
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  

«ШКОЛА № 84 ИМЕНИ МИХАИЛА ВЕЛИЧКО  

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРЛОВКА» ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ 

 

ПРИКАЗ 

22.05.2025 г.                                                   Горловка                   № 30 

Об утверждении локальных актов  

в отношении работы с персональными  

данными работников 

 

 

В соответствии с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г.  № 152-ФЗ   

«О персональных данных», рекомендациями Федеральной службы по надзору в сфере связи, 

информационных технологий и массовых коммуникаций от 31 июля 2017 г. «Рекомендации 

по составлению документа, определяющего политику оператора в отношении обработки 

персональных данных, в порядке, установленном Федеральным законом  от 27 июля  2006 г. 

№ 152-ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства РФ от 6 июля 2008 г. № 

512 «Об утверждении требований к материальным носителям биометрических персональных 

данных и технологиям хранения таких данных вне информационных систем персональных 

данных» 

 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

 

 1. Утвердить Политику ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «ШКОЛА № 84 ИМЕНИ МИХАИЛА 

ВЕЛИЧКО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРЛОВКА» ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ 

В ОТНОШЕНИИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ в отношении обработки 

персональных данных (приложение 1 к приказу). 

 

 2. Утвердить ПОЛОЖЕНИЕ О ЗАЩИТЕ, ХРАНЕНИИ, ОБРАБОТКЕ И ПЕРЕДАЧЕ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «ШКОЛА № 84 ИМЕНИ МИХАИЛА 

ВЕЛИЧКО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРЛОВКА» ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ 

(приложение 2 к приказу). 

 

 3. Утвердить ПОЛОЖЕНИИ О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ, 

ПРАВИЛАХ ОБРАБОТКИ, ХРАНЕНИЯ И ПЕРЕДАЧИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

РАБОТНИКОВ, СОДЕРЖАЩИХСЯ В ЛИЧНЫХ ДЕЛАХ В ГОСУДАРСТВЕННОМ 

БЮДЖЕТНОМ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИМ «ШКОЛА № 84 ИМЕНИ 

МИХАИЛА ВЕЛИЧКО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРЛОВКА» ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ 

РЕСПУБЛИКИ (приложение 3 к приказу). 

 

 4. Утвердить перечень лиц, имеющих доступ к работе с персональными данными 

работников: 

 4.1. Зимовнова Виктория Александровна, директор; 

 4.2. Головань Екатерина Александровна, заместитель директора; 

4.3. Готовская Светлана Витальевна, заместитель директора; 

4.4. Полякова Лариса Владимировна, заместитель директора; 
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4.5. Годованец Светлана Анатольевна, заведующий хозяйством; 

4.6. Шевченко Алла Юрьевна, секретарь, специалист по кадрам; 

4.7. Мухина Марина Викторовна, медицинская сестра; 

4.8. Ломакина Наталья Анатольевна, учитель, председатель ПК. 

 

5. Работники, указанные в пункте 4 приказа, несут персональную ответственность за 

сохранность персональных данных работников согласно действующему законодательству 

Российской Федерации. 

 

 6. Секретарю Шевченко А.Ю. ознакомить работников школы с приказом. 

                    Срок: до 02.06.2025 

 

 

Директор                          В.А.Зимовнова 

 

С приказом ознакомлены: 

 

 ФИО Подпись Дата ознакомления 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

21    

22    

23    

24    

25    

26    

27    

28    

29    

30    
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Приложение 1  

к приказу от 22.05.2025 № 30 

 

 

 

ПОЛИТИКА 

ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

УЧРЕЖДЕНИЯ «ШКОЛА № 84 ИМЕНИ МИХАИЛА ВЕЛИЧКО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРЛОВКА» ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ 

В ОТНОШЕНИИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

 

1. Общие положения 

1.1. Политика ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «ШКОЛА № 84 ИМЕНИ МИХАИЛА 

ВЕЛИЧКО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРЛОВКА» ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ 

(далее – оператора) в отношении обработки персональных данных (далее - Политика) 

разработана в целях обеспечения защиты прав и свобод субъекта персональных данных при 

обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной 

жизни, личную и семейную тайну. 

 

1.2. Основные понятия, используемые в Политике: 

- персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

- 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; 

- автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных 

с помощью средств вычислительной техники; 

- распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц; 

- предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

- блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных 

данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных 

данных); 

- 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; 

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 

персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

- оператор персональных данных (оператор) - государственный орган, муниципальный 

орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами 

организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также 
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определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, 

подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными. 

 

1.3. Оператор, получивший доступ к персональным данным, обязан соблюдать 

конфиденциальность персональных данных - не раскрывать третьим лицам и не 

распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное 

не предусмотрено федеральным законом. 

 

1.4. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, 

касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

- подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 

- правовые основания и цели обработки персональных данных; 

- цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных; 

- наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников 

оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть 

раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании 

федерального закона; 

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту 

персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких 

данных не предусмотрен федеральным законом; 

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Закон 

о персональных данных); 

- информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных; 

- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена 

такому лицу; 

- информацию о способах исполнения оператором обязанностей, установленных статьей 18.1 

Закона о персональных данных; 

- иные сведения, предусмотренные Законом о персональных данных или другими 

федеральными законами. 

 

1.5. Субъект персональных данных вправе требовать от оператора уточнения его 

персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные 

данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не 

являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать 

предусмотренные законом меры по защите своих прав. 

 

1.6. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных 

интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в 

судебном порядке. 

 

1.7. Оператор персональных данных вправе: 

- отстаивать свои интересы в суде; 

- предоставлять персональные данные субъектов третьим лицам, если это предусмотрено 

действующим законодательством (налоговые, правоохранительные органы и др.); 

- отказывать в предоставлении персональных данных в случаях, предусмотренных 

законодательством; 

- использовать персональные данные субъекта без его согласия в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/0
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/181
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/0
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1.8. При сборе персональных данных оператор обязан предоставить субъекту 

персональных данных по его просьбе информацию, предусмотренную частью 7 статьи 14 

Закона о персональных данных. 

 

1.9. При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", оператор обязан обеспечить запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение 

персональных данных граждан Российской Федерации с использованием баз данных, 

находящихся на территории Российской Федерации, за исключением случаев, указанных в 

пунктах 2, 3, 4, 8 части 1 статьи 6 Закона о персональных данных. 

 

2. Цели сбора персональных данных 

 

2.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, 

заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, 

несовместимая с целями сбора персональных данных. 

 

2.2. Цели обработки персональных данных происходят в том числе из анализа 

правовых актов, регламентирующих деятельность оператора, целей фактически 

осуществляемой оператором деятельности, а также деятельности, которая предусмотрена 

учредительными документами оператора.  

 

2.3. К целям обработки персональных данных оператора относятся: 

- заключение, исполнение и прекращение гражданско-правовых договоров; 

- организация кадрового учета организации, обеспечение соблюдения законов, заключение и 

исполнение обязательств по трудовым и гражданско-правовым договорам; 

- ведение кадрового делопроизводства, содействие работникам в трудоустройстве, обучении 

и продвижении по службе, пользовании льготами; 

- исполнение требований налогового законодательства по вопросам исчисления и уплаты 

налога на доходы физических лиц, взносов во внебюджетные фонды и страховых взносов во 

внебюджетные фонды, пенсионного законодательства при формировании и передаче в ПФР 

персонифицированных данных о каждом получателе доходов, которые учитываются при 

начислении взносов на обязательное пенсионное страхование; 

- заполнение первичной статистической документации в соответствии с трудовым, налоговым 

законодательством и иными федеральными законами. 

 

3. Правовые основания обработки персональных данных 

 

3.1. Правовым основанием обработки персональных данных являются: 

- совокупность правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми оператор 

осуществляет обработку персональных данных: Конституция Российской Федерации; статьи 

86-90 Трудового кодекса Российской Федерации, федеральные законы и принятые на их 

основе нормативные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с деятельностью 

оператора; 

- уставные документы оператора; 

- договоры, заключаемые между оператором и субъектом персональных данных; 

- согласие на обработку персональных данных (в случаях, прямо не предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, но соответствующих полномочиям оператора). 

 

 

 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/1407
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/6012
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/6013
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/6014
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/6018
https://internet.garant.ru/document/redirect/10103000/0
https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/86
https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/86
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4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов 

персональных данных 

 

4.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют 

заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть 

избыточными по отношению к заявленным целям их обработки. 

