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Положение
о защите персональных данных работников

Муниципального общеобразовательного автономного учреждения
средняя общеобразовательная школа села Ташкиново

городского округа город Нефтекамск Республики Башкортостан

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с частью 1 статьи 23, статьи 24
Конституции Российской Федерации, Федеральным законом от 29 декабря 2012г. № 273-ФЗ
«Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2006г. № 152-
ФЗ «О персональных данных» (с изменениями и дополнениями), Федеральным законом от
27 июля 2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите
информации» (с изменениями и дополнениями), положениями главы 14 Трудового кодекса
Российской Федерации «Защита персональных данных работников», Правилами размещения
на официальном сайте образовательной организации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет и обновления информации об образовательной
организации, утвержденными постановлением Правительства от 10 июля 2013г. № 582,
иными федеральными и региональными нормативными актами в сфере защиты
персональных данных.
1.2. Настоящее положение принято в целях защиты персональных данных соискателей на
вакантные должности, работников Муниципального общеобразовательного автономного
учреждения средняя общеобразовательная школа села Ташкиново городского округа город
Нефтекамск Республики Башкортостан (далее – МОАУ СОШ с.Ташкиново), в том числе
бывших, их родственников.
1.3. В настоящем Положении используются следующие понятия и термины:
- работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем;
- работодатель - директор МОАУ СОШ с.Ташкиново;
- персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в
связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.
- обработка персональных данных - 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;
- предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;
- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится
невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе
персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители
персональных данных.
1.4. Положение определяет права и обязанности работодателя, соискателей на вакантные
должности, работников МОАУ СОШ с.Ташкиново, в том числе бывших, их родственников;



порядок использования указанных данных в служебных целях; порядок взаимодействия по
поводу сбора, документирования, хранения и уничтожения персональных данных
работников, а также гарантии конфиденциальности личной информации, которую
соискатели и работники предоставляют администрации МОАУ СОШ с.Ташкиново.
1.5. 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.

2. Понятие и состав персональных данных
2.1. Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с
трудовыми отношениями и касающиеся конкретного работника.
2.2. МОАУ СОШ с.Ташкиново 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. Персональные данные работника составляют:
а) сведения о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни работника, позволяющие
идентифицировать его, за исключением сведений, подлежащих распространению в средствах
массовой информации в установленных федеральными законами случаях;
б) служебные сведения, а также иные сведения, связанные с профессиональной
деятельностью работника, в том числе сведения о поощрениях и о дисциплинарных
взысканиях.
2.4. К персональным данным работника относятся:
- фамилия, имя, отчество;
- год, месяц, дата и место рождения, а также иные данные, содержащиеся в удостоверении
личности работника;
- данные о семейном положении;
- данные об образовании работника, наличии специальных знаний или подготовки;
- данные о профессии, специальности работника;
- сведения о доходах работника;
- данные медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством;
- данные о членах семьи работника;
- данные о месте жительства, почтовый адрес, телефон работника;
- данные, содержащиеся в трудовой книжке работника и его личном деле,
страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования, свидетельстве о
постановке на налоговый учет;
- данные, содержащиеся в документах воинского учета (при их наличии);
- данные об отсутствии судимости;
- иные персональные данные, при определении объема и содержания которых работодатель
руководствуется настоящим Положением и законодательством РФ.
2.4. Документами, содержащие персональные данные являются:
а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
б) трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности;
в) трудовой договор с работником и дополнительные соглашения к нему;
г) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
д) свидетельство о постановке на учёт в налоговый орган и присвоения ИНН;
е) документы воинского учёта;



ж) документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или
специальной подготовки;
з) карточка Т-2;
и) медицинская книжка;
к) документы, содержащие сведения о заработной плате, доплатах и надбавках;
л) приказы о приеме лица на работу, об увольнении, а также о переводе лица на другую
должность (приказы по личному составу);
м) документы об аттестации работников;
н) классные журналы, журналы обучения на дому;
о) табели учета рабочего времени;
п) другие документы, содержащие сведения, предназначенные для использования в
служебных целях.
2.5. Персональные данные работников содержатся в их личных делах, картотеках и на
электронных носителях информации, доступ к которым разрешён лицам, непосредственно
использующих персональные данные работника в служебных целях.
Перечень должностных лиц определён в пункте 4.1 настоящего положения.
2.6. МОАУ СОШ с.Ташкиново обрабатывает следующие персональные данные
родственников работников: сведения, предоставленные работником в объеме
личной карточки по форме Т-2.

