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Положение  

о персональных данных работников 

 
1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о персональных данных работников (далее — Положение) 

Муниципального автономного общеобразовательного учреждения Абанская средняя 

общеобразовательная школа №3 (далее – АСОШ №3) разработано в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, 

Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-

ФЗ «О персональных данных» (в ред. Федеральных законов от 25.11.2009 N 266-ФЗ, от 

27.12.2009 N 363-ФЗ, от 28.06.2010 N 123-ФЗ, от 27.07.2010 N 204-ФЗ, от 27.07.2010 N 227-

ФЗ, от 29.11.2010 N 313-ФЗ, от 23.12.2010 N 359-ФЗ, от 04.06.2011 N 123-ФЗ, от 25.07.2011 N 

261-ФЗ, от 05.04.2013 N 43-ФЗ, от 23.07.2013 N 205-ФЗ, от 21.12.2013 N 363-ФЗ, от 04.06.2014 

N 142-ФЗ, от 21.07.2014 N 216-ФЗ, от 21.07.2014 N 242-ФЗ, от 03.07.2016 N 231-ФЗ, от 

22.02.2017 N 16-ФЗ, от 01.07.2017 N 148-ФЗ, от 29.07.2017 N 223-ФЗ, от 31.12.2017 N 498-

ФЗ, от 27.12.2019 N 480-ФЗ, от 24.04.2020 N 123-ФЗ, от 08.12.2020 N 429-ФЗ, от 30.12.2020 N 

515-ФЗ, от 30.12.2020 N 519-ФЗ, от 11.06.2021 N 170-ФЗ, от 02.07.2021 N 331-ФЗ,от 

14.07.2022 N 266-ФЗ, от 06.02.2023 N 8-ФЗ), Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ 

«Об информации, информационных технологиях и о защите информации».  

1.2. Цель разработки Положения — определение порядка обработки персональных 

данных работников АСОШ №3; обеспечение защиты прав и свобод работников при 

обработке их персональных данных, а также установление ответственности должностных 

лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, за невыполнение требований 

норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных. 

1.3. Порядок ввода в действие и изменения Положения.  

1.3.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором 

АСОШ №3, действует бессрочно, до замены его новым Положением. 

1.3.2. Все изменения в Положение вносятся приказом. 

1.4. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. 

Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или 

по истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом. 

 

1. Основные понятия и состав персональных данных работников 

 

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 

– персональные данные работника — фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место 

рождения, адрес, семейное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, 

необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями; 

– обработка персональных данных — сбор, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
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изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, 

блокирование, уничтожение персональных данных работников; 

– конфиденциальность персональных данных — обязательное для соблюдения назначенных 

ответственных лиц, получивших доступ к персональным данным работников, требование не 

допускать их распространения без согласия работника или иного законного основания; 

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

совершаемые должностным лицом АСОШ №3 в целях принятия решений или совершения 

иных действий, порождающих юридические последствия в отношении работников. 

– блокирование персональных данных — временное прекращение сбора, накопления, 

использования, распространения персональных данных работников, в том числе их передачи; 

– уничтожение персональных данных — действия, в результате которых невозможно 

восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных 

данных работников; 

– обезличивание персональных данных — действия, в результате которых невозможно 

определить принадлежность персональных данных конкретному работнику; 

– общедоступные персональные данные — персональные данные, доступ неограниченного 

круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с 

федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности. 

– 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. В состав персональных данных работников АСОШ №3 входят документы, 

содержащие информацию о паспортных данных, образовании, квалификации, отношении к 

воинской обязанности, семейном положении, месте жительства, а также о предыдущих 

местах их работы. 

2.3. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых 

отношений работника АСОШ №3 при его приеме, переводе и увольнении. 

2.3.1. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в АСОШ 

№3, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в 

соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на 

работу, предъявляет работодателю: 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

– трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудовая книжка у 

работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам; 

– страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

– документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому учету; 

– документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний — при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специально подготовки; 

– свидетельство о присвоении ИНН. 

2.3.2. При оформлении работника в АСОШ №3 заполняется унифицированная форма 

Т-2 «Личная карточка работника», вносятся данные в базу КИАСУО, в которых отражаются 

следующие анкетные и биографические данные работника: 

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

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

– сведения о воинском учете; 

– данные о приеме на работу; 

В дальнейшем в личную карточку вносятся: 



– сведения о переводах на другую работу; 

– сведения об аттестации; 

– сведения о повышении квалификации; 

– сведения о профессиональной переподготовке; 

– сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 

– сведения об отпусках; 

– сведения о социальных гарантиях; 

– сведения о месте жительства и контактных телефонах. 