 

4.2. Обработка персональных данных допускается в следующих случаях: 

- обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных 

на обработку его персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого 

либо выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект персональных 

данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или 

договора, по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем 

или поручителем. Заключаемый с субъектом персональных данных договор не может 

содержать положения, ограничивающие права и свободы субъекта персональных данных, 

устанавливающие случаи обработки персональных данных несовершеннолетних, если иное не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации, а также положения, допускающие 

в качестве условия заключения договора бездействие субъекта персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия 

субъекта персональных данных невозможно; 

- обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных интересов 

оператора или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при условии, 

что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для осуществления профессиональной 

деятельности журналиста и (или) законной деятельности средства массовой информации либо 

научной, литературной или иной творческой деятельности при условии, что при этом не 

нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных; 

- обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных 

исследовательских целях, за исключением целей, указанных в статье 15 Закона о 

персональных данных, при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или 

обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом. 

 

4.3. К категориям субъектов персональных данных относятся: 

4.3.1. Работники оператора, бывшие работники, кандидаты на замещение вакантных 

должностей, а также родственники работников. 

В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные данные: 

- 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: 

 

Категория 

персональных 

данных 

Перечень персональных данных Способ обработки Срок 

обработки и 

хранения 

общие и 

специальные 

персональные 

данные 

- фамилия, имя, отчество; 

- пол; 

- гражданство; 

- дата и место рождения; 

- адрес места проживания; 

неавтоматизированный до 

ликвидации, 

реорганизац

ии 

учреждения 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/15
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- сведения о регистрации по 

месту жительства или 

пребывания; 

- номера телефонов (домашний, 

мобильный, рабочий); 

- адрес электронной почты; 

- замещаемая должность; 

- сведения о трудовой 

деятельности; 

- идентификационный номер 

налогоплательщика; 

- данные документа, 

подтверждающего регистрацию 

в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, 

в том числе в форме 

электронного документа; 

- данные полиса обязательного 

медицинского страхования; 

- данные паспорта или иного 

удостоверяющего личность 

документа; 

- данные трудовой книжки, 

вкладыша в трудовую книжку; 

- сведения о воинском учете; 

- сведения об образовании; 

- сведения о получении 

дополнительного 

профессионального 

образования; 

- сведения о владении 

иностранными языками; 

- сведения об участии в 

управлении хозяйствующим 

субъектом (за исключением 

жилищного, жилищно-

строительного, гаражного 

кооперативов, садоводческого, 

огороднического, дачного 

потребительских кооперативов, 

товарищества собственников 

недвижимости и профсоюза, 

зарегистрированного в 

установленном порядке), 

занятии предпринимательской 

деятельностью; 

- сведения о наградах, иных 

поощрениях и знаках отличия; 

- сведения о дисциплинарных 

взысканиях; 
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- сведения, содержащиеся в 

материалах служебных 

проверок; 

- сведения о семейном 

положении; 

- сведения о близких 

родственниках, 

свойственниках; 

- сведения, содержащиеся в 

справках о доходах, расходах, 

об имуществе и обязательствах 

имущественного характера; 

- номер расчетного счета; 

- информация об оформленных 

допусках к государственной 

тайне; 

- состояние здоровья; 

- сведения о судимости; 

- иное. 

 

4.3.2. Клиенты и контрагенты оператора (физические лица); 

В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные данные, 

полученные оператором: 

- в целях исполнения договора, стороной которого является субъект персональных данных: 

 

Категория 

персональных 

данных 

Перечень персональных данных Способ обработки Срок 

обработки 

и хранения 

общие и 

специальные 

персональные 

данные 

- фамилия, имя, отчество; 

- пол; 

- гражданство; 

- дата и место рождения; 

- адрес места проживания; 

- сведения о регистрации по 

месту жительства или 

пребывания; 

- номера телефонов (домашний, 

мобильный, рабочий); 

- адрес электронной почты; 

- замещаемая должность; 

- идентификационный номер 

налогоплательщика; 

- данные паспорта или иного 

удостоверяющего личность 

документа; 

- сведения об участии в 

управлении хозяйствующим 

субъектом (за исключением 

жилищного, жилищно-

строительного, гаражного 

кооперативов, садоводческого, 

огороднического, дачного 

неавтоматизированный 3 года 
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потребительских кооперативов, 

товарищества собственников 

недвижимости и профсоюза, 

зарегистрированного в 

установленном порядке), 

занятии предпринимательской 

деятельностью; 

- номер расчетного счета; 

- иное. 

 

4.3.3. Представители/работники клиентов и контрагентов оператора (юридических 

лиц). 

В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные данные, 

полученные оператором: 

- в целях исполнения договора, стороной которого является клиент/контрагент (юридическое 

лицо): 

 

Категория 

персональных 

данных 

Перечень персональных данных Способ обработки Срок 

обработки и 

хранения 

общие и 

специальные 

персональные 

данные 

- фамилия, имя, отчество; 

- пол; 

- номера телефонов (домашний, 

мобильный, рабочий); 

- адрес электронной почты; 

- замещаемая должность; 

- данные паспорта или иного 

удостоверяющего личность 

документа; 

- сведения об участии в 

управлении хозяйствующим 

субъектом (за исключением 

жилищного, жилищно-

строительного, гаражного 

кооперативов, садоводческого, 

огороднического, дачного 

потребительских кооперативов, 

товарищества собственников 

недвижимости и профсоюза, 

зарегистрированного в 

установленном порядке), 

занятии предпринимательской 

деятельностью; 

- иное. 

неавтоматизированный 3 года 

 

4.4. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, 

национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских 

убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, допускается: 

- в случае, если субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку 

своих персональных данных; 

- в соответствии с законодательством о государственной социальной помощи, трудовым 

законодательством, пенсионным законодательством Российской Федерации. 
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5. Порядок и условия обработки персональных данных 

 

5.1. Оператор осуществляет обработку персональных данных - операции, 

совершаемые с использованием средств автоматизации или без использования таких средств 

с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, 

доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

 

5.2. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением принципов и 

правил, предусмотренных Законом о персональных данных. 

 

5.3. Обработка персональных данных оператором ограничивается достижением 

конкретных, заранее определенных и законных целей. Обработке подлежат только 

персональные данные, которые отвечают целям их обработки. Содержание и объем 

обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям 

обработки. 

 

5.4. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей 

определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки 

персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным 

законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по 

которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные 

подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае 

утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным 

законом. 

 

5.5. При осуществлении хранения персональных данных оператор персональных 

данных обязан использовать базы данных, находящиеся на территории Российской 

Федерации, в соответствии с ч. 5 ст. 18 Закона о персональных данных. 

Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств 

автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их 

на отдельных материальных носителях персональных данных (далее - материальные 

носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков). При фиксации персональных 

данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном 

носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. Для 

обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования 

средств автоматизации, для каждой категории персональных данных должен использоваться 

отдельный материальный носитель. 

 

5.6. Условием прекращения обработки персональных данных может являться 

достижение целей обработки персональных данных, истечение срока действия согласия или 

отзыв согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, а 

также выявление неправомерной обработки персональных данных. 

 

5.7. Оператор вправе поручить обработку персональных данных другому лицу на 

основании заключаемого с этим лицом договора, в том числе государственного или 

муниципального контракта. 

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора, 

обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные 

Законом о персональных данных, соблюдать конфиденциальность персональных данных, 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/200
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/41815
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/200
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принимать необходимые меры, направленные на обеспечение выполнения обязанностей, 

предусмотренных Законом о персональных данных. 

Кроме того, оператор вправе передавать персональные данные органам дознания и 

следствия, иным уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным действующим 

законодательством Российской Федерации. 

 

5.8. Оператор и иные лица, 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. 

Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных 

данных на обработку его персональных данных. Оператор обязан обеспечить субъекту 

персональных данных возможность определить перечень персональных данных по каждой 

категории персональных данных, указанной в согласии на обработку персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения. 

Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения, должна быть 

прекращена в любое время по требованию субъекта персональных данных. Данное требование 

должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную информацию 

(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) субъекта персональных 

данных, а также перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению. 

Указанные в данном требовании персональные данные могут обрабатываться только 

оператором, которому оно направлено. 

 

5.9. Оператор обязан принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения 

выполнения обязанностей, предусмотренных Законом о персональных данных и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами. Состав и перечень мер оператор 

определяет самостоятельно. 

 

5.10. Оператор при обработке персональных данных принимает необходимые 

правовые, организационные и технические меры или обеспечивает их принятие для защиты 

персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 

изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных 

данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных. 

 

6. Порядок и условия обработки биометрических персональных данных 

 

6.1. К биометрическим персональным данным относятся сведения, которые 

характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на основании 

которых можно установить его личность и которые используются оператором для 

установления личности субъекта персональных данных. 