3. Создание, обработка и хранение персональных данных
3.1. Документы, содержащие персональные данные соискателей на вакантные
должности, работников МОАУ СОШ с.Ташкиново, в том числе бывших, их родственников,
создаются путём:
а) копирования оригиналов;
б) внесения сведений в учётные формы (на бумажных и электронных носителях);
в) получения оригиналов необходимых документов (трудовая книжка, медицинская книжка).
3.2. При обработке персональных данных соискателей на вакантные должности,
работников МОАУ СОШ с.Ташкиново, в том числе бывших, их родственников, в целях их
защиты и обеспечения прав и свобод человека и гражданина, а также при определении
объема и содержания обрабатываемых персональных данных должны строго учитываться
положения Конституции Российской Федерации, Трудового Кодекса Российской Федерации
и иных федеральных законов.
3.3. Обработка персональных данных соискателей ведется исключительно в целях
определения возможности их трудоустройства.
3.4. Обработка персональных данных работника осуществляется исключительно в целях:
а) обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;
б) содействия работникам в трудоустройстве;
в) обеспечения личной безопасности работников;
г) контроля количества и качества выполняемой работы;
д) обеспечения сохранности имущества работника и работодателя.
3.5. Обработка персональных данных родственников работников ведется
исключительно в целях обеспечения соблюдения законодательства РФ, реализации прав
работников, предусмотренных трудовым законодательством и иными актами, содержащими
нормы трудового права.
3.6. Сбор персональных данных соискателей осуществляет ответственный за работу с
кадровой документацией сотрудник МОАУ СОШ с.Ташкиново, в том числе из
общедоступной информации о соискателях в интернете.
3.7. Сбор персональных данных работников осуществляет ответственный за работу с
кадровой документацией сотрудник МОАУ СОШ с.Ташкиново. Все персональные данные
работника получают у него самого, за исключением случаев, если их получение возможно
только у третьей сторон.



3.8. Получение персональных данных работника у третьих лиц, возможно только при
уведомлении работника об этом заранее и с его письменного согласия.
В уведомлении работника о получении его персональных данных у третьих лиц должна
содержаться следующая информация:
а) о целях получения персональных данных;
б) о предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;
в) о характере подлежащих получению персональных данных;
г) о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
3.9. Сбор персональных данных родственников работника осуществляет ответственный за
работу с кадровой документацией сотрудник МОАУ СОШ с.Ташкиново со слов и на
основании документов, которые предоставил сам работник.
3.10. 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 РФ;
- 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;
- 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 РФ об обороне, о
безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной безопасности, о
противодействии коррупции, об оперативно-розыскной деятельности, об исполнительном
производстве либо уголовно-исполнительное законодательство РФ.
3.11. 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.
3.12. 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.
3.13. 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.
3.14. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами
работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а
также об их правах и обязанностях в этой области.
3.15. Сведения, содержащие персональные данные работника, включаются в его личное
дело, карточку формы Т-2, а также содержатся на электронных носителях информации,
доступ к которым разрешён лицам, непосредственно использующих персональные данные
работника в служебных целях. Перечень должностных лиц определён в пункте 4.1
настоящего положения.
3.16. Персональные данные, включённые в состав личных дел, хранятся в запираемом
шкафу, установленном на рабочем месте ответственного лица. Персональные данные,



