны х знаний при 

поступлении на работу, требую щ ую  специальны х знаний или специальной подготовки;

- справку о судимости.

3.4. Запрещ ается требовать от лица, поступаю щ его на работу, документы  помимо 

предусмотренны х Трудовы м кодексом Российской Ф едерации, иными федеральными



законами, указами П резидента Российской Ф едерации и постановлениями П равительства 

Российской Ф едерации.

3.5. П ри заклю чении трудового договора и в ходе трудовой деятельности для 

обеспечения гарантий и компенсаций работнику, установленны х действую щ им 

законодательством, мож ет возникнуть необходимость в предоставлении работником 

документов:

- о возрасте детей;

- о беременности женщины;

- об инвалидности;

- о донорстве;

- о составе семьи;

- о необходимости ухода за больным членом семьи;

- прочие.

3.6. П осле того, как будет принято решение о приеме на работу, а также 

впоследствии в процессе трудовой деятельности, к документам , содерж ащ им 

персональны е данны е работника, будут относиться:

- трудовой договор;

- дополнительны е соглаш ения к трудовому договору;

- приказ о приеме на работу;

- приказы  о поощ рениях и взысканиях;

- медицинские документы ;

- приказы  об изменении условий трудового договора;

- карточка унифицированной формы Т-2, утверж денная постановлением Госкомстата 

России от 05.01.2004 № 1;

- другие документы .

IV. Сбор и обработка персональных данных обучающегося

4.1. Все персональны е данны е несоверш еннолетнего обучаю щ егося до получения им 

основного общ его образования можно получать только у его родителей (законных 

представителей). Если персональны е данны е обучаю щ егося возмож но получить только у 

третьей стороны , то родители (законные представители) обучаю щ егося долж ны  быть 

уведом лены  об этом заранее. От них долж но быть получено письм енное соглаш ение на 

получение персональны х данных от третьей стороны. Родители (законны е представители) 

обучаю щ егося долж ны  быть проинформированы  о целях, предполагаемы х источниках и 

способах получения персональны х данны х, а такж е о характере подлеж ащ их получению 

персональны х данны х и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.

4.2. Все персональны е данны е несоверш еннолетнего обучаю щ егося после получения 

им основного общ его образования или соверш еннолетнего обучаю щ егося мож но получать 

только у него самого. Если персональны е данны е такого обучаю щ егося возможно 

получить только у третьей стороны, от он должен быть уведомлен об этом  заранее. От 

него долж но быть получено письменное согласие на получение персональны х данны х от 

третьей стороны. Такой обучаю щ ийся долж ен быть проинформирован о целях, 

предполагаем ы х источниках данны х, а также о характере подлеж ащ их получению  

персональны х данны х и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.



4.3. В соответствии со ст.24 К онституции РФ ОУ вправе осущ ествлять сбор

передачу, уничтож ение, хранение, использование информации о политических, 

религиозны х, других убеж дений частной ж изни, а такж е информации, наруш аю щ ей тайну 

переписки, телефонны х переговоров, почтовы х, телеграфны х и ины х сообщ ений 

обучаю щ егося с его письменного согласия (согласия родителей (законных 

представителей) несоверш еннолетнего обучаю щ егося до получения им основного общ его 

образования), форма определяется ч.4 ст.9 Ф едерального закона «О защ ите персональны х 

данны х» или на основании судебного решения.

V. Хранение и защита персональных данных работников и обучающихся

5.1. П ерсональны е данны е работников хранятся на бумаж ны х носителях, в 

пом ещ ениях ш колы  в ш кафах и сейфах. Л ичны е дела и карточки Т-2 уволенны х 

работников до истечения текущ его календарного года хранятся в сейфе, а затем 

передаю тся в архив ш колы.

5.2. П ерсональны е данны е обучаю щ егося отраж аю тся в его личном деле, которо

заполняется после издания приказа о его зачислении в школу. Л ичны е дела обучаю щ ихся 

в алфавитном порядке формирую тся в папках классов, которы е хранятся в специально 

оборудованны х ш кафах.