 

6.2. Обработка биометрических персональных данных может осуществляться только 

при наличии согласия в письменной форме субъекта персональных данных, за исключением 

случаев, связанных с реализацией международных договоров Российской Федерации о 

реадмиссии, в связи с осуществлением правосудия и исполнением судебных актов, в связи с 

проведением обязательной государственной дактилоскопической регистрации, а также в 

случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации об обороне, о 

безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной безопасности, о 

противодействии коррупции, об оперативно-разыскной деятельности, о государственной 

службе, уголовно-исполнительным законодательством Российской Федерации, 

законодательством Российской Федерации о порядке выезда из Российской Федерации и 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/0
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въезда в Российскую Федерацию, о гражданстве Российской Федерации, законодательством 

Российской Федерации о нотариате. 

 

6.3. Предоставление биометрических персональных данных не может быть 

обязательным, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 6.2 настоящей Политики. 

Оператор не вправе отказывать в обслуживании в случае отказа субъекта персональных 

данных предоставить биометрические персональные данные и (или) дать согласие на 

обработку персональных данных, если в соответствии с федеральным законом получение 

оператором согласия на обработку персональных данных не является обязательным. 

 

6.4. Обработка биометрических персональных данных осуществляется оператором в 

соответствии с требованиями к защите биометрических персональных данных, 

установленными в соответствии со статьей 19 Закона о персональных данных. 

 

6.5. Использование и хранение биометрических персональных данных вне 

информационных систем персональных данных могут осуществляться только на таких 

материальных носителях информации и с применением такой технологии ее хранения, 

которые обеспечивают защиту этих данных от неправомерного или случайного доступа к ним, 

их уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения. 

 

6.6. Под материальным носителем понимается машиночитаемый носитель 

информации (в том числе магнитный и электронный), на котором осуществляются запись и 

хранение сведений, характеризующих физиологические особенности человека и на основе 

которых можно установить его личность. 

 

6.7. Оператор утверждает порядок передачи материальных носителей 

уполномоченным лицам. 

 

6.8. Материальный носитель должен использоваться в течение срока, установленного 

оператором, осуществившим запись биометрических персональных данных на материальный 

носитель, но не более срока эксплуатации, установленного изготовителем материального 

носителя. 

 

6.9. Оператор обязан: 

- осуществлять учет количества экземпляров материальных носителей; 

- осуществлять присвоение материальному носителю уникального идентификационного 

номера, позволяющего точно определить оператора, осуществившего запись биометрических 

персональных данных на материальный носитель. 

 

6.10. Технологии хранения биометрических персональных данных вне 

информационных систем персональных данных должны обеспечивать: 

- доступ к информации, содержащейся на материальном носителе, для уполномоченных лиц; 

- применение средств электронной подписи или иных информационных технологий, 

позволяющих сохранить целостность и неизменность биометрических персональных данных, 

записанных на материальный носитель; 

- проверку наличия письменного согласия субъекта персональных данных на обработку его 

биометрических персональных данных или наличия иных оснований обработки персональных 

данных, установленных законодательством Российской Федерации в сфере отношений, 

связанных с обработкой персональных данных. 

 

6.11. При хранении биометрических персональных данных вне информационных 

систем персональных данных должна обеспечиваться регистрация фактов 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/19
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несанкционированной повторной и дополнительной записи информации после ее извлечения 

из информационной системы персональных данных. 

 

7. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных,  

ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным 

 

7.1. Оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Закона о 

персональных данных, субъекту персональных данных или его представителю информацию о 

наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных 

данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными 

при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение десяти 

рабочих дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его 

представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в 

случае направления оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного 

уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой 

информации. 

 

7.2. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или 

его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к 

этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня 

предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, 

подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или 

неактуальными, оператор обязан внести в них необходимые изменения. В срок, не 

превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или 

его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются 

незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, 

оператор обязан уничтожить такие персональные данные. Оператор обязан уведомить 

субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и 

предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым 

персональные данные этого субъекта были переданы. 

 

7.3. В случае подтверждения факта неточности персональных данных оператор на 

основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его 

представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных 

данных, или иных необходимых документов обязан уточнить персональные данные либо 

обеспечить их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим 

лицом, действующим по поручению оператора) в течение семи рабочих дней со дня 

представления таких сведений и снять блокирование персональных данных. 

 

7.4. Оператор обязан прекратить обработку персональных данных или обеспечить 

прекращение обработки персональных данных лицом, действующим по поручению 

оператора: 

- в случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой 

оператором или лицом, действующим по поручению оператора, в срок, не превышающий трех 

рабочих дней с даты этого выявления; 

- в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных 

данных; 

- в случае достижения цели обработки персональных данных и уничтожить персональные 

данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных 

осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не 

превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных. В 

случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение указанного 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/14
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срока оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их 

блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, 

действующим по поручению оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в 

срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами. 

 

7.5. В случае установления факта неправомерной или случайной передачи 

(предоставления, распространения, доступа) персональных данных, повлекшей нарушение 

прав субъектов персональных данных, оператор обязан с момента выявления такого 

инцидента оператором, уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных 

данных или иным заинтересованным лицом уведомить уполномоченный орган по защите прав 

субъектов персональных данных: 

- в течение двадцати четырех часов о произошедшем инциденте, о предполагаемых причинах, 

повлекших нарушение прав субъектов персональных данных, и предполагаемом вреде, 

нанесенном правам субъектов персональных данных, о принятых мерах по устранению 

последствий соответствующего инцидента, а также предоставить сведения о лице, 

уполномоченном оператором на взаимодействие с уполномоченным органом по защите прав 

субъектов персональных данных, по вопросам, связанным с выявленным инцидентом; 

- в течение семидесяти двух часов о результатах внутреннего расследования выявленного 

инцидента, а также предоставить сведения о лицах, действия которых стали причиной 

выявленного инцидента (при наличии). 

 

7.6. В случае обращения субъекта персональных данных к оператору с требованием о 

прекращении обработки персональных данных оператор в срок, не превышающий десяти 

рабочих дней с даты получения им соответствующего требования, обязан прекратить их 

обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если такая обработка 

осуществляется лицом, осуществляющим обработку персональных данных), за исключением 

случаев, предусмотренных Законом о персональных данных. 

Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае 

направления оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного 

уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой 

информации. 

 

7.7. После истечения срока нормативного хранения документов, содержащих 

персональные данные субъекта, или при наступлении иных законных оснований документы 

подлежат уничтожению. 

 

7.8. Оператор для этих целей создает экспертную комиссию и проводит экспертизу 

ценности документов. 

 

7.9. По результатам экспертизы документы, содержащие персональные данные 

субъекта и подлежащие уничтожению: 

- на бумажном носителе - уничтожаются путем сжигания; 

- в электронном виде - стираются с информационных носителей либо физически 

уничтожаются сами носители, на которых хранится информация. 
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Приложение 2  

к приказу от 22.05.2025 № 30 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О ЗАЩИТЕ, ХРАНЕНИИ, ОБРАБОТКЕ И ПЕРЕДАЧЕ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

УЧРЕЖДЕНИЯ «ШКОЛА № 84 ИМЕНИ МИХАИЛА ВЕЛИЧКО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРЛОВКА» ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с положениями Конституции 

Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 

27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации", Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" 

(далее - Закон о персональных данных) и определяет порядок сбора, учета, обработки, 

накопления, использования, распространения и хранения персональных данных работников 

ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

«ШКОЛА № 84 ИМЕНИ МИХАИЛА ВЕЛИЧКО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРЛОВКА» 

ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ  (далее - организация, работодатель). 

 

1.2. Целью настоящего положения является обеспечение защиты персональных 

данных работников организации от несанкционированного доступа и разглашения. 

 

1.3. В целях настоящего положения под персональными данными понимается любая 

информация, прямо или косвенно относящаяся к субъекту персональных данных. 

 

1.4. К персональным данным относятся: 

- фамилия, имя, отчество; 

- дата и место рождения; 

- гражданство; 

- сведения о знании иностранных языков; 

- данные об образовании (наименование учебного заведения, год окончания, документ об 

образовании, квалификация, специальность); 

- профессия; 

- стаж работы (общий, непрерывный, дающий право на выслугу лет); 

- семейное положение; 

- данные о членах семьи (степень родства, Ф. И. О., год рождения, паспортные данные, 

включая прописку и место рождения); 

- паспорт (номер, дата выдачи, кем выдан); 

- адрес места жительства (по паспорту, фактический), дата регистрации по месту жительства; 

- номер телефона (домашний, сотовый); 

- сведения о воинском учёте; 

- сведения о состоянии здоровья работника, необходимые работодателю для определения 

пригодности для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных 

заболеваний, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации; 

- содержание заключенного с работником контракта или трудового договора; 

- сведения об аттестации, повышении квалификации, профессиональной переподготовке 

работника; 

- сведения об использованных отпусках; 

https://internet.garant.ru/document/redirect/10103000/0
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- сведения об имеющихся наградах (поощрениях), почётных званиях; 

- сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования; 

- сведения об идентификационном номере налогоплательщика; 

- сведения о социальных льготах (в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации); 

- данные о текущей трудовой деятельности (дата начала трудовой деятельности, кадровые 

перемещения, оклады и их изменения); 

- иные сведения, необходимые работодателю в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации в области персональных данных, с помощью 

которых можно идентифицировать субъекта персональных данных. 