содержащиеся на электронных носителях информации, хранятся в персональном
компьютере лица, ответственного за ведение кадровой документации.
3.17. Трудовая книжка, документы воинского учёта, карточка формы Т-2, медицинские
книжки хранятся в запертом металлическом сейфе.
3.18. Доступ к персональному компьютеру ответственного лица строго ограничен кругом
лиц, определённых в пункте 4.1 настоящего Положения. Персональные данные,
содержащиеся на бумажных носителях, сдаются в архив после истечения установленного
срока хранения.
3.19. Документы соискателя, который не был трудоустроен, уничтожаются в течение 30 дней
с момента принятия решения об отказе в трудоустройстве.
3.20. Работники вправе требовать исключения или исправления неверных или неполных
персональных данных, а также данных, обработанных с нарушениями требований Трудового
кодекса или иного федерального закона.
Персональные данные оценочного характера работник вправе дополнить
заявлением, выражающим его собственную точку зрения. По требованию работника МОАУ
СОШ с.Ташкиново обязано известить всех лиц, которым ранее были сообщены неверные
или неполные персональные данные этого работника, обо всех произведенных в них
исключениях, исправлениях или дополнениях.

4. Доступ и передача персональных данных
4.1. Доступ к персональным данным соискателя имеют: директор МОАУ СОШ с.Ташкиново,
сотрудник, ответственный за кадровое делопроизводство.
4.2. Доступ к персональным данным работников внутри организации имеют только
должностные лица, непосредственно использующие полученную информацию в служебных
целях: директор МОАУ СОШ с.Ташкиново, заместители директора, сотрудник,
ответственный за кадровое делопроизводство.
4.3. К лицам, которым могут быть переданы персональные данные вне организации, при
условии соблюдения требований законодательства, относятся:
- налоговые инспекции;
- правоохранительные органы;
- военные комиссариаты;
- органы социального страхования;
- пенсионные фонды;
- подразделения Отдела образования администрации городского округа город
Нефтекамск.
4.4. Уполномоченные лица имеют право получать только те персональные данные
работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций в соответствии с
должностной инструкцией указанных лиц. Все остальные работники имеют право на полную
информацию только об их персональных данных и обработке этих данных.
4.5. Получение сведений о персональных данных работников третьей стороной разрешается
только при наличии заявления с указанием конкретных персональных данных и целей, для
которых они будут использованы, а также письменного согласия работника, персональные
данные которого затребованы.
4.6. Получение персональных данных работника третьей стороной без его письменного
согласия возможно в случаях, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни
и здоровья работника, а также в случаях, установленных законом.
4.7. Сообщение сведений о персональных данных работников другим организациям и
гражданам разрешается при наличии письменного согласия работника и заявления,
подписанного директором МОАУ СОШ с.Ташкиново либо гражданином, запросившим такие
сведения.
4.8. Предоставление сведений о персональных данных работников без соответствующего их
согласия возможно в следующих случаях:



а) предупреждения угрозы жизни и здоровья работника;
б) при поступлении официальных запросов в соответствии с положениями Федерального
закона «Об оперативно-розыскных мероприятиях»;
в) при поступлении официальных запросов из налоговых органов, органов Пенсионного
Фонда России, органов Федерального социального страхования, судебных органов.
Мотивированный запрос должен включать в себя указание цели запроса, ссылку на правовые
основания запроса, в том числе подтверждающие полномочия органа, направившего запрос,
а также перечень запрашиваемой информации.
4.9. Работник, о котором запрашиваются сведения, должен быть уведомлён о передаче его
персональных данных третьим лицам, за исключением случаев, когда такое уведомление
невозможно в силу форс-мажорных обстоятельств, а именно: стихийных бедствий, аварий,
катастроф.
4.10. В целях обеспечения информационной открытости МОАУ СОШ с.Ташкиново
работники, имеющие доступ к персональным данным работника имеют право размещать без
согласия работников на официальном сайте МОАУ СОШ с.Ташкиново:
4.10.1. Информацию о директоре МОАУ СОШ с.Ташкиново, его заместителях, в том числе:
- фамилию, имя, отчество (при наличии);
- должность;
- контактные телефоны;
- адрес электронной почты.
4.10.2. 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;
- 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.
4.11. Запрещается передача персональных данных работника в коммерческих целях без его
согласия.
4.12. Работники, имеющие доступ к персональным данным работника имеют право
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.
4.13. Передача персональных данных соискателей, работников и их родственников
работником одного структурного подразделения работнику другого структурного
подразделения осуществляется в порядке и на условиях, определенных локальным актом
МОАУ СОШ с.Ташкиново.
Лица, которые получают персональные данные, должны быть предупреждены о том, что эти
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Директор
МОАУ СОШ с.Ташкиново и уполномоченные им лица вправе требовать подтверждения
исполнения этого правила.

