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Положение 

о защите персональных данных работников казенного общеобразовательного 

учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  

 «Няганская школа-интернат для обучающихся с ограниченными  возможностями 

здоровья» 

 

1.Общие положения 

1.1 Настоящее Положение о защите персональных данных работников  (далее – 

«Положение») казенного общеобразовательного учреждения Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Няганская школа-интернат для обучающихся с ограниченными  

возможностями здоровья» (далее – «Учреждение») разработано в соответствии с 

Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным 

законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите 

информации», Трудовым кодексом Российской Федерации, другими действующими 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

1.2. Цель настоящего Положения - защита персональных данных работников Учреждения от 

несанкционированного доступа и разглашения. Персональные данные работников всегда 

являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией, в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

1.3. Положение устанавливает порядок получения, учета, обработки, накопления и хранения 

информации, содержащей сведения, отнесенные к персональным данным работников 

Учреждения. Под работниками подразумеваются лица, заключившие трудовой договор с 

Учреждением. 

1.4. Положение и изменения к нему утверждаются руководителем Учреждения и вводятся его 

приказом. Все работники Учреждения должны быть ознакомлены под подпись с данным 

Положением и изменениями к нему. 

 

 

2. Понятие и состав персональных данных 

2.1. Персональными данными является любая информация, прямо или косвенно относящаяся 

к субъекту персональных данных - определенному или определяемому физическому лицу. 

2.2. К персональной документации (содержащей персональные данные) относятся документы, 

которые содержат индивидуальные данные о конкретном работнике и используются 

должностными лицами при исполнении своих должностных обязанностей.  

К ним относятся: 

1) документы, предъявляемые при трудоустройстве на работу в соответствии со ст. 65 

Трудового кодекса РФ: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  



 

 трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства, или трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее 

утратой или по другим причинам; 

 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; 

 справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ или  иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 справка о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются 

лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 

считается подвергнутым административному наказанию; 

 дополнительные документы - в отдельных случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями Правительства РФ. 

2) направление службы занятости.  

3) характеристики;  

4) рекомендательные письма; 

5) справки, подтверждающие периоды работы у работодателей и размер заработной платы;  

6) наградные документы; 

7) листки нетрудоспособности;  

8) результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых 

обязанностей; 

9) обязательное психиатрическое освидетельствование;  

10) в отдельных случаях с учетом специфики работы действующим законодательством РФ 

может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов (например, медицинское заключение для лиц в возрасте до 18 

лет; для лиц, занятых на тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда, а также на работах, связанных с движением транспорта); 

11) организационно-распорядительные документы (приказы, распоряжения), локальные 

нормативные акты, перечни, списки и иные внутренние документы Учреждения, содержащие 

персональные данные работников (фамилию, имя, отчество); 
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12) документы, подтверждающие предполагаемые и фактически полученные работником 

денежные средства (приказы по личному составу о приеме на работу, о переводе на работу, о 

поощрении, расчетные листки); 

13) иные документы, содержащие персональные сведения о работниках. 

 

2.2. При оформлении работника отделом кадров заполняется унифицированная форма Т-2 

«Личная карточка работника», в которой отражаются следующие анкетные и биографические 

данные работника: 

 общие сведения (Ф.И.О., дата рождения, место рождения, гражданство, 

образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные); 

 сведения о воинском учете; 

 данные о приеме на работу; 

 сведения об аттестации; 

 сведения о повышенной квалификации; 

 сведения о профессиональной переподготовке; 

 сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 

 сведения об отпусках; 

 сведения о социальных гарантиях; 

 сведения о месте жительства и о контактных телефонах. 

2.3. В отделе кадров учреждения создаются и хранятся следующие группы документов, 

содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде: 

1)  Документы, содержащие персональные данные работников: 

 комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых 

отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; 

 подлинники и копии приказов по кадрам; 

 личные дела, трудовые книжки, сведения о трудовой деятельности; 

 трудовые договоры; 

 дела, содержащие основания к приказу по личному составу; 

 дела, содержащие материалы аттестаций работников, повышению квалификации 

и переподготовке; 

 дела, содержащие материалы внутренних расследований; 

 справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); 

 подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, 

передаваемых руководству учреждения, руководителям структурных 

подразделений; 

 копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые 

инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения. 

2)  Документация по организации работы: 

 должностные инструкции работников; 

 документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам кадровой 

работы. 

2.4. Работодатель вправе получать и использовать только те сведения, которые характеризуют 

гражданина как сторону трудового договора. 

 

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

представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать 

следующие общие требования: 

3.1.1. 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. 



 

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 также 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, работодатель вправе получать 

и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. 

3.1.4. 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. 

3.1.5. 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. 

3.1.6. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 

утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств  в порядке, установленном 

федеральным законом. 

3.1.7. Работники и их представители должны быть ознакомлены под подпись с документами 

Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а 

также об их правах и обязанностях в этой области. 

3.1.8. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. 

 

4. Права и обязанности работника 
Работник обязан: 

4.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных 

документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

Работник имеет право: 

4.3. На полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных. 

4.4. 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. 

4.5. На доступ к медицинским данным с помощью медицинского специалиста по своему 

выбору. 

4.6. 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. 

4.7. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные 

или неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в них исключениях, 

исправлениях или дополнениях. 

