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ПОЛОЖЕН 
о работе с персональными данными •тников и обучающихся

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение ГБОУ «ШИ №1» Минпросвещения КБР (далее - ОУ) о защите 
персональных данных обучающихся разработано на основании статьи 24 Конституции РФ, 
Закона «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» № 149-ФЗ от 
27.07.2006 г. (в редакции от 09.03.2021 г.) и Федерального закона РФ «О персональных данных» 
№ 152-ФЗ от 27.07.2006 г. с изменениями от 30 декабря 2020 года, Федерального закона РФ от 
21 июля 2014 г. N 242-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации в части уточнения порядка обработки персональных данных в информационно
телекоммуникационных сетях» (с изменениями от 31 декабря 2014 года).
1.2. Настоящее Положение определяет порядок работы (получения, обработки, использования, 
хранения и т.д.) с персональными данными работников и обучающихся, гарантии 
конфиденциальности сведений, предоставленных администрации ОУ, родителями (законными 
представителями) обучающихся, не достигших 14-летнего возраста и обучающимися, 
достигшими 14-летнего возраста самостоятельно.
1.3. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации.
1.4. Все работники ОУ, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией об 
обучающихся, получающие и использующие её, несут ответственность в соответствии с 
законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка 
использования этой информации.

2. Основные понятия и состав персональных данных обучающегося
2.1. Персональные данные— любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 
определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).
2.2. Оператор — государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое 
лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие 
обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, 
состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с 
персональными данными.
2.3. 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.
2 А. Автоматизированная обработка персональных данных— обработка персональных 
данных с помощью средств вычислительной техники.
2.5. Распространение персональных данных— действия, направленные на раскрытие 
персональных данных неопределенному кругу лиц.



2.6. Предоставление персональных данных— действия, направленные на раскрытие 
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.
2.7. Блокирование персональных данных— временное прекращение обработки персональных 
данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных 
данных).
2.8. 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.
2.9. Обезличивание персональных данных — действия, в результате которых становится 
невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 
персональных данных конкретному субъекту персональных данных.
2.10. Информационная система персональных данных — совокупность содержащихся в базах 
данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и 
технических средств.
2.11. Общедоступные данные— сведения общего характера и иная информация, доступ к 
которой не ограничен.
2.12. Персональные данные обучающихся содержатся в личных делах обучающихся.
2.13. Состав персональных данных обучающихся:

• личное дело с табелем успеваемости;
• заверенная копия свидетельства о рождении;
• сведения о составе семьи;
• сведения о родителях и законных представителях;
• копия паспорта для обучающихся, достигших 14-летнего возраста;
• аттестат об основном общем образовании обучающихся, принятых в 10 класс (оригинал);
• адрес места жительства;
• номера мобильных телефонов;
• фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным обучающегося;
• оригиналы и копии приказов по движению;
• основания к приказам по движению детей;
• медицинские заключения о состоянии здоровья обучающегося;
• заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

2.14. Состав персональных данных работника:
• фамилия, имя, отчество;
• пол,возраст;
• сведения об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, повышении 

квалификации;
• место жительства;
• семейное положение, наличие детей, состав семьи, родственные связи;
• факты биографии и предыдущая трудовая деятельность (в том числе место работы, 

судимость, служба в армии, работа на выборных должностях, на государственной службе 
и др.);

• финансовое положение, сведения о заработной плате;
• паспортные данные;
• сведения о воинском учете;
• сведения о социальных льготах;
• специальность;
• занимаемая должность;
• размер заработной платы;
• наличие судимостей;
• номера телефонов;
• содержание трудового договора;
• подлинники и копии приказов по личному составу;



• личные дела, трудовые книжки и сведения о трудовой деятельности;
• основания к приказам по личному составу;
• дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке 

сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;
• копии отчетов, направляемых в органы статистики;
• сведения о результатах медицинского обследования на предмет годности к 

осуществлению трудовых обязанностей;
• фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника;
• принадлежность лица к конкретной нации, этнической группе, расе;
• религиозные и политические убеждения (принадлежность к религиозной конфессии, 

членство в политической партии, участие в общественных объединениях, в том числе в 
профсоюзе, и др.);

• деловые и иные личные качества, которые носят оценочный характер;
• прочие сведения, которые могут идентифицировать человека.

