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ПОРЯДОК
обработки, передачи и хранения персональных данных

Обработка указанных персональных данных работников работодателем 
возможна только с письменного их согласия либо без их согласия в следующих 
случаях:

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

2)персональные данные являются общедоступными;
3Персональные данные относятся к состоянию здоровья субъекта персональных 

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

4)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;

5)обработка персональных данных членов (участников) общественного 
объединения или религиозной организации осуществляется соответствующим 
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;

6)обработка персональных данных необходима в связи с осуществлением 
правосудия;

7)обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о безопасности, об оперативно
розыскной деятельности, а также в соответствии с уголовно-исполнительным 
законодательством Российской Федерации. Работодатель вправе обрабатывать 
персональные данные работников только с их письменного согласия.



Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных 
должно включать в себя:

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер 
основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи 
указанного документа и выдавшем его органе;

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего 
согласие субъекта персональных данных;

- цель обработки персональных данных;
- перечень персональных данных, на обработку которых даётся согласие 

субъекта персональных данных;
- перечень действий с персональными данными, на совершение которых даётся 

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки 
персональных данных;

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.
Согласие работника не требуется в следующих случаях:
- обработка персональных данных осуществляется на основании федерального 

закона, устанавливающего её цель, условия получения персональных данных и круг 
субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также 
определяющего полномочия работодателя;

- обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового 
договора, одной из сторон которого является субъект персональных данных;

- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 
научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 
иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия 
невозможно.

Таким образом, в соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав 
и свобод человека и гражданина Работодатель и его представители при обработке 
персональных данных работника должны соблюдать следующие общие требования:

- обработка персональных данных 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;

- при определении объёма и содержания, обрабатываемых персональных данных 
образовательное учреждение должно руководствоваться Конституцией Российской 
Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 
законами;

- при принятии решений, затрагивающих интересы работника, образовательное 
учреждение не имеет права основываться на персональных данных работника, 
полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или 
электронного получения;

- защита персональных данных работника от неправомерного их использования 
или утраты обеспечивается образовательным учреждением за счёт его средств в 
порядке, установленном федеральным законом;



- работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 
документами образовательного учреждения, устанавливающими порядок обработки 
персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой 
области;

- во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны 
недействителен.

При передаче персональных данных работника или студента образовательное 
учреждение должно 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, получивших 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, 
получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим 
секретности (конфиденциальности). Данный порядок не распространяется на обмен 
персональными данными работников в порядке, установленном федеральными 
законами;

- осуществлять передачу персональных данных работников в пределах 
образовательного учреждения в соответствии с настоящим положением;

- разрешить 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 
конкретной функции;

- 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 функции.

Хранение и использование персональных данных:
• Персональные данные работников и студентов обрабатываются и хранятся в 

отделе кадров.
• Персональные данные работников и студентов могут быть получены, 

проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на 
бумажных носителях, так и в электронном виде -  в локальной компьютерной 
сети и в специальных компьютерных программах: «1C: Зарплата и кадры», 
«Военкомат», «Налоговые органы», «Пенсионный фонд».



Доступ к персональным данным работников

Право доступа к персональным данным работников имеют:
- директор образовательного учреждения;
- заместитель директора по безопасности;

заместители директора по экономической работе, учебной работе, 
воспитательной работе;

- сотрудники отдела кадров;
- сотрудники бухгалтерии;
- руководитель информационного центра.
Работник образовательного учреждения имеет право:
- получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, 

включая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей 
персональные данные работника;

- требовать от Работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, 
неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющих 
необходимыми для Работодателя персональных данных;

- получать от Работодателя:
• сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или 

которым может быть предоставлен такой доступ;
• перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;
• сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
• сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных 

данных может повлечь за собой обработка его персональных данных.
- требовать извещения Работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные, обо всех произведённых в них 
исключениях, исправлениях или дополнениях;

- обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных 
данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия 
Работодателя при обработке и защите его персональных данных;

- копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается 
исключительно в служебных целях с письменного разрешения начальника отдела 
кадров;

- передача информации третьей стороне возможна только при письменном 
согласии работников.

Работники образовательного учреждения, 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.


