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ПОЛОЖЕНИЕ 

об обработке персональных данных работников  

КОУ «Адаптивная школа-детский сад № 76» 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение об обработке персональных данных работников КОУ 

«Адаптивная школа-детский сад № 76» (далее – Положение) разработано в 

соответствии с Федеральным  законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных», Положением об особенностях обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденным 

постановлением Правительства от 15.09.2008 № 687, Правилами размещения на 

официальном сайте образовательной организации в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет и обновления информации об 

образовательной организации, утвержденными постановлением Правительства от 

10.07.2013 № 582, иными федеральными и региональными нормативными актами в 

сфере защиты персональных данных, политикой обработки персональных данных 

КОУ «Адаптивная школа-детский сад № 76» (далее – КОУ). 

1.2. Положение определяет порядок работы с персональными данными в КОУ 

соискателей на вакантные должности, работников, в том числе бывших, их 

родственников, а также гарантии конфиденциальности личной информации, которую 

соискатели и работники предоставляют администрации КОУ «Адаптивная школа-

детский сад № 76». 

1.3. Целью Положения является защита персональных данных соискателей, 

работников и  их родственников от неправомерного или случайного доступа, 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения и иных 

неправомерных действий. 

1.4. КОУ «Адаптивная школа-детский сад № 76» обрабатывает следующие 

персональные данные соискателей: 

 фамилия, имя, отчество (при наличии); 

 дата и место рождения; 

 информация об образовании, квалификации, наличии специальных знаний, 

специальной подготовки; 

 результаты тестирования, собеседования. 

1.5. Персональные данные соискателей содержатся в документах, которые 

представляют  соискатели. 

1.6. КОУ «Адаптивная школа-детский сад № 76» обрабатывает следующие 

персональные данные работников: 

а) фамилия, имя, отчество (при наличии); 

б) сведения, которые содержат документы: 

 удостоверяющие личность работника; 

 об образовании и (или) квалификации; 



 воинского учета; 

 об обязательном пенсионном страховании; 

 о присвоении ИНН; 

 о заключении брака, рождении детей, смерти; 

 о состоянии здоровья; 

 об отсутствии судимости; 

в) сведения из анкеты, автобиографии, личного листка по учету кадров, иных 

документов, которые работник заполняет при приеме на работу. 

г) информация о наличии специальных знаний, специальной подготовки. 

1.7. Персональные данные работников содержатся в их личных делах, 

картотеках и базах данных информационных систем. 

1.8. КОУ обрабатывает персональные данные родственников работников, 

предоставленные работником в объеме личной карточки по форме Т-2. 

1.9. Персональные данные родственников работников содержатся в личных 

делах работников и базах данных кадровых информационных систем. 

2. Сбор и обработка  персональных данных 
2.1. Сбор персональных данных соискателей осуществляет должностное лицо 

КОУ, которому поручен подбор кадров, в том числе из общедоступной информации о 

соискателях в интернете. 

2.2. Сбор персональных данных работников осуществляет инспектор по кадрам 

КОУ. Если персональные данные работника можно получить только у третьих лиц, 

инспектор уведомляет об этом работника и берет у него письменное согласие на 

получение данных. 

2.3. Сбор персональных данных родственников работника осуществляет 

инспектор по кадрам из документов личного дела, которые представил работник. 

2.4. Обработка персональных данных соискателей ведется исключительно в 

целях определения возможности их трудоустройства. 

2.5. Обработка персональных данных работников ведется исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законодательства РФ, содействия работникам в 

трудоустройстве, получении образования, продвижении по службе, обеспечения их 

личной безопасности и сохранности имущества, контроля количества и качества 

выполняемой ими работы. 

2.6. Обработка персональных данных родственников работников ведется 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законодательства РФ, реализации 

прав работников, предусмотренных трудовым законодательством и иными актами, 

содержащими нормы трудового права. 

2.7. Сбор и обработка персональных данных, которые относятся к специальной 

категории (сведения о расовой, национальной принадлежности, политических 

взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной 

жизни) возможны только с согласия субъекта персональных данных либо в 

следующих случаях: 

 персональные данные общедоступны; 

 обработка персональных данных ведется в соответствии с законодательством 

о государственной социальной помощи, трудовым законодательством, 

пенсионным законодательством РФ; 

 обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья 

или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных либо жизни, 

здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц, а получить согласие у 

субъекта персональных данных невозможно; 

 обработка персональных данных ведется в медико-профилактических целях, 

в целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-



социальных услуг при условии, что обработку персональных данных осуществляет 

лицо, профессионально занимающееся медицинской деятельностью и обязанное в 

соответствии с законодательством РФ сохранять врачебную тайну; 

 обработку персональных данных регламентирует законодательство РФ об 

обороне, о безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной 

безопасности, о противодействии коррупции, об оперативно-розыскной 

деятельности, об исполнительном производстве либо уголовно-исполнительное 

законодательство РФ. 

2.8. Сбор и обработка персональных данных родственников работников, 

которые относятся к специальной категории (сведения о расовой, национальной 

принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских 

убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни), не допускаются. 

2.9. Сбор и обработка персональных данных соискателей, работников и их 

родственников о членстве в общественных объединениях или профсоюзной 

деятельности не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральными законами. 

3. Хранение и использование персональных данных 

3.1. Персональные данные хранятся на бумажных и электронных носителях, в 

специально предназначенных для этого помещениях. 