 

1.5. Все персональные данные работника работодатель может получить только от него 

самого. В случаях когда работодатель может получить необходимые персональные данные 

работника только у третьего лица, работодатель в обязательном порядке уведомляет об этом 

работника и получает от него письменное согласие. 

 

1.6. Работодатель в обязательном порядке сообщает работнику о целях, способах и 

источниках получения персональных данных, а также о перечне подлежащих получению 

персональных данных и возможных последствиях отказа работника дать письменное согласие 

на их получение. 

 

1.7. При изменении персональных данных работник письменно уведомляет 

работодателя о таких изменениях в срок, не превышающий 10 рабочих дней. 

 

1.8. Персональные данные работника являются конфиденциальной информацией и не 

могут быть использованы работодателем или любым иным лицом в личных целях. 

 

1.9. При определении объема и содержания персональных данных работника 

работодатель руководствуется настоящим положением, Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

 

1.10. Работодатель, работник и его представители совместно разрабатывают меры 

защиты персональных данных работника. 

 

1.11. Работник не должен отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. 

 

2. Обработка, передача и хранение персональных данных работника 

 

 

2.1. Обработка персональных данных работника осуществляется исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

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

безопасности работника, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения 

сохранности имущества работодателя. 

 

2.2. Работодатель обрабатывает в информационных системах с использованием 

средств автоматизации следующие категории персональных данных работника, обеспечивает 

их защиту с учетом определенного типа угроз безопасности и уровня защищенности 

персональных данных: 

Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения законодательства 

РФ в сфере образования. 
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Категория 

персональн

ых данных 

Перечень персональных 

данных 

Категория 

работников 

Тип 

угрозы 

Уровень 

защищен

ности 

Срок 

обработки 

и 

хранения 

общие и 

специальн

ые 

персональн

ые данные 

- фамилия, имя, отчество; 

- дата и место рождения; 

- гражданство; 

- сведения о знании 

иностранных языков; 

- данные об образовании 

(наименование учебного 

заведения, год окончания, 

документ об образовании, 

квалификация, 

специальность); 

- профессия; 

- стаж работы (общий, 

непрерывный, дающий 

право на выслугу лет); 

- семейное положение; 

- данные о членах семьи 

(степень родства, Ф. И. О., 

год рождения, паспортные 

данные, включая прописку 

и место рождения); 

- паспорт (номер, дата 

выдачи, кем выдан); 

- адрес места жительства 

(по паспорту, 

фактический), дата 

регистрации по месту 

жительства; 

- номер телефона 

(домашний, сотовый); 

- сведения о воинском 

учёте; 

- сведения о состоянии 

здоровья работника, 

необходимые 

работодателю для 

определения пригодности 

для выполнения 

поручаемой работы и 

предупреждения 

профессиональных 

заболеваний, 

предусмотренные 

действующим 

законодательством 

Российской Федерации; 

Все 

работники 

Вредоносн

ое ПО; 

Хакерские 

атаки; 

Утечка 

данных 

4 (УЗ 4) 

уровень 

защищен

ности 

75 лет/  

50 лет 
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-содержание заключенного 

с работником контракта 

или трудового договора; 

- сведения об аттестации, 

повышении квалификации, 

профессиональной 

переподготовке работника; 

- сведения об 

использованных отпусках; 

- сведения об имеющихся 

наградах (поощрениях), 

почётных званиях; 

- сведения о номере и 

серии страхового 

свидетельства 

государственного 

пенсионного страхования; 

- сведения об 

идентификационном 

номере 

налогоплательщика; 

- сведения о социальных 

льготах (в соответствии с 

действующим 

законодательством 

Российской Федерации); 

- данные о текущей 

трудовой деятельности 

(дата начала трудовой 

деятельности, кадровые 

перемещения, оклады и их 

изменения); 

- иные сведения, 

необходимые 

работодателю в 

соответствии с 

действующим 

законодательством 

Российской Федерации в 

области персональных 

данных, с помощью 

которых можно 

идентифицировать 

субъекта персональных 

данных. 

 

2.3. При 4-м уровне защищенности персональных данных работодатель: 

- обеспечивает режим безопасности помещений, в которых размещена информационная 

система, препятствующий возможности неконтролируемого проникновения или пребывания 

в этих помещениях лиц, не имеющих права доступа в эти помещения; 

- обеспечивает сохранность носителей персональных данных; 
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- утверждает перечень работников, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым 

в информационной системе, необходим для выполнения ими служебных (трудовых) 

обязанностей; 

- использует средства защиты информации, прошедшие процедуру оценки соответствия 

требованиям законодательства Российской Федерации в области обеспечения безопасности 

информации. 

 

2.4. При 3-м уровне защищенности персональных данных работодатель 

дополнительно к мерам, перечисленным в пункте 2.3 настоящего положения, назначает 

должностное лицо (работника), ответственного за обеспечение безопасности персональных 

данных в информационной системе. 

 

2.5. При 2-м уровне защищенности персональных данных работодатель 

дополнительно к мерам, перечисленным в пунктах 2.3, 2.4 настоящего положения, 

ограничивает доступ к содержанию электронного журнала сообщений, за исключением для 

должностных лиц (работников), которым сведения, содержащиеся в указанном журнале, 

необходимы для выполнения служебных (трудовых) обязанностей. 

 

2.6. При 1-м уровне защищенности персональных данных работодатель 

дополнительно к мерам, перечисленным в пунктах 2.3-2.5 настоящего положения: 

- обеспечивает автоматическую регистрацию в электронном журнале безопасности изменения 

полномочий работника по доступу к персональным данным, содержащимся в 

информационной системе; 

- создает структурное подразделение, ответственное за обеспечение безопасности 

персональных данных в информационной системе, либо возлагает на одно из структурных 

подразделений функции по обеспечению такой безопасности. 

 

2.7. Работодатель обрабатывает без использования средств автоматизации следующие 

категории персональных данных работника, обеспечивает их защиту, которые хранятся на 

бумажных носителях: 

Цель обработки персональных данных: [вписать нужное]. 

 

Категория 

персональных 

данных 

Перечень персональных данных Категория 

работников 

Срок 

обработки и 

хранения 

общие и 

специальные 

персональные 

данные 

- фамилия, имя, отчество; 

- дата и место рождения; 

- гражданство; 

- сведения о знании иностранных языков; 

- данные об образовании (наименование 

учебного заведения, год окончания, 

документ об образовании, квалификация, 

специальность); 

- профессия; 

- стаж работы (общий, непрерывный, 

дающий право на выслугу лет); 

- семейное положение; 

- данные о членах семьи (степень родства, 

Ф. И. О., год рождения, паспортные 

данные, включая прописку и место 

рождения); 

- паспорт (номер, дата выдачи, кем выдан); 

Все 

работники 

75 лет /  

50 лет 
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- адрес места жительства (по паспорту, 

фактический), дата регистрации по месту 

жительства; 

- номер телефона (домашний, сотовый); 

- сведения о воинском учёте; 

- сведения о состоянии здоровья 

работника, необходимые работодателю 

для определения пригодности для 

выполнения поручаемой работы и 

предупреждения профессиональных 

заболеваний, предусмотренные 

действующим законодательством 

Российской Федерации; 

-содержание заключенного с работником 

контракта или трудового договора; 

- сведения об аттестации, повышении 

квалификации, профессиональной 

переподготовке работника; 

- сведения об использованных отпусках; 

- сведения об имеющихся наградах 

(поощрениях), почётных званиях; 

- сведения о номере и серии страхового 

свидетельства государственного 

пенсионного страхования; 

- сведения об идентификационном номере 

налогоплательщика; 

- сведения о социальных льготах (в 

соответствии с действующим 

законодательством Российской 

Федерации); 

- данные о текущей трудовой деятельности 

(дата начала трудовой деятельности, 

кадровые перемещения, оклады и их 

изменения); 

- иные сведения, необходимые 

работодателю в соответствии с 

действующим законодательством 

Российской Федерации в области 

персональных данных, с помощью 

которых можно идентифицировать 

субъекта персональных данных. 

 

 

2.8. Работодатель при обработке персональных данных работника на бумажных 

носителях в целях обеспечения их защиты: 

- назначает должностное лицо (работника), ответственного за обработку персональных 

данных; 

- ограничивает допуск в помещения, в которых хранятся документы, содержащие 

персональные данные работников. 
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2.9. В целях обеспечения конфиденциальности документы, содержащие 

персональные данные работников, оформляются, ведутся и хранятся только работниками, 

уполномоченными на проведение такой работы. 