Из указанного списка работодатель вправе получать и использовать только те сведения, 
которые характеризуют гражданина как сторону трудового договора.
Документами, содержащими персональные данные работников, являются:
- комплексы документов, сопровождающих процесс оформления трудовых отношений при 

приеме на работу, переводе, увольнении;
- комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с 
кандидатом на должность;
- подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам;
- личные дела, трудовые книжки, сведения о трудовой деятельности работников (СТД-Р);
- дела, содержащие материалы аттестаций работников;
- дела, содержащие материалы внутренних расследований;
- справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы);
- копии отчетов, направляемых в государственные контролирующие органы.
2.15. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое 
место обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения на них не ставится. Режим 
конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по 
истечении 75-летнего срока хранения, если иное не определено законом.
2.16. ОУ определяет объем, содержание обрабатываемых персональных данных работников и 
обучающихся, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, данным Положением, 
Уставом школы и иными федеральными законами.

3. Общие требования при обработке персональных данных работников и обучающихся и 
гарантии их защиты
3.1 .В целях обеспечения прав и свобод обучающегося директор ОУ и его представители при 
обработке персональных данных обязаны соблюдать следующие общие требования:
3.1.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях 
обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов.
3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных, директор 
ОУ, должен руководствоваться Конституцией Российской, данным Положением, Уставом ОУ и 
иными федеральными законами.
3.1.3. Все персональные данные обучающегося, достигшего 14-летнего возраста, следует 
получать у него самого. Персональные данные обучающегося, не достигшего 14-летнего 
возраста, следует получать у родителей (законных представителей). Директор ОУ, его 
заместители, классные руководители должны сообщить о целях, предполагаемых источниках и 
способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 
персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.
3.1.4. Администрация и педагогические работники школы не имеют права получать и 
обрабатывать персональные данные обучающихся, относящиеся (в соответствии со статьей 10 
Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных») к специальным 
категориям персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, 



политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, 
интимной жизни обучающихся или членов их семей, за исключением случаев, если:

• субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку своих 
персональных данных;

• персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных;
• обработка персональных данных необходима в связи с реализацией международных договоров 

Российской Федерации о реадмиссии;
• обработка персональных данных осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 25 

января 2002 года N 8-ФЗ «О Всероссийской переписи населения»;
• обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о 

государственной социальной помощи, трудовым законодательством, пенсионным 
законодательством Российской Федерации;

• обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно 
важных интересов субъекта персональных данных либо жизни, здоровья или иных жизненно 
важных интересов других лиц и получение согласия субъекта персональных данных невозможно;

• обработка персональных данных осуществляется в медико-профилактических целях, в целях 
установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-социальных услуг при 
условии, что обработка персональных данных осуществляется лицом, профессионально 
занимающимся медицинской деятельностью и обязанным в соответствии с законодательством 
Российской Федерации сохранять врачебную тайну;

• обработка персональных данных членов (участников) общественного объединения или 
религиозной организации осуществляется соответствующими общественным объединением или 
религиозной организацией, действующими в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, для достижения законных целей, предусмотренных их учредительными 
документами, при условии, что персональные данные не будут распространяться без согласия в 
письменной форме субъектов персональных данных;

• обработка персональных данных необходима для установления или осуществления прав 
субъекта персональных данных или третьих лиц, а равно и в связи с осуществлением правосудия;

• обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством 
Российской Федерации об обороне, о безопасности, о противодействии терроризму, о 
транспортной безопасности, о противодействии коррупции, об оперативно-разыскной 
деятельности, об исполнительном производстве, уголовно-исполнительным законодательством 
Российской Федерации;

• обработка полученных в установленных законодательством Российской Федерации случаях 
персональных данных осуществляется органами прокуратуры в связи с осуществлением ими 
прокурорского надзора;

• обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством об 
обязательных видах страхования, со страховым законодательством;

• обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации, государственными органами, муниципальными 
органами или организациями в целях устройства детей, оставшихся без попечения родителей, на 
воспитание в семьи граждан;

• обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о гражданстве Российской Федерации.
3.1.5. При принятии решений, затрагивающих интересы работника и обучающегося, директор 
школы и его представители не имеют права основываться на персональных данных, полученных 
исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
3.1.6. Защита персональных данных работника и обучающегося от неправомерного их 
использования или утраты должна быть обеспечена директором школы в порядке, 
установленном федеральным законом.
3.1.7. Работники и обучающиеся школы, достигшие 14-летнего возраста, и родители или 
законные представители обучающихся, не достигших 14-летнего возраста, должны быть 
ознакомлены под подпись с документами, устанавливающими порядок обработки персональных 
данных, а также об их правах и обязанностях в этой области.



