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ПОЛОЖЕНИЕ 

Об обработке персональных данных работников 

МОУ «Общеобразовательный лицей № 3» 
 

1. Общие положения 

1.1. Целью данного Положения является обеспечение прав и свобод работника при 

обработке его персональных данных. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым 

Кодексом РФ, федеральным законом РФ от 27.07.2006. №152-ФЗ «О персональных 

данных» и определяет порядок обработки и защиты персональных данных 

работников лицея.  

1.3. Персональные данные работника - любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных). 

 

2. Перечень документов, в которых содержатся сведения, составляющие данные 

работников 

2.1. К документам, в которых содержатся сведения, составляющие данные 

работников, относятся: 

 документы, предъявляемые работником при заключении трудового договора: 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

2) трудовая книжка; 

3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

4) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

5) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

 документы о составе семьи работника, необходимые для предоставления ему 

гарантий, связанных с выполнением семейных обязанностей;  

 документы о состоянии здоровья работника, если в соответствии с 

законодательством он должен пройти предварительный и периодические 

медицинские осмотры;  

 документы о состоянии здоровья детей и других близких родственников 

(например, справки об инвалидности), когда с наличием таких документов связано 

предоставление работнику каких-либо гарантий и компенсаций;  

 документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации 

по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (об 

инвалидности, донорстве, нахождении в зоне воздействия радиации в связи с аварией 

на Чернобыльской АЭС);  

 документы о беременности работницы и возрасте детей для предоставления матери 

(отцу, иным родственникам) установленных законом условий труда, гарантий и 

компенсаций; 

 и иные документы, которые могут содержать информацию о персональных данных 

работника. 

 



3. Основные условия проведения сбора и обработки персональных данных 

работников 

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

представители при сборе и обработке персональных данных работника обязаны 

соблюдать следующие общие требования:  

3.1.1. Сбор и 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. 

3.1.2. 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 так же о 

характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа 

работника дать письменное согласие на их получение. 

3.1.3. 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 данные о 

частной жизни работника (информация о жизнедеятельности в сфере семейных 

бытовых, личных отношений) могут быть получены и обработаны работодателем 

только с его письменного согласия.  

3.1.4. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 

документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных 

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

 

4. Формирование и ведение дел, касающихся персональных данных работника 

4.1. Персональные данные работника содержатся в основном документе 

персонального учета работников – в личной карточке работника(форма Т2), которая 

заполняется после издания приказа о его приеме на работу.  

4.2. Личные карточки работников хранятся у документоведа в специально 

оборудованных несгораемых шкафах в алфавитном порядке.  

 

5. Хранение и использование персональных данных работника 

5.1. Порядок хранения и использования персональных данных работников 

устанавливается с соблюдением Трудового кодекса РФ и иных федеральных законов. 

5.2. Сведения о работниках лицея хранятся на бумажных и электронных носителях у 

документоведа. 

5.3. Личные карточки работников, уволенных из лицея, хранятся в архиве лицея в 

алфавитном порядке в течение 50 лет с момента увольнения.  

5.4. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем 

их утрату или их неправомерное использование.  

5.5. Использование персональных данных возможно только в соответствии с целями, 

определившими их получение.  

5.6. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения 

имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и 

свобод граждан Российской Федерации.  

 

6. Передача персональных данных работника 

6.1. Передача персональных данных работника третьей стороне возможна только с 

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



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

установленных федеральным законом. 

6.2. Передавать персональные данные работника представителям работников в 

установленном порядке, установленном Трудовым Кодексом, и ограничивать эту 

информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы 

для выполнения указанными представителями их функций.  

6.3. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной 

информации по телефону или факсу. 

 

7. Доступ к персональным данным 

7.1. Работодатель обеспечивает ограничение доступа к персональным данным 

работников лицам, не уполномоченным законом либо работодателем для получения 

соответствующих сведений. 

7.2. Внутренний доступ (доступ внутри лицея) 

7.2.1. Право неограниченного доступа к персональным данным работника имеют: 

документовед, директор, сотрудники бухгалтерии. 

7.2.2. Доступ к своим персональным данным предоставляется работнику или его 

законному представителю при обращении либо при получении запроса работника или 

его законного представителя. Запрос должен содержать номер основного документа, 

удостоверяющего личность работника или его законного представителя, сведения о 

дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и собственноручную 

подпись работника или его законного представителя. 

7.2.3. Сведения о наличии персональных данных должны быть предоставлены 

работнику в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, 

относящиеся к другим работникам. 