2.3.3. В АСОШ №3 создаются и хранятся следующие документы, содержащие данные 

о работниках в единичном или сводном виде: 

2.3.3.1. Документы, содержащие персональные данные работников; документы, 

сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, 

увольнении; подлинники и копии приказов по личному составу; трудовые книжки 

работников; дела, содержащие материалы аттестации работников; копии отчетов, 

направляемых в вышестоящие организации, государственные органы статистики, налоговые 

инспекции и другие учреждения. 

  

3. Требования к обработке персональных данных 

   

           3.1. Обработка персональных данных работника – это получение, хранение, 

комбинирование любое другое использование информации о работнике. 

            3.2. Обработка персональных данных работника АСОШ №3 осуществляется 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых 

актов, содействия в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения 

личной безопасности, контроля количества и качества выполняемой работы, обеспечения 

сохранности имущества. 

          3.3. Все персональные данные передаются лично работником. Если возможно получить 

такие данные лишь у третьей стороны, то работодатель должен уведомить об этом работника 

заранее и получить его письменное согласие. Работодатель обязан сообщить работнику о 

целях и предполагаемых способах получения его персональных данных, а также о характере 

подлежащих получению персональных данных.  

         3.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные, 

касающиеся политических, религиозных и других убеждений работника, а также его частной 

жизни. Согласно ст. 24 Конституции РФ, когда данные о частной жизни работника 

непосредственно связаны с трудовыми отношениями, работодатель вправе получить такие 

данные лишь с письменного согласия работника.  

          3.5. Защита персональных данных работника от неправомерного использования и 

утраты обеспечивается работодателем за его счет в порядке, установленном законом. 

 

4. Хранение и доступ к персональным данным 

 

            4.1. Персональные данные каждого работника хранятся на бумажном носителе в 

личном деле работника, а также в результате автоматизированной обработки на электронном 

носителе. 

            4.2. Доступ к бумажным, а также электронным носителям с персональными данными 

имеют: администрация АСОШ №3, председатель профкома, секретарь. Перечень лиц с 

указанием ФИО и должностей, имеющих право доступа к персональным данным 

сотрудников, содержится в Приказе о назначении ответственных за обработку персональных 

данных.  

            4.3. Лица, имеющие право доступа к персональным данным работников в соответствии 



с приказом директора, берут на себя обязательство о неразглашении конфиденциальной 

информации.  

            4.4. Внешний доступ к персональным данным работников в сфере своей компетенции 

имеют контрольно-надзорные органы, при условии предоставления документов, являющихся 

основанием проведения проверки. Страховые, негосударственные пенсионные фонды, 

родственники работников не имеют доступа к персональным данным работников, кроме 

случаев, когда на это получено предварительное письменное согласие самого работника.  

 

5. Передача персональных данных  

      

            5.1. При передаче персональных данных работников АСОШ №3 работодатель обязан 

соблюдать следующие требования: 

             5.1.1. не сообщать персональные данные работника без его письменного согласия, 

кроме случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью 

работника, а также в случаях, установленных федеральным законом; 

            5.1.2. предупреждать 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 подтверждения того, что это правило соблюдено; 

            5.1.3. не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях;  

           5.1.4. не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, кроме тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции. 

  

6. Права и обязанности работника в области обращения с персональными данными 

           6.1. Работник обязан передавать работодателю документы, содержащие персональные 

данные, перечень которых установлен трудовым и налоговым законодательством. 

           6.2. Работник обязуется незамедлительно сообщать работодателю об изменении 

персональных данных. 

           6.3. Работник имеет право на: 

            6.3.1. получение полной информации о своих персональных данных и их обработке; 

           6.3.2. свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

получение копии любой записи, их содержащей; 

           6.3.3. заявление требования об исключении либо исправлении неполных, 

недостоверных персональных данных; 

           6.3.4. определение своих представителей для защиты персональных данных; 

            6.3.5. обжалование в суде неправомерных действия либо бездействия работодателя 

при обработке и защите персональных данных.  

 

7. Ответственность за нарушение правил обработки и защиты персональных данных 

            7.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными федеральными 

законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами.  

 

8. Заключительные положения 

                8.1. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются приказом директора 

ААбанской СОШ №3. 
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