4.8. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при 

обработке и защите его персональных данных. 

4.9. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных. 

4.10. На доступ к сведениям о моральном поощрении коллег. 

 

 

5 Сбор, обработка и хранение персональных данных 
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5.1. Обработка персональных данных работника - 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 работника. 

5.2. 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. 

5.3. 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. 

5.4. 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. 

5.5. Персональные данные, представленные работником, обрабатываются 

автоматизированным и без использования средств автоматизации способами. Работодатель 

не принимает, не снимает и не хранит копии личных документов работников. Документы, 

которые работник предъявляет работодателю для хранения в оригинале (справки, 

медицинские заключения и т. д.), хранятся в личном деле работника в течение 50 лет после 

расторжения с работником трудового договора. 

5.6. После истечения срока нормативного хранения документов, которые содержат 

персональные данные работника, документы подлежат уничтожению. Для этого работодатель 

создает экспертную комиссию и проводит экспертизу ценности документов. В ходе 

проведения экспертизы комиссия отбирает дела с истекшими сроками хранения и по итогам 

отбора составляет акт о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению. После чего 

документы измельчаются в шредере. Персональные данные работников в электронном виде 

стираются с информационных носителей, либо физически уничтожаются сами носители, 

на которых хранится информация. 

5.7. 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.  

5.8. Личные дела и трудовые книжки работников хранятся в шкафах и сейфах, имеющих 

надежные запоры. Ключ от сейфа, в котором хранятся сведения о работниках учреждения, 

находится у специалиста по кадрам, а при его отсутствии – у назначенного руководителем 

лица из числа работников учреждения. Личные дела уволенных работников хранятся в архиве 

учреждения в алфавитном порядке. 

5.9. Личные дела предоставляются в распоряжение должностных лиц по письменному 

разрешению директора, лишь в следующих случаях:  

 необходимости оформления наградных документов; 

 формирования статистических данных; 

 подготовки характеристики. 

Личное дело должно быть возвращено в отдел кадров в течение 3-х рабочих дней с момента 

его получения. 

5.10. Трудовые книжки работников могут предоставляться лишь работникам бухгалтерии – 

при необходимости проверки данных о страховом стаже работников, - для решения вопросов 

о правильности исчисления и выплаты пособий по государственному социальному 



 

страхованию, а также работникам Учреждения при оформлении им страховой пенсии по 

старости, инвалидности, потере кормильца в Пенсионном фонде РФ, по их заявлению. 

5.11. Сведения о работниках учреждения могут также храниться на электронных носителях, 

доступ к которым ограничен паролем. 

 

6. Передача персональных данных 

 

6.1. 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. 

 

7. Доступ к персональным данным работника 
7.1. Внутренний доступ (доступ внутри Учреждения). 

Право доступа к персональным данным сотрудника имеют: 

 руководитель Учреждения; 

 главный бухгалтер; 

 специалист по кадрам; 

 руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к 

личным данным только работников своего подразделения) по согласованию с 

руководителем Учреждения; 

 при переводе из одного структурного подразделения в другое доступ к персональным 

данным сотрудника может иметь руководитель нового подразделения по согласованию 

с руководителем Учреждения; 

 сотрудники бухгалтерии, инженер - электроник, специалист по охране труда, 

секретарь учебной части - к тем данным, которые необходимы для выполнения 

конкретных функций; 

 сам работник, носитель данных. 

Доступ специалистов других отделов к персональным данным осуществляется на основании 

письменного разрешения руководителя учреждения. 

7.2. Внешний доступ. 

 Учреждение вправе осуществлять передачу персональных данных работника третьим 
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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 Учреждение должно 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; 

 в кредитную организацию, обслуживающую платежные карты работников. 

7.3. 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. 

7.4. Родственники и члены семей. 

Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его 

семьи только с письменного разрешения самого работника. 

 

8. Защита персональных данных работников 
8.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных 

работников учреждения все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению 

данной информации должны выполняться только работниками отдела кадров, бухгалтерии, 

охраны труда осуществляющими данную работу в соответствии со своими служебными 

обязанностями. 

8.2. Все лица, допущенные к персональным данным работников, подписывают обязательства 

о неразглашении персональных данных. В противном случае до обработки персональных 

данных работников не допускаются. 

8.3. В целях защиты персональных данных на бумажных носителях работодатель: 

 приказом назначает ответственного за обработку персональных данных; 

 ограничивает допуск в помещения, где хранятся документы, которые содержат 

персональные данные работников; 

 хранит документы, содержащие персональные данные работников в шкафах, 

запирающихся на ключ; 

 хранит трудовые книжки работников в сейфе в отделе кадров. 

8.4. Допуск к документам, содержащим персональные данные работников, внутри 

организации осуществляется на основании пункта 7  настоящего Положения.  



 

8.5. 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. 

8.6. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников 

организации, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника 

запрещается. 

8.7. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, должны быть 

защищены паролями доступа. 

8.8. Для обеспечения внешней защиты персональных данных работников предприняты 

следующие меры:  

– прием, учет и контроль деятельности посетителей ведет охрана с применением системы 

видеонаблюдения и фиксирует в книге учета посетителей с указанием времени посещения и 

заинтересованного работника учреждения;  

– помещения учреждения оборудованы техническими средствами охраны и сигнализации.  

 

9. Ответственность за разглашение информации, связанной с персональными данными 

9.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-

правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 
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