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вах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предос-
тавление доступа к персональным 
данным каким – либо иным способом. 
2.4. Использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совер-
шаемые Учреждением в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юри-
дические последствия в отношении работника  или других лиц либо иным образом затрагивающих пра-
ва и свободы работника  или других лиц. 
2.5. Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, 
систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их 
передачи. 
2.6. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 
невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных 
данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных. 
2.7. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить 
принадлежность персональных данных конкретному работнику . 
2.8. Информационная система персональных данных - информационная система, представляющая 
собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных 
технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных 
с использованием средств автоматизации или без 
использования таких средств. 
2.9. Конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения Учреждением  или 
иным  получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распростране-
ния без согласия работника  или наличия иного законного основания. 
Обеспечения конфиденциальности персональных данных не требуется: 
· в случае обезличивания персональных данных; 
· в отношении общедоступных персональных данных. 
· при использовании общедоступных персональных данных - данных, доступ 
неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответст-
вии с федеральными законами не 
распространяется требование соблюдение конфиденциальности. 
В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные источники персональных 
данных (в том числе справочники, адресные книги). В общедоступные источники персональных данных 
с письменного согласия работника  могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рожде-
ния, адрес проживания и пребывания, абонентский номер телефона коммуникационных услуг, сведения 
о профессии и иные персональные данные, предоставленные работником. 
Сведения о работнике  могут быть в любое время исключены из общедоступных источников персо-
нальных данных по требованию работника  либо по решению суда или иных уполномоченных государ-
ственных органов. 
 
3. Обязанности Учреждения 
3.1. Обработка персональных данных работника  может осуществляться исключительно в целях обеспе-
чения соблюдения закона и иных нормативных правовых актов, содействия в трудоустройстве, обуче-
нии и продвижении по службе, обеспечении личной безопасности, контроля количества и качества вы-
полняемой работы и обеспечения сохранности имущества. 
3.2. При определении объема и  содержания, обрабатываемых персональных данных работника Учреж-
дение  должно руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ, ФЗ 
«О персональных данных» и иными федеральными законами. 
3.3. Учреждение  должно  сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах полу-
чения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и по-
следствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 
3.4. Согласия работника не требуется в следующих случаях: 
· обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон кото-
рого является работник; 
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· обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при ус-
ловии обязательного обезличивания персональных данных; 
· обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных 
интересов работника, если получение согласия работника невозможно; 
· обработка персональных данных необходима для доставки почтовых отправлений организациями поч-
товой связи, для осуществления операторами электросвязи расчетов с пользователями услуг связи за 
оказанные услуги связи, а также для рассмотрения претензий пользователей услугами связи; 
· обработка персональных данных осуществляется в целях научной, литературной или иной творческой 
деятельности при условии, что при этом не нарушаются права и свободы работника; 
· обработка персональных данных осуществляется в целях обеспечения развития и нормального функ-
ционирования  Учреждения, при этом из обрабатываемых персональных данных должны быть исклю-
чены паспортные данные, данные о месте рождения, проживания, семейном, социальном, имуществен-
ном положении, доходах и другая информация, которая при несанкционированном доступе к ней может 
принести материальный и/или моральный вред работнику. 
3.5. Учреждение  обеспечивает защиту персональных данных работников от неправомерного их исполь-
зования или утраты за счет собственных средств в порядке, установленном федеральным законом. 
3.6. Руководитель Учреждения знакомит работника под роспись со всеми внутренними документами, 
касающимися порядка обработки, передачи персональных данных работников, о правах и обязанностях 
в этой области. 
3.7. Учреждение обеспечивает доступ к персональным данным работников только уполномоченным ли-
цам. 
 3.8.  Руководитель закрепляет в Приказе по Учреждению распределение обязанностей по обработке 
персональных данных. Среди ответственных лиц делопроизводитель имеет право доступа ко всем пер-
сональным данным работника; бухгалтер управления образования администрации муниципального 
района «Новооскольский район»  имеет право доступа к сведениям о служебном положении, о зани-
маемой должностной нагрузке, составе семьи, к сведениям, имеющим отношение к начислению зара-
ботной платы, начислению налогов и иных обязательных платежей. Старший воспитатель имеет отно-
шение к сведениям о квалификации, опыте работы, о наличии методических разработок. 
  3.9. Запрещается обработка информации в присутствии иных лиц, кроме имеющих право доступа к 
персональным данным работника. Руководитель хранит документы (трудовые книжки в сейфе); реко-
мендуется при обработке данных с помощью компьютера закрывать паролем файлы, имеющие персо-
нальные данные. 
3.10. Учреждение  не имеет права получать и обрабатывать персональные работника  о его политиче-
ских, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с во-
просами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ Учреждение  вправе получать 
и обрабатывать данные о частной жизни работника  только с его письменного согласия. 
3.11. Работники   должны быть ознакомлены под роспись с документами Учреждения, устанавливаю-
щими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой 
области. 
4.1. Работник  обязан: 
· передавать Учреждению  комплекс достоверных документированных персональных данных, перечень 
которых установлен Трудовым кодексом РФ; 
· своевременно в срок, не превышающий одного месяца, сообщать Учреждению  об изменении своих 
персональных данных. 
4.2. Работник имеет право: 
· на полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 
· на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий 
любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных зако-
нодательством РФ; 
· на доступ к медицинским данным; 
· требовать исключения, исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, 
обработанных с нарушением требований закона, их блокирования, уничтожения; 
· дополнить заявлением, выражающим его собственное мнение, персональные данные  оценочного ха-
рактера; 
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· обжаловать неправомерные действия Учреждения  при обработке и защите 
персональных данных. 
4.3. Доступ к своим персональным данным предоставляется работнику при обращении либо получении 
запроса работника. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность 
работника,  сведения о дате выдаче указанного документа и выдавшем его органе и собственноручную 
подпись работника. Запрос может быть направлен в электронной форме и подписан электронной циф-
ровой подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.4. Работник  имеет право на получение при обращении или при получении запроса информации, ка-
сающейся обработки его персональных данных 
4.5. Право работника на доступ к своим персональным данным ограничивается в случае, если: 
1) обработка персональных данных, в том числе персональных данных, полученных в результате опера-
тивно-розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, осуществляется в целях 
обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка; 
2) обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими задержание работника 
или обучающегося по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими работнику обви-
нение по уголовному делу, либо применившими к работнику  меру пресечения до предъявления обви-
нения, за исключением  предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством Российской 
Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персо-
нальными данными; 
3) предоставление персональных данных нарушает конституционные права и свободы других лиц. 
 