3.2. В процессе хранения персональных данных должны обеспечиваться: 

- требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения 

конфиденциальных сведений; 

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

законодательством Российской Федерации и настоящим Положением; 

- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное 

обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений. 

3.3. Доступ к персональным данным работников образовательное учреждение 

имеют: 

- директор КОУ и его заместители; 

-инспектор по кадрам; 

- иные работники, определяемые приказом руководителя КОУ, в пределах своей 

компетенции. 

3.4. Помимо лиц, указанных в п. 4.3. настоящего Положения, право доступа к 

персональным данным имеют только лица, уполномоченные действующим 

законодательством. 

3.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным, обязаны использовать 

персональные данные лишь в целях, для которых они были предоставлены. 

3.6. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных 

данных работников образовательного учреждения является сотрудник, назначенный 

приказом руководителя. 

3.7. Персональные данные работников отражаются в личной карточке работника 

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

карточки работников хранятся в специально оборудованных шкафах в алфавитном 

порядке. 

3.8. Персональные данные работников содержатся в информационной системе 

КОУ на бумажных носителях и в электронном виде. Персональные данные на бумажных 

носителях формируются, подлежат хранению и уничтожению в порядке, определенном 

номенклатурой дел и архивным законодательством РФ. 

3.9. Документы соискателя, который не был трудоустроен, уничтожаются в 

течение 30 дней с момента принятия решения об отказе в трудоустройстве. 

4. Передача персональных данных 



4.1. При передаче персональных данных другим юридическим и физическим 

лицам КОУ должно соблюдать следующие требования: 

4.1.1. Персональные данные работника не могут быть сообщены третьей стороне 

без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо 

для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, 

установленных федеральным законом. 

4.1.2. Лица, получающие персональные данные работника, должны 

предупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для 

которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило 

соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать 

режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен 

персональными данными в порядке, установленном федеральными законами. 

4.2. Доступ к персональным данным работников разрешен только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только 

те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций. 

4.3. Передача персональных данных работника его представителям может быть 

осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только в том 

объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций. 
5. Права работников на обеспечение защиты персональных данных 

5.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в 

образовательном учреждении, работники имеют право: 

5.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их 

обработке; 

5.1.2. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая 

право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, 

за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение 

указанной информации о своих персональных данных возможно при личном обращении 

работника к лицу, ответственному за организацию и осуществление хранения 

персональных данных работников; 

5.1.3. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных; 

5.1.4. Свободного доступа к медицинской документации, отражающей состояние 

их здоровья, с помощью медицинского работника по их выбору; 

5.1.5. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований 

действующего законодательства. Указанное требование должно быть оформлено 

письменным заявлением работника на имя руководителя КОУ.  

При отказе руководителя КОУ исключить или исправить персональные данные 

работника, работник имеет право заявить в письменном виде руководителю КОУ о 

своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные 

данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения. 

5.1.6. Требовать об извещении КОУ всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные работника обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях; 

5.1.7. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия КОУ 

при обработке и защите его персональных данных. 

6. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению 

достоверности его персональных данных 

6.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники 

обязаны: 



6.1.1. При приеме на работу в КОУ представлять уполномоченным работникам 

КОУ достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации; 

6.1.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, 

отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, 

состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых 

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

7. Ответственность за нарушение настоящего положения 

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

персональных  данных соискателей на вакантные должности, работников, в том числе 

бывших, и их родственников, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности, а в случаях, установленных законодательством РФ, – к гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами. 

7.2. Моральный вред, причиненный соискателям на вакантные должности, 

работникам, в  том числе бывшим, и их родственникам вследствие нарушения их 

прав, нарушения правил  обработки персональных данных, а также несоблюдения 

требований к защите персональных  данных, подлежит возмещению в порядке и на 

условиях, предусмотренных законодательством РФ.  Возмещение морального вреда 

осуществляется независимо от возмещения имущественного  вреда и понесенных 

субъектом персональных данных убытков. 

8. Меры обеспечения безопасности персональных данных 
8.1. К основным мерам обеспечения безопасности персональных данных в КОУ 

относятся: 

8.1.1. Назначение ответственного за организацию обработки персональных 

данных. В обязанности ответственного входит организация обработки персональных 

данных, обучение и инструктаж работников, внутренний контроль за соблюдением в 

КОУ требований законодательства к защите персональных данных; 

8.1.2. Издание политики обработки персональных данных и локальных актов по 

вопросам обработки персональных данных; 

8.1.3. Ознакомление работников, осуществляющих обработку персональных 

данных, с положениями законодательства о персональных данных, в том числе с 

требованиями к защите персональных данных, политикой обработки персональных 

данных и локальными актами КОУ по вопросам обработки персональных данных; 

8.1.4. Регистрация и учет всех действий, совершаемых с персональными 

данными в информационных системах, контроль за принимаемыми мерами по 

обеспечению безопасности персональных данных и уровня защищенности 

информационных систем. 

8.1.5. Учет машинных носителей персональных данных. 

8.1.6. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных 

данных в случае нарушения законодательства о персональных данных, оценка 

соотношения указанного вреда и принимаемых мер. 

8.1.7. Внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки 

персональных данных  требованиям законодательства. 

8.1.8. Публикация политики обработки персональных данных и локальных 

актов по  вопросам обработки персональных данных на официальном сайте КОУ. 
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