7.2.4. Ограниченный доступ к персональным данным работников в пределах своей 

компетенции по письменному запросу имеют лица, определенные приказом 

директора, при этом указанные лица должны иметь право получать только те 

персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций; 

7.3. Внешний доступ 

7.3.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне лицея можно отнести 

государственные и негосударственные функциональные структуры:  

 налоговые инспекции; 

 правоохранительные органы; 

 органы статистики; 

 военкоматы; 

 органы социального страхования; 

 пенсионные фонды; 

 подразделения муниципальных органов управления;  

7.3.2. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере 

своей компетенции.  

7.3.3. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных 

средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, 

благотворительные организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к 

персональным данным работника только в случае его письменного разрешения. 

7.3.4. Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть 

предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке 

организации, с приложением копии нотариально заверенного заявления работника.  

7.3.5. Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам 

или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника. В случае 

развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в организацию с 



письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия. (УК 

РФ).  

7.4. В общедоступные источники персональных данных с письменного согласия 

работника могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, 

адрес, абонентский номер, сведения о профессии. При чем сведения о работнике 

могут быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных 

данных по его требованию либо по решению суда или иных уполномоченных 

государственных органов. 

 

8. Защита персональных данных 

8.1. При обработке персональных данных работодатель принимает необходимые 

организационные и технические меры, обеспечивающие достаточно надежную 

безопасность и защиту персональных данных в процессе деятельности лицея, от 

неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, 

блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных 

неправомерных действий. 

8.2. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования 

или утраты обеспечивается работодателем за счет его средств, в порядке, 

установленном федеральными законами;  

8.3. Для обеспечения внутренней защиты персональных данных работников 

необходимо соблюдать ряд мер:  

 строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации 

между работниками; 

 рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось бы 

бесконтрольное использование защищаемой информации; 

 наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными 

документами и базами данных; 

 организация порядка уничтожения информации; 

 своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы 

доступа работниками; 

 не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места. Личные дела 

могут выдаваться на рабочие места только директору, главному бухгалтеру 

8.4. Защита персональных данных сотрудника на электронных носителях.  

8.4.1. Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть 

защищены паролем, который сообщается директору. 

8.5. Для обеспечения внешней защиты персональных данных сотрудников 

необходимо соблюдать ряд мер: 

 порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей; 

 пропускной режим организации; 

 технические средства охраны – кнопка тревожности; 

8.6. Все лица, связанные со сбором, обработкой и защитой персональных данных, 

обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных 

работников.  

8.7. Кроме мер защиты персональных данных, установленных законодательством, 

работодатели, работники и их представители могут вырабатывать совместные меры 

защиты персональных данных работников. 

 

9. Права и обязанности работника 

9.1. Закрепление прав работника, регламентирующих защиту его персональных 

данных, обеспечивает сохранность полной и точной информации о нем.  

9.2. Работники или их законные представители должны быть ознакомлены под 

расписку с документами лицея, устанавливающими порядок обработки персональных 

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



9.3. В целях защиты персональных данных, хранящихся у работодателя,  

работник имеет право: 

9.3.1. требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных 

данных; 

9.3.2. на свободный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные; 

9.3.3. определять своих представителей для защиты своих персональных данных; 

9.3.4. на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны.  

9.4. Работник обязан: 

9.4.1. передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных, 

документированных персональных данных, состав которых установлен Трудовым 

кодексом РФ. 

9.4.2. своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных 

данных: об изменении фамилии, имени, отчества, даты рождения, что получает 

отражение в трудовой книжке на основании представленных документов. При 

необходимости изменяются данные об образовании, профессии, специальности, 

присвоении нового разряда и пр.  

 

10. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации,  

                                       связанной с персональными данными 

 

10.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской 

Федерации в области персональных данных при обработке персональных данных 

работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами.   
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УТВЕРЖДЕНО 

приказом МОУ 

«Общеобразовательный лицей № 3» 

                                                                  № 88/о от «08» июля 2015г. 
 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об обработке персональных данных обучающихся  

в МОУ «Общеобразовательный лицей № 3» 

 

Настоящее Положение разработано на основании Конституции Российской 

Федерации, Федерального закона от 27 июля 2006 №152-ФЗ «О персональных 

данных», Федерального закона от 27 июля 2006 №149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации» и Постановления 

Постановление Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований 

к защите персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных» 

 

1. Общие положения 

1.1. Персональные данные обучающегося - любая информация, относящаяся к прямо 

или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных). 