5.3. К онкретны е обязанности по ведению , хранению  личны х дел работников, 

заполнению , хранению  и вы даче трудовы х книж ек, ины х документов, отражаю щ их 

персональны е данны е работников, в том числе по хранению  личны х дел уволенны х 

работников, возлагаю тся на секретаря школы.

5.4. В отнош ении некоторых документов действую щ им законодательством 

Российской Ф едерации могут быть установлены  иные требования хранения, чем 

предусмотрено настоящ им Полож ением. В таких случаях следует руководствоваться 

правилами, установленны ми соответствую щ им нормативны м актом.

5.5. П ерсональны е данны е работников, хранящ иеся в электронном виде, подлеж ат 

защ ите програм мны ми средствами. К ним относятся разграничения прав доступа к 

электронны м ресурсам , парольная идентификация пользователей электронной системы 

докум ентооборота и парольная идентификация пользователей при входе в 

информационную  систему. П од разграничением прав доступа подразумевается 

организация доступа работников ш колы  только к тому сегменту информации, который 

необходим для вы полнения своих служ ебны х обязанностей. К аж дому работнику ш колы, 

имею щ ему доступ к электронной базе персональны х данны х, назначается его 

индивидуальны й логин для входа в систему и уникальны й пароль, известны й только 

самому пользователю . Работникам запрещ ается разглаш ать уникальны е пароли для входа 

в систему.

VI. Защита информации о персональных данных

6.1. С отрудники ш колы, имею щ ие доступ к персональны м данны м, обязаны

принимать необходимы е организационны е и технические меры  для защ иты  персональны х 

данны х от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтож ения, 

модифицирования, блокирования, копирования, распространения, а такж е от иных 

неправом ерны х действий в отнош ении данной информации.



6.2. С екретарь и лаборант компью терного класса осущ ествляют:

- ограничение сетевого доступа для определенны х пользователей;

- организацию  контроля технического состояния компью терной техники и уровней 

защ иты  и восстановления информации;

- проведение регулярного копирования информации на носители, создание 

резервны х копий особо важной информации;

- ведение аудита действий пользователей и своевременное обнаруж ение фактов 

несанкционированного доступа к информации.

6.3. Работники ш колы, имею щ ие доступ к персональны м данны м, при пользовании 

доступом в сеть И нтернет обязаны  принимать максимальны е меры  по обеспечению  

безопасности:

- использовать антивирусное программное обеспечение (с регулярны м обновлением 

вирусов);

- не допускать работать на свое автоматизированное рабочее место лиц, не имеющ их 

права доступа к данным;

- не оставлять не заблокированны м свой компью тер в нерабочее время;

- своевременно сообщ ать лаборанту компью терного класса о случаях сбоя в работе 

сети, парольной идентификации и т.д.

VII. Передача персональных данных работников и обучающихся

7.1. П ри передаче персональны х данны х работники ш колы, имею щ ие доступ к 

персональны м данны м, долж ны  соблю дать следую щ ие требования:

7.1.1. Не сообщ ать персональны е данны е работника и обучаю щ егося третьей стороне 

без письменного согласия работника, обучаю щ егося, родителей (законных 

представителей) обучаю щ егося, за  исклю чением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреж дения угрозы  ж изни и здоровью  работника и обучаю щ егося, а также в других 

случаях, предусмотренны х Трудовым кодексом Российской Ф едерации или иными 

федеральны ми законами.