3.2. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных 
данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям 
обработки персональных данных. Оператор должен принимать необходимые меры либо 
обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных.
3.3. Операторы 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.
3.4. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать необходимые правовые, 
организационные и технические меры или обеспечивать 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.

4. Права и обязанности обучающихся, достигших 14-летнего возраста и родителей или 
законных представителей обучающихся, не достигших 14-летнего возраста в области 
зашиты персональных данных
4.1. Обучающиеся школы, достигшие 14-летнего возраста, и родители (законные представители) 
обучающихся, не достигших 14-летнего возраста, обязаны:
4.1.1. Передавать директору ОУ, его заместителям, классным руководителям, воспитателям, 
специалисту по кадрам, медицинским работникам, секретарю школы, оператору достоверные 
сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской 
Федерации.
4.1.2. В случае изменения персональных данных: фамилия, имя, отчество, адрес места 
жительства, паспортные данные, состоянии здоровья сообщать классному руководителю об этом 
в течение 5 рабочих дней с даты их изменений.
4.2. Обучающиеся школы, достигшие 14-летнего возраста, и родители (законные представители) 
обучающихся, не достигших 14-летнего возраста, имеют право на:
4.2.1. Полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных.
4.2.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 
получение копии любой записи, содержащей персональные данные обучающегося, за 
исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной 
информации о своих персональных данных возможно при личном обращении обучающегося (его 
родителя или представителя), - к классному руководителю, а после - к заместителю директора, 
ответственному за организацию и осуществление хранения персональных данных обучающихся. 
4.2.3. Обжалование в суде любых неправомерных действия при обработке и по защите 
персональных данных.

5. Права и обязанности работодателя и работника
Обязанности работодателя
5.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители 
при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие 
требования:
5.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях 
обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам 
в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 
работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности 
имущества.
5.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника 
Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым 
кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
5.1.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные 
данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть 
уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель 
должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения 
персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и 



последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
5.1.4. 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 ст. 24 
Конституции Российской Федерации Работодатель вправе получать и обрабатывать данные о 
частной жизни работника только с его письменного согласия.
5.1.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о 
его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением 
случаев, предусмотренных федеральным законом.
5.1.6. 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.
5.1.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты 
должна быть обеспечена Работодателем за счет его средств в порядке, установленном 
федеральным законом.
5.1.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под подпись с локальными 
актами Работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, 
а также об их правах и обязанностях в этой области.
5.1.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. 

Обязанности работника
5.2. Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных 
документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым кодексом 
Российской Федерации.
5.3. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать работодателю об 
изменении своих персональных данных.
Права работника
5.4. На полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных.
5.5. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 
получение копий любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за исключением 
случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
5.6. На доступ к медицинским данным с помощью медицинского специалиста по своему выбору.
5.7. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а 
также данных, обработанных с нарушением требований, определенных трудовым 
законодательством. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные 
сотрудника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с 
соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного 
характера сотрудник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку 
зрения.
5.8. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или 
неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в них исключениях, 
исправлениях или дополнениях.
5.9. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при 
обработке и защите его персональных данных.
5.10. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных.
5.11. Требовать прекратить в любое время передачу (распространение, предоставление, доступ) 
персональных данных, разрешенных для распространения. Требование оформляется в 
письменном виде. Оно должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), 
контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) 
работника, а также перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению.

6. Сбор, обработка и хранение персональных данных обучающихся
6.1. Получение, обработка, хранение и любое другое использование персональных данных 
обучающихся может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и 
иных нормативных правовых актов, содействия обучающимся в трудоустройстве через Центр 



занятости и в рамках действующего законодательства, проведении государственной итоговой 
аттестации, при поступлении в ВУЗы, колледжи и иные образовательные организации.
6.2. Личные дела обучающихся хранятся в бумажном виде в папках, находятся в специальном 
шкафу, обеспечивающим защиту от несанкционированного доступа.
6.3. Персональные данные обучающихся могут также храниться в электронном виде в локальной 
компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные, 
защищается системой паролей и ограничивается для пользователей, не являющихся оператором.
6.4. Хранение персональных данных обучающихся школы 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.
6.5. 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.
6.6. В процессе хранения персональных данных обучающихся 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.