1.2. Персональные данные обрабатываются в целях воспитания и обучения 

обучающегося, обеспечения его личной безопасности, контроля качества 

образования, пользования льготами, предусмотренными законодательством 

Российской Федерации и локальными актами администрации. 

1.3. К персональным данным обучающегося относятся: 

- сведения, содержащиеся в свидетельстве о рождении, паспорте или ином документе, 

удостоверяющем личность; 

- информация, содержащаяся в личном деле обучающегося; 

- сведения, содержащиеся в документах воинского учета (при их наличии); 

- информация об успеваемости; 

- информация о состоянии здоровья; 

- информация о месте проживания; 

- иные сведения, необходимые для определения отношений обучения и воспитания. 

1.4. Администрация может получить от самого обучающегося данные о: 

- фамилии, имени, отчестве, дате рождения, месте жительстве обучающегося, 

- фамилии, имени, отчестве родителей (законных представителей) обучающегося. 

Иные персональные данные обучающегося, необходимые в связи с отношениями 

обучения и воспитания, администрация может получить только с письменного 

согласия одного из родителей (законного представителя). К таким данным относятся 

сведения, необходимые для предоставления обучающемуся гарантий и компенсаций, 

установленных действующим законодательством: 

- информация о составе семьи; 

- информация о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии 

хронических заболеваний и т.п.); 

- сведения, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации по 

определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-

инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота и т.п.). 

В случаях, когда администрация может получить необходимые персональные данные 

обучающегося только у третьего лица, администрация должна уведомить об этом 



одного из родителей (законного представителя) заранее и получить от него 

письменное согласие на обработку таких сведений. 

Обработка (в т.ч. передача) персональных данных обучающегося без получения 

письменного согласия возможна только в целях предупреждения угрозы жизни и 

здоровья обучающегося, а так же в случаях, установленных федеральными законами. 

1.5. Администрация обязана сообщить одному из родителей (законному 

представителю) о целях, способах и источниках получения персональных данных, а 

также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных 

последствиях отказа одного из родителей (законного представителя) дать письменное 

согласие на их получение. 

1.6. Персональные данные обучающегося являются конфиденциальной информацией 

и не могут быть использованы администрацией или любым иным лицом в 

коммерческих и иных целях, за исключением предусмотренных в пункте 1.2. 

1.7. При определении объема и содержания персональных данных обучающегося 

администрация руководствуется Конституцией Российской Федерации, 

федеральными законами и настоящим Положением. 

 

2. Хранение, обработка и передача персональных данных обучающегося 

2.1. Право доступа к персональным данным обучающегося имеют: 

- работники муниципальных органов управления образования, уполномоченные на 

обработку персональных данных приказом руководителя муниципального органа 

управления образования; 

- руководитель образовательного учреждения; 

- документовед образовательного учреждения;  

- главный бухгалтер образовательного учреждения; 

- заместители директора по УВР, ВР; 

- классные руководители (только к персональным данным обучающихся своего 

класса); 

- учителя-предметники; 

- заведующий библиотекой; 

- социальный педагог, педагог-психолог; 

- медработник; 

- администратор сети Дневник.ru 

2.2. Руководитель образовательного учреждения осуществляет прием обучающегося в 

образовательное учреждение. 

2.4.  Документовед : 

- принимает или оформляет личные дела обучающихся; 

- предоставляет свободный доступ родителям (законным представителям) к 

персональным данным обучающегося на основании письменного заявления. 

К заявлению прилагается: 

- родителем: копия документа, удостоверяющего личность; 

- законным представителем: копия удостоверения опекуна (попечителя). 

Не имеет права получать информацию об обучающемся родитель, лишенный или 

ограниченный в родительских правах на основании вступившего в законную силу 

постановления суда. 

2.5. Классный руководитель: 

- принимает и оформляет вновь личное дело обучающегося, вносит изменения; 

- заполняет сведения об обучающихся и их родителях в системе Дневник.ru. 

2.6. Учителя-предметники: 

- заполняет сведения об обучающихся  в системе Дневник.ru. 

2.7. Заведующий библиотекой: 

- имеет доступ к сведениям об обучающихся  в системе Дневник.ru. 

 



2.7. Главный бухгалтер имеет право доступа к персональным данным обучающегося в 

случае, когда исполнение им своих трудовых обязанностей или трудовых 

обязанностей работников бухгалтерии по отношению к обучающемуся 

(предоставление льгот, установленных законодательством) зависит от знания 

персональных данных обучающегося. 