У читы вая, что Трудовой кодекс Российской Ф едерации не определяет критерии 

ситуаций, представляю щ их угрозу ж изни или здоровью  работника и обучаю щ егося,О У в 

каждом конкретном случае делает самостоятельную  оценку серьезности, неминуемости, 

степени такой угрозы. Если же лицо, обративш ееся с запросом, не уполномочено 

федеральны м законом на получение персональны х данных работника или обучаю щ егося, 

либо отсутствует письменное согласие работника, обучаю щ егося или его родителей 

(законны х представителей) на предоставление его персональны х сведений, либо по 

м нению  ОУ отсутствует угроза ж изни или здоровью  работника или обучаю щ емуся,ОУ  

обязана отказать в предоставлении персональны х данных лицу.

7.1.2. Не сообщ ать персональны е данны е работника и обучаю щ егося в коммерческих 

целях без его письменного согласия.

7.1.3. П редупредить лиц, получаю щ их персональны е данны е работника и 

обучаю щ егося, о том, что эти данны е могут быть использованы  лиш ь в целях, для 

которы х они сообщ ены.

7.1.4. О сущ ествлять передачу персональных данны х в пределах ш колы  в 

соответствии с настоящ им Положением.



7.1.5. Не запраш ивать информацию  о состоянии здоровья работника, за  исклю чением 

тех сведений, которы е относятся к вопросу о возможности вы полнения работником 

трудовой функции.

7.1.6. П ередавать персональны е данны е работника представителю  работника в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Ф едерации и настоящ им 

П олож ением, и ограничивать эту информацию  только теми персональны ми данными 

работника, которые необходимы  для вы полнения указанны м представителем  его функций.

7.2. В нутренний доступ к персональны м данным работников.

П раво доступа к персональны м данны м работника без получения специального 

разреш ения имеют:

- директор школы;

- секретарь;

- заместители директора школы;

- председатель профсою зного комитета;

- руководители предметных Ш М О (только к персональны м данны м педагогических 

работников своей образовательной области);

- сам работник, носитель данных.

7.3. В нутренний доступ к персональны м данны м обучаю щ ихся и их родителей без 

получения специального разреш ения имеют:

- директор школы;

- заместители руководителя образовательного учреж дения;

- секретарь

- учитель-психолог;

- классны е руководители (только к персональным данны м обучаю щ ихся и родителей 

своего класса).

7.4. По письменному запросу, на основании приказа руководителя образовательного 

учреж дения, к персональным данны м работников и обучаю щ ихся могут бы ть допущ ены 

лица в пределах своей компетенции.

7.5. В неш ний доступ.

К числу массовы х потребителей персональны х данных вне ш колы мож но отнести 

государственны е и негосударственны е функциональны е структуры:

- налоговы е инспекции;

- правоохранительны е органы;

- органы  статистики;

- страховы е агентства;

- военкоматы;

- органы  социального страхования;

- пенсионны е фонды;

- подразделения муниципальны х органов управления.

7.6. Д ругие организации.

С ведения о работаю щ ем сотруднике или уже уволенном, обучаю щ емся ученике или 

закончивш ем обучение могут быть предоставлены другой организации только с 

письменного запроса на бланке организации с приложением копии заявления работника, 

обучаю щ егося или закончивш его обучение. О тветы  на письменны е запросы  других 

организаций и учреж дений в пределах их компетенции и предоставленны х полномочий



даю тся в письменной форме на бланке ш колы  и в том объеме, которы й позволяет не 

разглаш ать излиш ний объем персональны х сведений о работниках и обучаю щ ихся.

7.7. Родственники и члены семей.

П ерсональны е данны е могут быть предоставлены  родственникам или членам его 

семьи только с письменного разреш ения самого работника.

7.8. Требования п.5.1. П олож ения не подлеж ат изменению , исклю чению , так как 

являю тся обязательны м и для сторон трудовы х отнош ений на основании ст. 88 Трудового 

кодекса Российской Ф едерации.

VIII. Обязанности работника и работодателя

8.1. В целях обеспечения достоверности персональных данны х работник обязан:

8.1.1. П ри приеме на работу предоставить ш коле полные достоверны е данны е о себе.