7. Передача персональных данных обучающихся
7.1. При передаче персональных данных обучающегося директор ОУ, его заместители, секретарь, 
классные руководители, воспитатели, медицинские работники должны соблюдать следующие 
требования:
7.1.1. Не сообщать персональные данные обучающегося третьей стороне без письменного 
согласия обучающегося при достижении им 14-летия или родителей (законных представителей), 
за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и 
здоровью обучающегося, а также в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
7.1.2. Не сообщать персональные данные обучающегося в коммерческих целях.
7.1.3. Предупредить лиц, получающих персональные данные обучающегося, о том, что эти 
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Лица, получающие 
персональные данные обучающегося, обязаны соблюдать режим секретности 
(конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными 
данными обучающегося в порядке, установленном федеральными законами.
7.1.4. Осуществлять передачу персональных данных обучающихся в пределах ОУ в соответствии 
с данным Положением, с которым обучающиеся должен быть ознакомлены под роспись.
7.1.5. Разрешать доступ к персональным данным обучающихся только специально 
уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те 
персональные данные детей, которые необходимы для выполнения конкретных функций.
7.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья обучающегося, за исключением тех 
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения обучающимся 
образовательной функции.

8. Сбор, обработка и хранение персональных данных работников
8.1. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные 
данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть 
уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие.
8.2. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах 
получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных 
данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
8.3. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель проверяет 
достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с имеющимися у 
работника документами. Представление работником подложных документов или ложных 



сведений при поступлении на работу является основанием для расторжения трудового договора.
8.4. При поступлении на работу работник заполняет анкету и автобиографию:
8.4.1. Анкета представляет собой перечень вопросов о персональных данных работника.
8.4.2. Анкета заполняется работником самостоятельно. При заполнении анкеты работник должен 
заполнять все ее графы, на все вопросы давать полные ответы, не допускать исправлений или 
зачеркиваний, прочерков, помарок в строгом соответствии с записями, которые содержатся в его 
личных документах.
8.4.3. Автобиография - документ, содержащий описание в хронологической последовательности 
основных этапов жизни и деятельности принимаемого работника.
8.4.4. Автобиография составляется в произвольной форме, без помарок и исправлений.
8.4.5. Анкета’и автобиография работника должны храниться в личном деле работника. В личном 
деле также хранятся иные документы персонального учета, относящиеся к персональным 
данным работника.
8.4.6. Личное дело работника оформляется после издания приказа о приеме на работу.
8.4.7. Все документы личного дела подшиваются в обложку образца, установленного 
Работодателем. На ней указываются фамилия, имя, отчество работника, номер личного дела.
8.4.8. К каждому личному делу прилагаются две цветные фотографии работника размером 3X4.
8.4.9. Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в хронологическом порядке. 
Листы документов, подшитых в личное дело, нумеруются.
8.4.10. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. Изменения, 
вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими документами.
8.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его 
расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских 
убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных 
Трудовым кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами.
8.6. Обработка персональных данных, разрешенных для распространения, из числа специальных 
категорий персональных данных, указанных в ч. 1 ст. 10 Федерального закона от 27.07.2006 N 
152-ФЗ, допускается, если соблюдаются запреты и условия, предусмотренные ст. 10.1 указанного 
Закона.
8.7. 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 Российской Федерации или иными 
федеральными законами.
8.8. Обработка персональных данных работников работодателем возможна только с их согласия. 
Исключение составляют случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации (в 
частности, согласие не требуется при наличии оснований и соблюдении условий, перечисленных 
в п. п. 2 - 11 ч. 1 ст. 6, п. п. 2.1 - 10 ч. 2 ст. 10, ч. 2 ст. 11 Федерального закона от 27.07.2006 N 152- 
ФЗ).
8.9. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно включать 
в себя, в частности, сведения, указанные в п. п. 1 - 9 ч. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 
N 152-ФЗ.
8.10. Письменное согласие работника на обработку персональных данных, разрешенных для 
распространения, оформляется отдельно от других согласий на обработку его персональных 
данных. При этом соблюдаются условия, предусмотренные, в частности, ст. 10.1 Федерального 
закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ. Требования к содержанию такого согласия устанавливаются 
уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных.
8.10.1. Письменное согласие на обработку персональных данных, разрешенных для 
распространения, работник предоставляет работодателю лично.
8.10.2. Работодатель обязан не позднее трех рабочих дней с момента получения указанного 
согласия опубликовать информацию об условиях обработки, о наличии запретов и условий на 
обработку неограниченным кругом лиц персональных данных, разрешенных для 
распространения.
8.10.3. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных для распространения, 
прекращает свое действие с момента поступления работодателю требования, указанного в п. 5.8 
настоящего Положения.