 

2.10. Работники школы, допущенные к персональным данным работников, 

подписывают обязательства о неразглашении персональных данных. В противном случае до 

обработки персональных данных работников не допускаются. 

 

2.11. Руководитель отдела кадров вправе передавать персональные данные работника 

в бухгалтерию организации в случаях, установленных законодательством, необходимых для 

исполнения обязанностей работников бухгалтерии. 

 

2.12. Руководитель организации может передавать персональные данные работника 

третьим лицам, только если это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья 

работника, а также в случаях, установленных законодательством. 

 

2.13. При передаче персональных данных работника руководитель организации 

предупреждают лиц, получающих данную информацию, о том, что эти данные могут быть 

использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требуют от этих лиц письменное 

подтверждение соблюдения этого условия. 

 

2.14. Иные права, обязанности, действия работников, в трудовые обязанности 

которых входит обработка персональных данных работника, определяются должностными 

инструкциями. 

 

2.15. Все сведения о передаче персональных данных работника учитываются для 

контроля правомерности использования данной информации лицами, ее получившими. 

 

2.16. Руководитель обязан предоставлять персональную информацию в Фонд 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации, фонд обязательного 

медицинского страхования (ФОМС), по форме, в порядке и объеме, установленных 

законодательством Российской Федерации. 

 

2.17. Передача персональных данных по запросам третьих лиц, если такая передача 

прямо не предусмотрена законодательством Российской Федерации, допускается 

исключительно с согласия работника на обработку его персональных данных в части их 

предоставления или согласия на распространение персональных данных. 

 

2.18. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных 

работников, по телефону, в связи с невозможностью идентификации лица, запрашивающего 

информацию, запрещается. 

 

2.19. Персональные данные работника хранятся в сейфе на бумажных носителях: 

трудовая книжка, личная карточка, личное дело и на электронных носителях с ограниченным 

доступом. 

Право доступа к персональным данным работника имеют лица, определенные 

приказом руководителя. 

 

 

 

 

 

https://internet.garant.ru/document/redirect/1968502/0


22 
 

3. Требования к помещениям, в которых производится  

обработка персональных данных 

 

3.1. Размещение оборудования информационных систем персональных данных, 

специального оборудования и охрана помещений, в которых ведется работа с персональными 

данными, организация режима обеспечения безопасности в этих помещениях должны 

обеспечивать сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а 

также исключать возможность неконтролируемого проникновения или пребывания в этих 

помещениях посторонних лиц. 

 

3.2. Помещения, в которых располагаются технические средства информационных 

систем персональных данных или хранятся носители персональных данных, должны 

соответствовать требованиям пожарной безопасности, установленным действующим 

законодательством Российской Федерации. 

 

3.3. Кроме указанных мер по специальному оборудованию и охране помещений, в 

которых устанавливаются криптографические средства защиты информации или 

осуществляется их хранение, реализуются дополнительные требования, определяемые 

методическими документами Федеральной службы безопасности России. 

 

4. Обязанности работодателя по хранению и защите  

персональных данных работника 

 

4.1. Работодатель за свой счет обеспечивает защиту персональных данных работника 

от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

 

4.2. Работодатель принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения 

выполнения обязанностей, предусмотренных Законом о персональных данных и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами. Работодатель самостоятельно 

определяет состав и перечень мер, необходимых и достаточных для обеспечения выполнения 

обязанностей, предусмотренных Законом о персональных данных и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами. К таким мерам, в частности, относятся: 

1) назначение работодателем ответственного за организацию обработки 

персональных данных; 

2) издание работодателем документов, определяющих его политику в отношении 

обработки персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных 

данных, определяющих для каждой цели обработки персональных данных категории и 

перечень обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные 

которых обрабатываются, способы, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения 

персональных данных при достижении целей их обработки или при наступлении иных 

законных оснований, а также локальных актов, устанавливающих процедуры, направленные 

на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации, 

устранение последствий таких нарушений. Такие документы и локальные акты не могут 

содержать положения, ограничивающие права субъектов персональных данных, а также 

возлагающие на работодателя не предусмотренные законодательством Российской Федерации 

полномочия и обязанности; 

3) применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных; 

4) осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки 

персональных данных Закону о персональных данных и принятым в соответствии с ним 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/0
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нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, политике 

работодателя в отношении обработки персональных данных, локальным актам работодателя; 

5) оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в 

случае нарушения Закона о персональных данных, соотношение указанного вреда и 

принимаемых работодателем мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, 

предусмотренных названным Федеральным законом; 

6) ознакомление работников работодателя, непосредственно осуществляющих 

обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о 

персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, 

документами, определяющими политику работодателя в отношении обработки персональных 

данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучение 

указанных работников. 

 

4.3. Работодатель знакомит работника и его представителей с настоящим положением 

и их правами в области защиты персональных данных под расписку. 

 

4.4. Работодатель осуществляет передачу персональных данных работника только в 

соответствии с настоящим положением и законодательством Российской Федерации. 

 

4.5. Работодатель предоставляет персональные данные работника только 

уполномоченным лицам и только в той части, которая необходима им для выполнения их 

трудовых обязанностей, в соответствии с настоящим положением и законодательством 

Российской Федерации. 

 

4.6. Работодатель не вправе получать и обрабатывать персональные данные работника 

о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. 

В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, 

работодатель вправе получать и обрабатывать персональные данные работника о его личной 

жизни, только с письменного согласия работника. 

 

4.7. Работодатель не вправе получать и обрабатывать персональные данные работника 

о его членстве в общественных объединениях или профсоюзной деятельности, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

 

4.8. Работодатель не вправе предоставлять персональные данные работника в 

коммерческих целях без письменного согласия работника. 

 

4.9. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных работником для 

распространения, оформляется отдельно от иных согласий работника на обработку его 

персональных данных. Работодатель обеспечивает работнику возможность определить 

перечень персональных данных по каждой категории персональных данных, указанной в 

согласии на обработку персональных данных, разрешенных работником для распространения. 

 

4.10. В согласии на обработку персональных данных, разрешенных работником для 

распространения, работник вправе установить запреты на передачу (кроме предоставления 

доступа) этих персональных данных работодателем неограниченному кругу лиц, а также 

запреты на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) этих персональных 

данных неограниченным кругом лиц. Отказ работодателя в установлении работником 

запретов и условий, предусмотренных настоящим пунктом, не допускается. 

Установленные работником запреты на передачу (кроме предоставления доступа), а 

также на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) персональных данных, 

разрешенных им для распространения, не распространяются на случаи обработки 
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персональных данных в государственных, общественных и иных публичных интересах, 

определенных законодательством Российской Федерации. 

 

4.11. Работодатель обеспечивает работнику свободный бесплатный доступ к своим 

персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей его 

персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. 

 

4.12. Работодатель по требованию работника предоставляет ему полную информацию 

о его персональных данных и обработке этих данных. 

 

5. Права работника на защиту его персональных данных 

 

5.1. Работник в целях обеспечения защиты своих персональных данных, хранящихся 

у работодателя, имеет право: 

- получать полную информацию о своих персональных данных, их обработке, хранении и 

передаче; 

- определять своих представителей для защиты своих персональных данных; 

- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а 

также данных, обработанных с нарушениями настоящего положения и законодательства 

Российской Федерации. 

При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника работник 

вправе заявить работодателю в письменном виде о своем несогласии с соответствующим 

обоснованием; 

- требовать от работодателя извещения всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или 

неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, 

исправлениях или дополнениях. 

 

5.2. Если работник считает, что работодатель осуществляет обработку его 

персональных данных с нарушением требований Закона о персональных данных или иным 

образом нарушает его права и свободы, работник вправе обжаловать действия или бездействие 

работодателя в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в 

судебном порядке. 

 

6. Порядок уничтожения, блокирования персональных данных 

 

6.1. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при 

обращении работника работодатель осуществляет блокирование неправомерно 

обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому работнику, с момента такого 

обращения на период проверки. 

 

6.2. В случае выявления неточных персональных данных при обращении работника 

работодатель осуществляет блокирование персональных данных, относящихся к этому 

работнику, с момента такого обращения на период проверки, если блокирование 

персональных данных не нарушает права и законные интересы работника или третьих лиц. 

 

6.3. В случае подтверждения факта неточности персональных данных работодатель 

на основании сведений, представленных работником, или иных необходимых документов 

уточняет персональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления таких 

сведений и снимает блокирование персональных данных. 
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6.4. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, 

осуществляемой работодателем, работодатель в срок, не превышающий трех рабочих дней с 

даты этого выявления, прекращает неправомерную обработку персональных данных. 