8.1.2. В случае изменения сведений, составляю щ их персональны е данные,

своевременно в срок, не превы ш аю щ ий 5 рабочих дней, предоставить данную 

информацию  секретарю  школы.

8.2. Д ля обеспечения достоверности персональных данны х обучаю щ иеся, родители 

(законны е представители) несоверш еннолетних обучаю щ ихся до получения ими 

основного общ его образования обязаны:

8.2.1. П редоставлять ОУ точны е сведения о себе (своих несоверш еннолетних детях).

8.2.2. В случае изменения сведений, составляю щ их персональны е данные

соверш еннолетнего обучаю щ егося, он обязан в течение месяца сообщ ить об этом 

секретарю  ш колы.

8.2.3. В случае изменения сведений, составляю щ их персональны е данные

обучаю щ егося, родители (законные представители) несоверш еннолетнего обучаю щ егося 

до получения им основного общ его образования обязаны  в течение месяца сообщ ить об 

этом секретарю  ш колы.

8.3. П редоставление работнику или обучаю щ емуся гарантий и компенсаций, 

предусмотренны х действую щ им законодательством, осущ ествляется с момента 

предоставления соответствую щ их сведений, если иное не предусмотрено действующ им 

законодательством.

8.4. ОУ обязано:

8.4.1. О сущ ествлять защ иту персональны х данных работников.

8.4.2. О беспечить хранение первичной учетной документации по учету труда и его 

оплаты , к которой в частности, относятся документы  по учету кадров, документы  по учету 

использования рабочего времени и расчетов с работниками по оплате труда и др.

8.4.3. По письменному заявлению  работника не позднее трех рабочих дней со дня 

подачи этого заявления выдать копии документов, связанны х с его работой (копии 

приказа о приеме на работу, приказов о переводах, приказа об увольнении с работы; 

копию  и вы писки из трудовой книжки, о периоде работы  и др.). К опии документов, 

связанны х с работой, долж ны  быть заверены  надлежащ им образом и предоставляться 

работнику безвозмездно.

IX. Права субъектов персональных данных по обеспечению защиты

персональных данных



9.1. В целях обеспечения защ иты  персональных данны х, хранящ ихся в ОУ, 

работники, обучаю щ иеся, родители (законные представители) имею т право на:

9.1.1. П олную  информацию  об их персональны х данны х и обработке этих данных.

9.1.2. С вободны й бесплатный доступ к своим персональным данны м, вклю чая право 

на получение копий лю бой записи, содерж ащ ей персональные данны е работника, за 

исклю чением случаев, предусмотренных федеральным законом.

9.1.3. О пределение своих представителей для защ иты  своих персональны х данных.

9.1.4. Требование об исклю чении или исправлении неверны х или неполных 

персональны х данных. При отказе ОУ исклю чить или исправить персональны е данные

работника или обучаю щ егося он имеет право заявить в письменной форме директору 

ш колы  о своем  несогласии с соответствую щ им обоснованием такого несогласия. 

П ерсональны е данны е оценочного характера работник, обучаю щ ийся, родители (законные 

представители) имеет право дополнить заявлением, вы ражаю щ им его собственную  точку 

зрения.

9.1.5. Требование об извещ ении ОУ всех лиц, которым ранее бы ли сообщ ены 

неверные или неполны е персональные данны е работника или обучаю щ егося, обо всех 

произведенны х в них исклю чениях, исправлениях или дополнениях.

X. Ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и

защиту персональных данных

10.1. Л ица, виновные в наруш ении норм, регулирую щ их получение, обработку 

защ иту персональны х данных работника и обучаю щ ихся, привлекаю тся к 

дисциплинарной и материальной ответственности в порядке установленном Трудовым 

кодексом Российской Ф едерации и иными федеральными законами, а такж е привлекаю тся 

к граж данско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном федеральны ми законами.

XI. Заключительные положения

11.1. Н астоящ ее П олож ение ступает в силу с момента его утверждения приказом 

директора по ОУ.
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