8.11. В соответствии со ст. 86 Трудового кодекса Российской Федерации в целях обеспечения 
прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке 
персональных данных работника должны соблюдать, в частности, следующие общие требования: 
8.11.1. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника 
Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым 
кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
8.11.2. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права 
основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их 
автоматизированной обработки или электронного получения.
8.11.3. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования, утраты 
обеспечивается Работодателем за счет его средств в порядке, установленном Трудовым кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами.
8.11.4. Работники и их представители должны быть ознакомлены под подписку с документами 
Работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их 
правах и обязанностях в этой области.
8.11.5. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

9. Передача персональных данных работников
9.1. При передаче персональных данных работника Работодатель должен соблюдать следующие 
требования:
- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия 
работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы 
жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом;
- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного 
согласия;
- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут 
быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц 
подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные 
работника, обязаны соблюдать конфиденциальность. Данное положение не распространяется на 
обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами; 
- разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным 
лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные 
работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;
- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, 
которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;
- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию 
только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения 
указанными представителями их функций.

10. Доступ к персональным данным обучающегося
10.1. Внутренний доступ к персональным данным обучающегося имеют:
• директор школы;
• заместители директора по УВР, ВР;
• секретарь;
• специалист по кадрам;
• классные руководители — только к тем данным, которые необходимы для выполнения 
конкретных функций.
10.2. Сведения об обучающемся могут быть предоставлены (только с письменного запроса на 
бланке организации):
• Минпросвещения КБР;
• военному комиссариату;
• центру занятости населения;
• надзорно-контрольным органам, которые имеют доступ к информации только в сфере своей 
компетенции и т. д.



10.3. Персональные данные обучающегося могут быть предоставлены родственникам с 
письменного разрешения родителей или законных представителей обучающихся, не достигших 
14-летнего возраста или письменного разрешения обучающегося, достигшего 14-летнего 
возраста.

11. Доступ к персональным данным сотрудника
11.1. Внутренний доступ.
Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:
- руководитель;
- инспектор отдела кадров;
- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к личным 
данным только работников своего подразделения) по согласованию с руководителем;
- при переводе из одного структурного подразделения в другое доступ к персональным данным 
работника может иметь руководитель нового подразделения по согласованию с руководителем;
- работники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных 
функций;
- сам работник, носитель данных.
11.2. Внешний доступ
Работодатель вправе осуществлять передачу персональных данных работника третьим лицам, в 
том числе в коммерческих целях, только с его предварительного письменного согласия, за 
исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью 
работника, а также в других случаях, предусмотренных действующим законодательством 
Российской Федерации.
Перед передачей персональных данных Работодатель должен предупредить третье лицо о том, 
что они могут быть использованы только в тех целях, для которых были сообщены. При этом у 
третьего лица необходимо получить подтверждение того, что такое требование будет им 
соблюдено.
Не требуется согласие работника на передачу персональных данных:
- третьим лицам в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника;
- в Фонд социального страхования Российской Федерации, Пенсионный фонд Российской 
Федерации в объеме, предусмотренном действующим законодательством Российской 
Федерации;
- в налоговые органы;
- в военные комиссариаты;
- по запросу профессиональных союзов в целях контроля за соблюдением трудового 
законодательства Работодателем;
- по мотивированному запросу органов прокуратуры;
- по мотивированному требованию правоохранительных органов и органов безопасности;
- по запросу от государственных инспекторов труда при осуществлении ими надзорно
контрольной деятельности;
- по запросу суда;
- в органы и организации, которые должны быть уведомлены о тяжелом несчастном случае, в том 
числе со смертельным исходом;
- в случаях, связанных с исполнением работником должностных обязанностей.
11.3. Другие организации.
Сведения о работнике (в том числе уволенном) могут быть предоставлены другой организации 
только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии заявления работника. 
11.4. Родственники и члены семей.
Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его 
семьи только с письменного разрешения самого работника.

12. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных 
данных работника и обучающегося
12.1. Защита прав работника и обучающегося, установленных настоящим Положением и 
законодательством Российской Федерации, осуществляется судом в целях пресечения 
неправомерного использования персональных данных работника и обучающегося,



Приложение 1

Руководителю ______________________
От ________________________________

(Ф.И.О.)
S _____________________________ ________

(должность, подразделение)

(дата рождения)
Проживающего_____________________
по адресу:___________________________

паспорт:_____________________________
выдан:______________________________

Согласие на обработку моих персональных данных

Я,, настоящим
(Ф.И.О. сотрудника) 

S

выражаю своё согласие на обработку (действия (операции) с персональными данными) моих 
персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 
уничтожение ГБОУ «ШИ №1» Минпросвещения КБР и его представителями моих персональных 
данных, переданных мною лично при поступлении в ГБОУ «ШИ №1» Минпросвещения КБР, также 
полученных ГБОУ «ШИ №1» Минпросвещения КБР с моего письменного согласия от третьей 
стороны в частности, следующих моих персональных данных:

• фамилия, имя, отчество;
• дата и место рождения;
• гражданство;
• сведения о знании иностранных языков;
• образование (наименование учебного заведения, год окончания, документ об образовании, 

квалификация специальность),
• профессия; стаж работы (общий, непрерывный, дающий право на выслугу лет);
• семейное положение;
• состав семьи (степень родства (ближайшие родственники, Ф.И.О. родственников, год их 

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, необходимые работодателю для определения пригодности для 
выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний, 
предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;

• содержание заключённого со мной контракта или трудового договора;
• сведения об аттестации, повышении квалификации, профессиональной переподготовке;
• 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);
• дополнительные сведения, представленные мною по собственному желанию (сведения о 

национальности, о пребывании за границей, о членстве в общественных организациях, 
выборных органах и др.), биометрические персональные данные (личные фотографии); другие 
персональные данные, необходимые работодателю в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

ГБОУ «ШИ №1» Минпросвещения КБР может обрабатывать мои персональные данные в 
следующих целях: обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в области 
персональных данных; содействие в трудоустройстве; обучение и продвижении по службе; 
обеспечение моей личной безопасности; контроль количества и качества выполняемой работы; 
обеспечение сохранности имущества.

Обработка (на бумажных носителях; в информационных системах персональных данных и без 
использования средств автоматизации, а также смешанным способом) ГБОУ «ШИ №1» 
Минпросвещения КБР моих персональных данных должна осуществляться в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 27.07.200бг. № 152-ФЗ «О персональных данных», главы 14 
Трудового кодекса РФ, Положением «Об обработке и защите персональных данных» ГБОУ «ШИ 
№1» Минпросвещения КБР .

Срок действия настоящего согласия с ГБОУ «ШИ №1» начинается с даты подписания и 
заканчивается в соответствии с требованиями Положения «Об обработке и защите персональных 
данных» ГБОУ «ШИ №1» Минпросвещения КБР или в связи с увольнением согласно ТК РФ.

Настоящее согласие может быть отозвано представленным письменным заявлением 
инспектору отдела кадров Положением «Об обработке и защите персональных данных» ГБОУ «ШИ 
№1» Минпросвещения КБР .

« » 20 г.



Приложение 3

Руководителю______________________
От

(Ф.И.О.)

(должность, подразделение)

(дата рождения)
Проживающего_____________________
по адресу:_________________________ _

паспорт:_____________________________
выдан:______________________________

СОГЛАСИЕ 

на передачу персональных данных третьей стороне

Я,____________________________________________________________________ _______
даю согласие на
предоставление моих

(наименование организации)
персональных данных для рассмотрения, а именно:

_______________ 20__ _г.

(подпись) (Ф.И.О. работника)



Приложение 2

Руководителю_______________
От 

(Ф.И.О.)

(должность, подразделение)

(дата рождения)
Проживающего_____________________
по адресу:___________________________

паспорт:_____________________________
выдан:______________________________

Согласие на получение моих персональных данных у третьей стороны

Я,______________________________________________________________________________
соответствии со ст.86 ТК РФ согласен / не согласен (нужное подчеркнуть) на получение моих 
персональных данных у третьей стороны, а именно:

(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, у которых получается информация)

О целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 
характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное 
согласие на их получение предупрежден.

_______________20___ г.

(подпись) (Ф.И.О. работника)

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ "ШКОЛА-ИНТЕРНАТ № 1" МИНИСТЕРСТВА ПРОСВЕЩЕНИЯ
И НАУКИ КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ, Захохова Балкыз 
Жарахматовна, директор
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