 

6.5. В случае если обеспечить правомерность обработки персональных данных 

невозможно, работодатель в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления 

неправомерной обработки персональных данных, уничтожает такие персональные данные. 

 

6.6. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных 

данных работодатель уведомляет работника. 

 

6.7. В случае установления факта неправомерной или случайной передачи 

(предоставления, распространения, доступа) персональных данных, повлекшей нарушение 

прав работника, работодатель с момента выявления такого инцидента работодателем, 

уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных или иным 

заинтересованным лицом уведомляет уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных: 

- в течение двадцати четырех часов о произошедшем инциденте, о предполагаемых 

причинах, повлекших нарушение прав работника, и предполагаемом вреде, нанесенном 

правам работника, о принятых мерах по устранению последствий соответствующего 

инцидента, а также предоставляет сведения о лице, уполномоченном работодателем на 

взаимодействие с уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, 

по вопросам, связанным с выявленным инцидентом; 

- в течение семидесяти двух часов о результатах внутреннего расследования 

выявленного инцидента, а также предоставляет сведения о лицах, действия которых стали 

причиной выявленного инцидента (при наличии). 

 

6.8. В случае достижения цели обработки персональных данных работодатель 

прекращает обработку персональных данных и уничтожает персональные данные в срок, не 

превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если 

иное не предусмотрено трудовым договором. 

 

6.9. В случае отзыва работником согласия на обработку его персональных данных 

работодатель прекращает их обработку и в случае, если сохранение персональных данных 

более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожает персональные 

данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если 

иное не предусмотрено трудовым договором. 

 

6.10. В случае обращения работника к работодателю с требованием о прекращении 

обработки персональных данных работодатель в срок, не превышающий десяти рабочих дней 

с даты получения им соответствующего требования, прекращает их обработку, за 

исключением случаев, предусмотренных Законом о персональных данных. 

Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае 

направления работодателем в адрес работника мотивированного уведомления с указанием 

причин продления срока предоставления запрашиваемой информации. 

 

6.11. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение 

срока, указанного в пунктах 6.4-6.10 настоящего положения, работодатель осуществляет 

блокирование таких персональных данных и обеспечивает уничтожение персональных 

данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными 

законами. 

https://internet.garant.ru/document/redirect/1968502/0
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6.12. Работодатель уведомляет Федеральную службу по надзору в сфере связи, 

информационных технологий и массовых коммуникаций о факте неправомерной или 

случайной передачи (предоставления, распространения, доступа) персональных данных, 

повлекшей нарушение прав работников, в порядке, утвержденном приказом Федеральной 

службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 

14 ноября 2022 г. N 187. 

 

6.13. Работодатель передает в федеральный орган исполнительной власти, 

уполномоченный в области обеспечения безопасности, информацию о компьютерных 

инцидентах, повлекших неправомерную или случайную передачу (предоставление, 

распространение, доступ) персональных данных, в порядке, установленном совместно 

федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в области обеспечения 

безопасности, и уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных. 

 

6.14. После истечения срока нормативного хранения документов, содержащих 

персональные данные работника, или при наступлении иных законных оснований документы 

подлежат уничтожению. 

 

6.15. Работодатель для этих целей создает экспертную комиссию и проводит 

экспертизу ценности документов. 

 

6.16. По результатам экспертизы документы, содержащие персональные данные 

работника и подлежащие уничтожению: 

- на бумажном носителе - сжигаются; 

- в электронном виде - стираются с информационных носителей либо физически 

уничтожаются сами носители, на которых хранится информация. 

 

6.17. В случае если обработка персональных данных осуществлялась работодателем 

без использования средств автоматизации, документом, подтверждающим уничтожение 

персональных данных работников, является акт об уничтожении персональных данных. 

 

6.18. В случае если обработка персональных данных осуществлялась работодателем с 

использованием средств автоматизации, документами, подтверждающими уничтожение 

персональных данных работников, являются акт об уничтожении персональных данных и 

выгрузка из журнала регистрации событий в информационной системе персональных данных. 

 

7. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку 

и защиту персональных данных работника 

 

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 Российской Федерации и 

иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными 

законами. 

 

7.2. Моральный вред, причиненный работнику вследствие нарушения его прав, 

нарушения правил обработки персональных данных, установленных Законом о персональных 

данных, а также требований к защите персональных данных, установленных в соответствии с 

названным Федеральным законом, подлежит возмещению в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется 

независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных работником убытков. 
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8. Заключительные положения 

 

8.1. Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения. 

 

8.2. Работодатель обеспечивает неограниченный доступ к настоящему документу. 

 

8.3. Настоящее положение доводится до сведения всех работников персонально под 

роспись. 
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Приложение 3  

к приказу от 22.05.2025 № 30 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ,  

ПРАВИЛАХ ОБРАБОТКИ, ХРАНЕНИЯ И ПЕРДАЧИ  

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ,  

СОДЕРЖАЩИХСЯ В ЛИЧНЫХ ДЕЛАХ В  

ГОСУДАРСТВЕННОМ БЮДЖЕТНОМ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ 

УЧРЕЖДЕНИИ «ШКОЛА № 84 ИМЕНИ МИХАИЛА ВЕЛИЧКО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРЛОВКА» ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с нормами Трудового кодекса 

Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных 

данных" (далее - Закон о персональных данных). 

 

1.2. Настоящее положение устанавливает порядок ведения и хранения личных дел 

работников в ГОСУДАРСТВЕННОМ БЮДЖЕТНОМ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ 

УЧРЕЖДЕНИИ «ШКОЛА № 84 ИМЕНИ МИХАИЛА ВЕЛИЧКО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ГОРЛОВКА» ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ  (далее - организация, работодатель), 

а также правила обработки, хранения и передачи персональных данных работников, 

содержащихся в личных делах. 

 

1.3. В личное дело работника вносятся его персональные данные и иные сведения, 

связанные с поступлением на работу, выполнением должностных обязанностей, необходимые 

для обеспечения деятельности организации. 

Объем персональных данных, указанных в копиях документов работника, не должен 

превышать объем данных, которые организации необходимо использовать для обеспечения 

своей деятельности. 

 

1.4. Личные дела оформляются на всех работников организации. 

 

1.5. Персональные данные, а также иные сведения, внесенные в личные дела 

работников, относятся к сведениям конфиденциального характера (за исключением сведений, 

которые в установленных федеральными законами случаях могут быть опубликованы в 

средствах массовой информации), а в случаях, установленных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, - к сведениям, 

составляющим государственную тайну. 

 

2. Порядок формирования и ведения личных дел работников 

 

2.1. Личное дело работника представляет собой совокупность документов, 

содержащих полные сведения о работнике и его трудовой деятельности. 

 

2.2. Оформление личных дел осуществляется специалистом по кадрам (секретарем) 

не позднее 3 дней со дня приема работника на работу. 

 

2.3. Личное дело работника формируется непосредственно после издания приказа о 

приеме на работу, ведется специалистом по кадрам (секретарем) в одном экземпляре до 

увольнения работника. 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/0
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2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний 

(при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки); 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию). 

В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 

 

2.5. Личное дело работника ведется в течение всего периода работы работника в 

организации. 

 

2.6. Все документы личного дела помещаются в папку. Документы брошюруются, 

страницы нумеруются, к личному делу прилагается внутренняя опись. Внутренняя опись 

составляется на отдельном листе по установленной форме. 

 

2.7. Специалистом по кадрам (секретарем), ответственным за ведение личных дел 

работников, ведется журнал учета личных дел работников. 

Порядковый номер личного дела работника в журнале учета указывается на лицевой 

стороне обложки личного дела и на личной карточке формы Т-2. 

 

2.8. На обложке личного дела указываются: фамилия, имя, отчество работника, 

порядковый номер личного дела. 

В состав личного дела входят копии:  

- паспорта или иной документа, удостоверяющего личность; 

- трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

- документов об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки 

 

2.9. В процессе работы к личному делу приобщаются: 

- дополнение к анкете установленной формы; 

- документы о прохождении испытания, если таковое устанавливалось; 

- аттестационные листы; 

- копии приказов о поощрении и награждении; 
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- копии дипломов и свидетельств о полученном дополнительном образовании, 

прохождении повышения квалификации (переподготовки), присуждении ученой степени и 

присвоении ученого звания; 

- копии документов о переводе на другую должность и увольнении; 

- дополнительные соглашения к трудовому договору; 

- копии значимых профессиональных грамот, дипломов и благодарностей. 

 

2.10. Специалист по кадрам (секретарь), ответственный за ведение личных дел 

работников, обязан своевременно приобщать к личному делу копии документов об изменении 

в биографических данных работника или в его служебном положении. 

Основанием внесения изменений и дополнений в личное дело работника служат 

приказы руководителя организации, документы органов ЗАГС, документы учебных заведений 

(дипломы, удостоверения, свидетельства, аттестаты). 

