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Положение 

о защите персональных данных работников 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о защите персональных данных работников 

общеобразовательной организации разработано в соответствии: 

 со статьей 24 Конституции Российской Федерации; 

 Трудовым кодексом Российской Федерации; 

 Федеральными законами от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации» (с изменениями от 9 

марта 2021 года), от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» с 

изменениями от 30 декабря 2020 года. Постановлением Правительства 

Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер. 

направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных 

Федеральным законом «О персональных данных» (с изменениями на 15 апреля 

2019 года); 

 Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 «Об образовании в Российской 

Федерации» с изменениями от 24 марта 2021 года. 

1.2. Данное Положение регулирует отношения, связанные с обработкой персональных 

данных работников и гарантии конфиденциальности сведений о работнике, 

предоставленных работником работодателю, а также устанавливает ответственности 

должностных лиц. имеющих доступ к персональным данным работников гимназии; 

1.3. К персональным данным работника, получаемым 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 
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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; 

 документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и 

т.п.); 

 трудовой договор; 

 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: 

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. Общие требования при обработке персональных данных работника и гарантии их 

защиты 

2.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 

правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и 

продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля 

количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества; 

2.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

работника работодатель должен руководствоваться 24 статьей Конституцией 

Российской Федерации, 65 статьей Трудового Кодекса и иными федеральными 

законами; 

2.3. 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. 

2.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о работнике, 

относящиеся (в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 27 июля 2006 года 

№ 152-ФЗ «О персональных данных») к специальным категориям персональных 

данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, 

религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, за 



исключением случаев, если: 

 субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку своих 

персональных данных; 

 персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных; 

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии с Федеральным 

законом от 25 января 2002 года N 8-ФЗ "О Всероссийской переписи населения"; 

  обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством о государственной социальной помощи, трудовым 

законодательством, пенсионным законодательством Российской Федерации; 

 обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья ,в медико-

профилактических целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания 

медицинских и медико¬социальных услуг; 

 обработка полученных в установленных законодательством Российской Федерации 

случаях персональных данных осуществляется органами прокуратуры в связи с 

осуществлением ими прокурорского надзора; 

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством об обязательных видах страхования, со страховым 

законодательством; 

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о гражданстве Российской Федерации. 

2.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом или 

иными федеральными законами; 

2.6. Работники должны быть ознакомлены под роспись с документами работодателя, 

устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об 

их правах и обязанностях в этой области; 

2.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиты тайны; 

2.10.  Гимназия сама определяет объем, содержание обрабатываемых персональных 

данных работников, руководствуясь Конституцией Российской Федерации. Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

2.11.  Получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим 

лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных 

данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

 

3.Хранение и использование персональных данных 

3.1. Персональные данные работников организации хранятся на бумажных и 

электронных носителях (к доступу имеется определенный код), в специально 

предназначенных для этого помещениях. 

3.2. В процессе хранения персональных данных работников должны обеспечиваться: 

• требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения 



конфиденциальных сведений; 

• сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и настоящим Положением; 

• контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное 

обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений. 

3.3. Доступ к персональным данным работников имеют: 

• директор: 

• заместители директора; 

• руководители структурного подразделения; 

• секретарь ; 

• специалист по кадрам; 

• иные работники, определяемые приказом директора общеобразовательной 

организации в пределах своей компетенции. 

3.4. Помимо лиц, указанных в п. 3.4. настоящего Положения, право доступа к 

персональным данным работников имеют лица, уполномоченные действующим 

законодательством. 

3.5. Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника (форма 

Т-2), которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные 

карточки работников хранятся в специально оборудованных шкафах в алфавитном 

порядке. 

4. Передача персональных данных 

4.1. 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 других случаях, 

предусмотренных Трудовым Кодексом или иными федеральными законами. 

4.2. Осуществлять передачу персональных данных работника в пределах гимназии в 

соответствии с данным Положением, с которым работник должен быть ознакомлен под 

роспись; 

4.3. 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; 

4.4. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником 

трудовой функции. 

 

5. Права работника в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

работодателя 

5.1. В целях обеспечения зашиты персональных данных, хранящихся у работодателя. 



работники имеют право: 

 Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке; 

 На доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья; 

 Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действующего 

законодательства. Указанное требование должно быть оформлено письменным 

заявлением работника на имя директора гимназии.  

 Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия организации 

при обработке и защите его персональных данных; 

 

6. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению достоверности его 

персональных данных 

6.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны; 

 При приеме на работу в гимназию, представлять уполномоченным работникам 

достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации; 

 В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес 

места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии 

здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых 

обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений. 

 

7.Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных работника 

7.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской Федерации 

в области персональных данных при обработке 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. 

7.2. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее 

за собой материальный ущерб работодателю, работник несет материальную 

ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством; 

7.3. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие 

нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, 

установленных настоящим Федеральным законом, а также требований к защите 

персональных данных, установленных в соответствии с Федеральным законом № 152-

ФЗ «О персональных данных», подлежит возмещению в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда 

осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных 

субъектом персональных данных убытков. 
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