5. Защита персональных данных работника
5.1. При передаче персональных данных работников с соблюдением условий,



предусмотренных разделом 4 настоящего Положения, должностные лица работодателя,
обязаны предупредить лиц об ответственности в соответствии с законодательством
Российской Федерации.
5.2. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах,
работники имеют право:
а) получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в
том числе автоматизированной);
б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая
право получать копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за
исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
в) требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а
также данных, обработанных с нарушением федерального закона. Работник при отказе
работодателя исключить или исправить персональные данные работника имеет
право заявлять в письменной форме работодателю о своём несогласии, обосновав
соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные оценочного характера
работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
г) требовать от работодателя уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены
неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведённых в них
изменениях или исключениях из них;
д) обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействие работодателя при
обработке и защите персональных данных гражданского служащего.
5.3. Запрещается передавать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой
функции.
5.4. При передаче персональных данных работников третьим лицам, в том числе
представителям работников, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской
Федерации и настоящим Положением, следует ограничивать эту информацию только теми
персональными данными работников, которые необходимы для выполнения третьими
лицами их функций.
5.5. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или
утраты обеспечивается за счёт средств работодателя в порядке, установленном федеральным
законом.

6. Меры обеспечения безопасности персональных данных
6.1. К основным мерам обеспечения безопасности персональных данных в МОАУ СОШ
с.Ташкиново относятся:
6.1.1. Назначение ответственного за организацию обработки персональных данных. В
обязанности ответственного входит организация обработки персональных данных, обучение
и инструктаж работников, внутренний контроль за соблюдением в МОАУ СОШ
с.Ташкиново требований законодательства к защите персональных данных.
6.1.2. Издание политики обработки персональных данных и локальных актов по
вопросам обработки персональных данных.
6.1.3. Ознакомление работников, осуществляющих обработку персональных данных, с
положениями законодательства о персональных данных, в том числе с требованиями к
защите персональных данных, политикой обработки персональных данных и локальными
актами МОАУ СОШ с.Ташкиново по вопросам обработки персональных данных.
6.1.4. Определение угроз безопасности персональным данным при их обработке с
использованием средств автоматизации и разработка мер по защите таких персональных
данных.
6.1.5. Установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым с
использованием средств автоматизации, а также регистрация и учет всех действий,
совершаемых с персональными данными в информационных системах, контроль за



принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровня
защищенности информационных систем.
6.1.6. Учет машинных носителей персональных данных.
6.1.7. Проведение мероприятий при обнаружении несанкционированного доступа к
персональным данным, обрабатываемым с использованием средств автоматизации, в том
числе восстановление персональных данных, которые были модифицированы или
уничтожены вследствие несанкционированного доступа к ним.
6.1.8. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в
случае нарушения законодательства о персональных данных, оценка соотношения
указанного вреда и принимаемых мер.
6.1.9. Внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки персональных данных
требованиям законодательства.
6.1.10. Публикация политики обработки персональных данных и локальных актов по
вопросам обработки персональных данных на официальном сайте МОАУ СОШ
с.Ташкиново.

7. Ответственность
7.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту персональных
данных соискателей на вакантные должности, работников, в том числе бывших, и их
родственников, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности, а в
случаях, установленных законодательством РФ, – к гражданско-правовой, административной
и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
7.2. Моральный вред, причиненный соискателям на вакантные должности,
работникам, в том числе бывшим, и их родственникам вследствие нарушения их прав,
нарушения правил обработки персональных данных, а также несоблюдения требований к
защите персональных данных, подлежит возмещению в порядке и на условиях,
предусмотренных законодательством РФ. Возмещение морального вреда осуществляется
независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных
данных убытков.

8.Заключительные положения
8.1. Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения приказом директора
МОАУ СОШ с.Ташкиново и действует до его отмены в установленном порядке.