Вносить корректировку в документы, помещенные в личное дело, со слов работника 

запрещается. 

 

2.11. Ежегодно специалистом по кадрам (секретарем), ответственным за ведение 

личных дел работников, проводится проверка наличия и состояния личных дел работников. 

Факт проверки фиксируется в дополнении к личному листку по учету кадров. 

В случае выявления недостатков в оформлении и ведении личных дел работников 

составляется акт. 

Результаты проверки доводятся до руководителя организации. 

 

2.12. Личные дела относятся к делам строгой отчетности. 

Доступ к личным делам имеют следующие работники:  

Зимовнова Виктория Александровна, директор; 

Головань Екатерина Александровна, заместитель директора; 

Готовская Светлана Витальевна, заместитель директора; 

Полякова Лариса Владимировна, заместитель директора; 

Годованец Светлана Анатольевна, заведующий хозяйством; 

Шевченко Алла Юрьевна, секретарь, специалист по кадрам. 

 

Личное дело может быть выдано во временное пользование по запросу 

государственных органов с разрешения руководителя организации. 

Каждый работник организации имеет право на ознакомление с материалами своего 

личного дела. 

Ознакомление с материалами личного дела осуществляется в следующем порядке: 

1) информирование руководителя о необходимости ознакомления с материалами 

собственного личного дела; 

2) работа с личным делом в месте хранения личных дел в присутствии специалиста по 

кадрам (секретаря), ответственного за ведение личных дел сотрудников. 

 

3. Правила обработки, хранения и передачи персональных данных работников, 

содержащихся в личных делах 

 

3.1. В целях настоящего положения под персональными данными понимается любая 

информация, прямо или косвенно относящаяся к работнику. 

К персональным данным работника, содержащимся в личном деле, относятся: 

- фамилия, имя, отчество; 

- дата и место рождения; 

- гражданство; 

- сведения о знании иностранных языков; 
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- данные об образовании (наименование учебного заведения, год окончания, документ об 

образовании, квалификация, специальность); 

- профессия; 

- стаж работы (общий, непрерывный, дающий право на выслугу лет); 

- семейное положение; 

- данные о членах семьи (степень родства, Ф. И. О., год рождения, паспортные данные, 

включая прописку и место рождения); 

- паспорт (номер, дата выдачи, кем выдан); 

- адрес места жительства (по паспорту, фактический), дата регистрации по месту жительства; 

- номер телефона (домашний, сотовый); 

- сведения о воинском учёте; 

- сведения о состоянии здоровья работника, необходимые работодателю для определения 

пригодности для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных 

заболеваний, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации; 

-содержание заключенного с работником контракта или трудового договора; 

- сведения об аттестации, повышении квалификации, профессиональной переподготовке 

работника; 

- сведения об использованных отпусках; 

- сведения об имеющихся наградах (поощрениях), почётных званиях; 

- сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования; 

- сведения об идентификационном номере налогоплательщика; 

- сведения о социальных льготах (в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации); 

- данные о текущей трудовой деятельности (дата начала трудовой деятельности, кадровые 

перемещения, оклады и их изменения); 

- иные сведения, необходимые работодателю в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации в области персональных данных, с помощью 

которых можно идентифицировать субъекта персональных данных. 

Указанные сведения и документы являются конфиденциальными. 

Организация как оператор персональных данных не вправе распространять 

персональные данные, содержащиеся в личных делах, без согласия работника, если иное не 

предусмотрено федеральным законом. 

 

3.2. Под обработкой персональных данных, содержащихся в личных делах, 

понимается 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. 

 

3.3. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 

представители при обработке персональных данных работника, содержащихся в личном деле, 

обязаны соблюдать следующие общие требования: 

- обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

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

безопасности работника, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения 

сохранности имущества; 
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- при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

работника работодатель руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

кодексом и иными федеральными законами; 

- все персональные данные работника следует получать у него самого; 

- 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 статьей 24 

Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о 

частной жизни работника только с его письменного согласия; 

- 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; 

- 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. 

 

3.4. Защита персональных данных работника, содержащихся в личных делах, от 

неправомерного их использования или утраты обеспечивается организацией за счет 

собственных средств в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами и настоящим положением. 

 

3.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с 

документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

 

3.6. Организация при обработке персональных данных, содержащихся в личных 

делах, принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты 

персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 

изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных 

данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных. 

 

3.7. Организация осуществляет внутренний контроль и (или) аудит соответствия 

обработки персональных данных Закону о персональных данных, требованиям к защите 

персональных данных, политике организации в отношении обработки персональных данных, 

настоящему положению. 

 

3.8. Организация знакомит работников, непосредственно осуществляющих обработку 

персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о 

персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, 

документами, определяющими политику организации в отношении обработки персональных 

данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучает 

указанных работников. 

 

3.9. Организация обеспечивает безопасность персональных данных работников, 

хранящихся в личных делах, следующими способами: 

- определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных; 

- применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, 

необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение 

https://internet.garant.ru/document/redirect/10103000/0
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которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни 

защищенности персональных данных; 

- применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия 

средств защиты информации; 

- оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности 

персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных 

данных; 

- учетом машинных носителей персональных данных; 

- обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и 

принятием мер; 

- восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных 

вследствие несанкционированного доступа к ним; 

- установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в 

информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета 

всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе 

персональных данных; 

- контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных 

данных и уровня защищенности информационных систем персональных данных. 

 

3.10. Организация обрабатывает в информационных системах с использованием 

средств автоматизации следующие категории персональных данных работника, хранящихся в 

личном деле, обеспечивает их защиту с учетом определенного типа угроз безопасности и 

уровня защищенности персональных данных: 

Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения законодательства РФ в сфере 

образования. 

 

Категория 

персональн

ых данных 

Перечень персональных 

данных 

Категория 

работников 

Тип 

угрозы 

Уровень 

защищен

ности 

Срок 

обработк

и и 

хранения 

общие и 

специальн

ые 

персональн

ые данные 

- фамилия, имя, отчество; 

- дата и место рождения; 

- гражданство; 

- сведения о знании 

иностранных языков; 

- данные об образовании 

(наименование учебного 

заведения, год окончания, 

документ об образовании, 

квалификация, 

специальность); 

- профессия; 

- стаж работы (общий, 

непрерывный, дающий 

право на выслугу лет); 

- семейное положение; 

- данные о членах семьи 

(степень родства, Ф. И. О., 

год рождения, паспортные 

данные, включая прописку 

и место рождения); 

Все 

категории 

Вредоносн

ое ПО; 

Хакерские 

атаки; 

Утечка 

данных 

4 (УЗ 4) 

уровень 

защищен

ности 

75 лет / 

50 лет 
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- паспорт (номер, дата 

выдачи, кем выдан); 

- адрес места жительства 

(по паспорту, 

фактический), дата 

регистрации по месту 

жительства; 

- номер телефона 

(домашний, сотовый); 

- сведения о воинском 

учёте; 

- сведения о состоянии 

здоровья работника, 

необходимые 

работодателю для 

определения пригодности 

для выполнения 

поручаемой работы и 

предупреждения 

профессиональных 

заболеваний, 

предусмотренные 

действующим 

законодательством 

Российской Федерации; 

-содержание заключенного 

с работником контракта 

или трудового договора; 

- сведения об аттестации, 

повышении квалификации, 

профессиональной 

переподготовке работника; 

- сведения об 

использованных отпусках; 

- сведения об имеющихся 

наградах (поощрениях), 

почётных званиях; 

- сведения о номере и 

серии страхового 

свидетельства 

государственного 

пенсионного страхования; 

- сведения об 

идентификационном 

номере 

налогоплательщика; 

- сведения о социальных 

льготах (в соответствии с 

действующим 

законодательством 

Российской Федерации); 
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- данные о текущей 

трудовой деятельности 

(дата начала трудовой 

деятельности, кадровые 

перемещения, оклады и их 

изменения); 

- иные сведения, 

необходимые 

работодателю в 

соответствии с 

действующим 

законодательством 

Российской Федерации в 

области персональных 

данных, с помощью 

которых можно 

идентифицировать 

субъекта персональных 

данных. 

 

 

3.11. При 4-м уровне защищенности персональных данных работодатель: 

- обеспечивает режим безопасности помещений, в которых размещена 

информационная система, препятствующий возможности неконтролируемого проникновения 

или пребывания в этих помещениях лиц, не имеющих права доступа в эти помещения; 

- обеспечивает сохранность носителей персональных данных; 

- утверждает перечень работников, доступ которых к персональным данным, 

обрабатываемым в информационной системе, необходим для выполнения ими служебных 

(трудовых) обязанностей; 

- использует средства защиты информации, прошедшие процедуру оценки 

соответствия требованиям законодательства Российской Федерации в области обеспечения 

безопасности информации. 