2.8. При передаче персональных данных обучающегося директор, документовед, 

главный бухгалтер, заместители директора по УВР, ВР, классные руководители, 

социальный педагог, другие сотрудники, уполномоченные на обработку 

персональных данных образовательного учреждения обязаны: 

- предупредить лиц, получающих данную информацию, о том, что эти данные могут 

быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, 

- потребовать от этих лиц письменное подтверждение соблюдения этого условия. 

2.9. Иные права, обязанности, действия работников, в трудовые обязанности которых 

входит обработка персональных данных обучающегося, определяются трудовыми 

договорами и должностными инструкциями. 

 

3. Обязанности работников, имеющих доступ к персональным данным 

обучающегося, по их хранению и защите. 

3.1. Работники, имеющие доступ к персональным данным обучающегося, обязаны: 

3.1.1. не сообщать персональные данные обучающегося третьей стороне без 

письменного согласия одного из родителей (законного представителя), кроме случаев, 

когда в соответствии с федеральными законами такого согласия не требуется; 

3.1.2. использовать персональные данные обучающегося, полученные только от него 

лично или с письменного согласия одного из родителей (законного представителя); 

3.1.3. обеспечить защиту персональных данных обучающегося от их неправомерного 

использования или утраты, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

3.1.4. ознакомить родителя (родителей) или законного представителя с настоящим 

Положением и их правами и обязанностями в области защиты персональных данных, 

под подпись; 

3.1.5. соблюдать требование конфиденциальности персональных данных 

обучающегося; 

3.1.6. исключать или исправлять по письменному требованию одного из родителей 

(законного представителя) обучающегося его недостоверные или неполные 

персональные данные, а также данные, обработанные с нарушением требований 

законодательства; 

3.1.7. ограничивать персональные данные обучающегося при передаче 

уполномоченным работникам правоохранительных органов или работникам органа 

управления образованием только той информацией, которая необходима для 

выполнения указанными лицами их функций; 

3.1.8. запрашивать информацию о состоянии здоровья обучающегося только у 

родителей (законных представителей); 

3.1.9. обеспечить обучающемуся или одному из его родителей (законному 

представителю) свободный доступ к персональным данным обучающегося, включая 

право на получение копий любой записи, содержащей его персональные данные; 

3.1.10. предоставить по требованию одного из родителей (законного представителя) 

обучающегося полную информацию о его персональных данных и обработке этих 

данных. 

3.2. Лица, имеющие доступ к персональным данным обучающегося, не вправе: 

3.2.1. получать и обрабатывать персональные данные обучающегося о его 

религиозных и иных убеждениях, семейной и личной жизни; 

3.2.2. предоставлять персональные данные обучающегося в коммерческих целях. 



3.3. При принятии решений, затрагивающих интересы обучающегося, администрации 

запрещается основываться на персональных данных, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки или электронного получения. 

 

4. Права и обязанности обучающегося, родителя (законного представителя) 

4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

администрации, обучающийся, родитель (законный представитель) имеют право на: 

4.1.1. требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований 

законодательства. При отказе администрации исключить или исправить 

персональные данные обучающегося родитель (законный представитель) имеет право 

заявить в письменной форме администрации о своем несогласии с соответствующим 

обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера 

родитель (законный представитель) имеет право дополнить заявлением, выражающим 

его собственную точку зрения; 

4.1.2. требование об извещении администрацией всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные обучающегося, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

4.2. Родитель (законный представитель) обязан сообщать администрации сведения, 

которые могут повлиять на принимаемые администрацией решения в отношении 

обучающегося. 

 

5. Хранение персональных данных обучающегося 

Должны хранится в сейфе на бумажных носителях и на электронных носителях с 

ограниченным доступом документы: 

- поступившие от родителя (законного представителя); 

- сведения об обучающемся, поступившие от третьих лиц с письменного согласия 

родителя (законного представителя); 

- иная информация, которая касается отношений обучения и воспитания 

обучающегося. 

 

6. Ответственность администрации и ее сотрудников 

6.1. Защита прав обучающегося, установленных законодательством Российской 

Федерации и настоящим Положением, осуществляется судом в целях пресечения 

неправомерного использования персональных данных обучающегося, восстановления 

нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том числе морального 

вреда. 

6.2. Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской 

Федерации в области персональных данных при обработке персональных данных 

работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами.   
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