5. Сбор, обработка и хранение персональных данных. 
5.1. Всю информацию о персональных данных работник  предоставляет самостоятельно. 
5.2. Если персональные данные работника,  возможно, получить только у третьей стороны, то работник  
должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно получено письменное согласие (Приложения 
№  2-3) 
Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных включает: 
1) фамилию, имя, отчество, адрес работника (обучающегося), номер основного документа, удостове-
ряющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 
2) сведения об Учреждении; 
3) цель обработки персональных данных; 
4) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие работника; 
5) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее опи-
сание используемых Учреждением  способов обработки персональных данных; 
6) срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 
5.3. В случае недееспособности работника  согласие на обработку его персональных данных в письмен-
ной форме дает его законный представитель. 
5.4. В случае смерти работника  согласие на обработку его персональных данных дают в письменной 
форме наследники работника или родственники, если такое согласие не было дано работником  при его 
жизни. 
5.5. Учреждение  должно  сообщать работнику  о последствиях отказа работника  дать письменное со-
гласие на их получение. 
5.6. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной при-
надлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, 
интимной жизни, не допускается, за исключением если: 
· работник  дал согласие в письменной форме на обработку своих персональных данных; 
· персональные данные являются общедоступными; 
· персональные данные относятся к состоянию здоровья работника  и их обработка необходима для за-
щиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни, здоровья или иных жиз-
ненно важных интересов других лиц, и получение согласия работника  невозможно; 
· обработка персональных данных необходима для осуществления правосудия; 
· обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством РФ о безопасно-
сти, об оперативно-розыскной деятельности, а также в соответствии с уголовно-исполнительным зако-
нодательством РФ. 
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5.7. Обработка специальных категорий персональных данных должна быть 
незамедлительно прекращена, если устранены причины, вследствие которых осуществлялась обработка. 
5.9. Работник  предоставляет Учреждению  достоверные сведения о себе. 
Учреждение  проверяет достоверность сведений, сверяя данные предоставленные работником, с имею-
щимися у работника  документами. 
Предоставление работником  подложных документов или ложных сведений при поступлении на работу 
является основанием для расторжения трудового договора. 
5.10. При поступлении на работу работник заполняет анкету и автобиографию. 
 Анкета представляет собой перечень вопросов о персональных данных работника   
 Анкета заполняется работником самостоятельно. При заполнении анкеты работник должен заполнить 
все графы, на все вопросы давать полные ответы, не допускать исправлений или зачеркивании, прочер-
ков, помарок. 
 Автобиография - документ, содержащий описание в хронологической 
последовательности основных этапов жизни и деятельности работника . 
Автобиография составляется в произвольной форме, без помарок и исправлений. 
Анкета и автобиография работника  хранятся в личном деле работника ,  которое оформляется после 
издания приказа о приеме на работу. 
5.11. Все документы личного дела работника  подшиваются в папку. На ней указывается фамилия, имя, 
отчество работника , номер личного дела. 
5.12. Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в хронологическом порядке. Листы 
документов, подшитых в личное дело, нумеруются. 
5.13. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника.  Изменения, вносимые 
в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими документами. 
5.14. Основная работа по обработке персональных данных возлагается на руководителя Учреждения, 
который действует на основании инструкции, предусматривающей: 
· порядок защиты баз, размещенных на серверах и других электронных носителях от внешних и внут-
ренних несанкционированных доступов; 
· порядок передачи персональных данных в Учреждении; 
· порядок оформления и переоформления трудового договора и обязательства по неразглашению персо-
нальных данных работников. 
Обработка персональных данных по начислению заработной платы  
возлагается на сотрудников  бухгалтерии управления образования администрации муниципального рай-
она «Новооскольский район». 
 