 

3.12. При 3-м уровне защищенности персональных данных работодатель 

дополнительно к мерам, перечисленным в пункте 3.11 настоящего положения, назначает 

должностное лицо (работника), ответственного за обеспечение безопасности персональных 

данных в информационной системе. 

 

3.13. При 2-м уровне защищенности персональных данных работодатель 

дополнительно к мерам, перечисленным в пунктах 3.11, 3.12 настоящего положения, 

ограничивает доступ к содержанию электронного журнала сообщений, за исключением для 

должностных лиц (работников), которым сведения, содержащиеся в указанном журнале, 

необходимы для выполнения служебных (трудовых) обязанностей. 

 

3.14. При 1-м уровне защищенности персональных данных работодатель 

дополнительно к мерам, перечисленным в пунктах 3.11-3.13 настоящего положения: 

- обеспечивает автоматическую регистрацию в электронном журнале безопасности 

изменения полномочий работника по доступу к персональным данным, содержащимся в 

информационной системе; 

- создает структурное подразделение, ответственное за обеспечение безопасности 

персональных данных в информационной системе, либо возлагает на одно из структурных 

подразделений функции по обеспечению такой безопасности. 
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3.15. Организация обрабатывает без использования средств автоматизации 

следующие категории персональных данных работника, хранящихся в личном деле, 

обеспечивает их защиту, которые хранятся на бумажных носителях: 

Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения законодательства РФ в сфере 

образования. 

 

Категория 

персональных 

данных 

Перечень персональных данных Категория 

работников 

Срок 

обработки 

и хранения 

общие и 

специальные 

персональные 

данные 

- фамилия, имя, отчество; 

- дата и место рождения; 

- гражданство; 

- сведения о знании иностранных языков; 

- данные об образовании (наименование 

учебного заведения, год окончания, 

документ об образовании, квалификация, 

специальность); 

- профессия; 

- стаж работы (общий, непрерывный, 

дающий право на выслугу лет); 

- семейное положение; 

- данные о членах семьи (степень родства, 

Ф. И. О., год рождения, паспортные данные, 

включая прописку и место рождения); 

- паспорт (номер, дата выдачи, кем выдан); 

- адрес места жительства (по паспорту, 

фактический), дата регистрации по месту 

жительства; 

- номер телефона (домашний, сотовый); 

- сведения о воинском учёте; 

- сведения о состоянии здоровья работника, 

необходимые работодателю для 

определения пригодности для выполнения 

поручаемой работы и предупреждения 

профессиональных заболеваний, 

предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации; 

-содержание заключенного с работником 

контракта или трудового договора; 

- сведения об аттестации, повышении 

квалификации, профессиональной 

переподготовке работника; 

- сведения об использованных отпусках; 

- сведения об имеющихся наградах 

(поощрениях), почётных званиях; 

- сведения о номере и серии страхового 

свидетельства государственного 

пенсионного страхования; 

- сведения об идентификационном номере 

налогоплательщика; 

Все 

работники 

75 лет /  

50 лет  
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- сведения о социальных льготах (в 

соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации); 

- данные о текущей трудовой деятельности 

(дата начала трудовой деятельности, 

кадровые перемещения, оклады и их 

изменения); 

- иные сведения, необходимые 

работодателю в соответствии с 

действующим законодательством 

Российской Федерации в области 

персональных данных, с помощью которых 

можно идентифицировать субъекта 

персональных данных. 

 

 

3.16. Работодатель при обработке персональных данных работника на бумажных 

носителях в целях обеспечения их защиты: 

- назначает должностное лицо (работника), ответственного за обработку 

персональных данных; 

- ограничивает допуск в помещения, в которых хранятся личные дела работников. 

 

3.17. В целях обеспечения конфиденциальности личные дела работников 

оформляются, ведутся и хранятся только работниками кадровой службы. 

 

3.18. Работники кадровой службы, допущенные к персональным данным работников, 

подписывают обязательства о неразглашении персональных данных. В противном случае до 

обработки персональных данных работников не допускаются. 

 

3.19. При передаче персональных данных работника, содержащихся в личном деле, 

организация соблюдает следующие требования: 

- не сообщает персональные данные работника, содержащиеся в личном деле, 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 Российской Федерации или иными федеральными 

законами; 

- не сообщает персональные данные работника, содержащиеся в личном деле, в 

коммерческих целях без его письменного согласия; 

- предупреждает лиц, получающих персональные данные работника, содержащиеся в 

личном деле, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 

сообщены, и требует от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, 

получающие персональные данные работника, соблюдают режим секретности 

(конфиденциальности); 

- осуществляет передачу персональных данных работника, содержащихся в личном 

деле, в пределах организации в соответствии с локальным нормативным актом, с которым 

работник должен быть ознакомлен под роспись; 

- разрешает доступ к персональным данным работников, содержащимся в личных 

делах, только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь 

право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для 

выполнения конкретных функций; 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/0
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- не запрашивает информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции; 

- передает персональные данные работника, содержащиеся в личном деле, 

представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами, и ограничивает эту информацию только теми 

персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными 

представителями их функций. 

 

3.20. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных 

работников, хранящихся в личных делах, по телефону, в связи с невозможностью 

идентификации лица, запрашивающего информацию, запрещается. 

 

3.21. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах, 

находящихся в организации, работники имеют право на: 

- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных, в том 

числе содержащую: 

подтверждение факта обработки персональных данных работодателем; 

правовые основания и цели обработки персональных данных; 

цели и применяемые работодателем способы обработки персональных данных; 

сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных; 

информацию о способах исполнения работодателем обязанностей, установленных статьей 

18.1 Закона о персональных данных; 

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

- доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по их выбору; 

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса 

Российской Федерации или иного федерального закона. При отказе работодателя исключить 

или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме 

работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 

Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения; 

- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях; 

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя 

при обработке и защите его персональных данных. 

 

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

защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными 

законами. 

 

3.23. Моральный вред, причиненный работнику вследствие нарушения его прав, 

нарушения правил обработки персональных данных, установленных Законом о персональных 
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данных, а также требований к защите персональных данных, установленных в соответствии с 

названным Федеральным законом, подлежит возмещению в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется 

независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных работником убытков. 

 

4. Порядок хранения личных дел работников 

 

4.1. Личные дела работников хранятся в приемной кабинета директора в сейфах или 

специальных запирающихся шкафах, располагаются в алфавитном порядке. 

 

4.2. Ответственным за хранение личных дел работников является специалист по 

кадрам (секретарь) 

 

4.3. После увольнения работника личное дело помещается в архив организации. 

 

4.4. В организации установлен следующий порядок оформления личного дела 

уволенного работника при передаче в архив:  

- все документы в личном деле подшиваются в хронологическом порядке. Первой 

идет заверенная копия приказа о приеме на работу, если он оформлялся, а последней — копия 

приказа об увольнении; 

- в деле должен храниться один экземпляр одного документа; 

- приложения, листы ознакомления, визы и резолюции к документу — его 

неотъемлемая часть, подшиваются вместе. 

 - не вносятся в дело черновики, а также личные документы работника, которые 

подлежат возврату. 

  

4.5. Срок хранения личных дел уволенных руководителей и работников организации 

в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденным приказом Федерального 

архивного агентства от 20 декабря 2019 г. N 236, составляет 50/75 лет ЭПК. 

При этом документы, хранящиеся в личном деле уволенного работника и содержащие 

его персональные данные, полученные организацией с согласия работника 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, подлежат уничтожению в связи с достижением 

цели обработки персональных данных. 

 

4.6. После истечения срока нормативного хранения документов, содержащих 

персональные данные работника, или при наступлении иных законных оснований документы 

подлежат уничтожению. 

 

4.7. Работодатель для этих целей создает экспертную комиссию и проводит 

экспертизу ценности документов. 

 

4.8. По результатам экспертизы документы, содержащие персональные данные 

работника и подлежащие уничтожению: 

- на бумажном носителе - уничтожаются путем сжигания; 

- в электронном виде - стираются с информационных носителей либо физически 

уничтожаются сами носители, на которых хранится информация. 
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5. Ответственность 

 

5.1. Лица, ответственные за ведение и хранение личных дел работников, могут 

привлекаться в соответствии с законодательством Российской Федерации к дисциплинарной 

и иной ответственности за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в 

указанных личных делах, а также за иные нарушения порядка ведения личных дел работников, 

установленного настоящим положением. 

 

6. Заключительные положения 

 

6.1. Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения. 

 

6.2. Руководитель организации обеспечивает неограниченный доступ к настоящему 

документу. 

 

6.3. Настоящее положение доводится до сведения всех работников персонально под 

роспись. 
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