6. Передача персональных данных 
6.1. При передаче персональных данных работника  Учреждение должно соблюдать следующие требо-
вания: 
· не сообщать персональные данные работника  третьей стороне без письменного согласия работника, за 
исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работ-
ника, 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 право соблюдено. 
Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать конфиденциальность. Данное 
положение не распространяется на обмен персональными данными работников  в порядке, установлен-
ном федеральными законами; 
· разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, 
при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необ-
ходимы 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; 
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· передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работ-
ника, 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 работника  имеют: 
· руководитель Учреждения; 
- делопроизводитель; 
- старший воспитатель; 
· сам работник, носитель данных. 
7.2. Внешний доступ. 
К числу массовых потребителей персональных данных вне Учреждения можно отнести государствен-
ные и негосударственные структуры: 
· сотрудники  бухгалтерии - к данным, которые необходимы им для 
выполнения должностных обязанностей; 
· сотрудники отдела кадров, осуществляющие обработку персональных данных работника  , согласно 
должностных обязанностей; 
· налоговые инспекции; 
· правоохранительные органы; 
· органы лицензирования и сертификации; 
· органы прокуратуры и ФСБ; 
· военкоматы; 
· органы социального страхования; 
· пенсионные фонды; 
· подразделения муниципальных органов управления. 
7.3. Другие организации. 
Сведения о работающем работнике  или уже уволенном могут быть предоставлены другой организаци-
ей 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. 
В случае развода, смерти бывшая супруга (супруг) имеет право обратиться в 
Учреждение  с письменным запросом о размере заработной платы работника без его согласия (ТК РФ). 
 
8. Защита персональных данных работников. 
8.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных работников Учре-
ждения  все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации долж-
ны выполняться только руководителем Учреждения, осуществляющим данную работу в соответствии 
со своими служебными обязанностями, зафиксированными в их должностных инструкциях. 
8.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компетенции и 
представленных полномочий даются в письменной форме на бланке Учреждения и в том объеме, кото-
рый позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о работниках Учреждения. 
8.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников  Учреждения, по 
телекоммуникационным сетям без их письменного согласия запрещается. 
8.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, хранятся в запирающих-
ся шкафах, обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа. 
8.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, должны быть защищены 
паролями доступа. 
 
9. Ответственность за разглашение информации, связанной с персональными данными работни-
ка  
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Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных дан-
ных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную от-
ветственность в соответствии с федеральными законами. 
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