
1 

Частное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа 

 «Общеобразовательный центр «Школа» 

юридический адрес: 445028, г. Тольятти, б-р Королева, 22,   

почтовый адрес: 445057, г. Тольятти, ул. Юбилейная, 77 

тел.: (8482) 34-00-21, 35-56-65, e-mail: ooc-shkola@mail.ru 

 

РАССМОТРЕНО 

Общим собранием работников  

протокол № _____ от «____»_____2021 

УТВЕРЖДЕНО 

приказом директора школы  

№ 129-од от 31.08.2021 

 

______________ С.И. Сидорова 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ  

об организации работы с персональными данными  

работников ЧОУ СОШ «Общеобразовательный центр «Школа» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

1.1. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, передачи и 

любого другого использования ЧОУ СОШ «Общеобразовательный центр «Школа» (далее – 

Школа, Работодатель) персональных данных Работников Школы в соответствии с 

Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных».  

1.2. Целью настоящего положения является обеспечение защиты прав и свобод 

Работника в отношении его персональных данных, в том числе защиты прав на 

неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну. 

1.3. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 

ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ - любая информация, относящаяся прямо или косвенно к 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ РАБОТНИКА - любая информация, относящаяся к 

конкретному Работнику (субъекту персональных данных) и необходимая Школе в связи с 

трудовыми отношениями: 

Фамилия, имя, отчество Работника; 

Год, месяц, дата и место рождения Работника; 

Паспортные данные; 

Адрес регистрации, адрес фактического места жительства; 

Личные телефонные номера; 

Семейное, социальное положение Работника; 

Образование, профессия работника; 

Условия трудового договора; 

Предыдущая трудовая деятельность; 

Фотографии или видеозаписи (если по ним можно идентифицировать человека); 

Доходы Работника; 

Данные медицинских заключений по результатам обязательных предварительных и 

периодических медицинских осмотров; 

Данные других документов, предъявляемых работником при приеме на работу в 

соответствии с действующим законодательством; 

Другая информация, относящаяся к ПД, в соответствии с действующим 

законодательством. 
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ОПЕРАТОР – юридическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку 

персональных данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных 

данных. 

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; 

АВТОМАТИЗИРОВАННАЯ ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ - обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 

РАСПРОСТРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных работников неопределенному кругу лиц; 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных работников определенному лицу или определенному кругу 

лиц; 

БЛОКИРОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ - временное прекращение обработки 

персональных данных работников (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных); 

УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ - действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной 

системе персональных данных работников и (или) в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных работников; 

ОБЕЗЛИЧИВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ - действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному работнику; 

ИНФОРМАЦИЯ - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 

представления; 

ДОКУМЕНТИРОВАННАЯ ИНФОРМАЦИЯ - зафиксированная на материальном 

носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить 

такую информацию или ее материальный носитель; 

ИНФОРМАЦИОННАЯ СИСТЕМА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ - совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку 

информационных технологий и технических средств.  

КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ - обязательное для 

соблюдения Работодателем требование не допускать распространения ПД Работника без его 

письменного согласия (Приложение №1) или наличия иного законного основания. 

1.4. Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом директора и 

является обязательным для исполнения всеми Работниками, имеющими доступ к 

персональным данным. 

 

 

2. ДЕЙСТВИЯ, ПРОИЗВОДИМЫЕ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКОВ 

2.1. С ПД Работников производятся следующие действия: 

2.1.1. Сбор; 

2.1.2. Систематизация;  

2.1.3. Накопление;  

2.1.4. Хранение; 

2.1.5. Уточнение (обновление, изменение); 

2.1.6. Использование; 

2.1.7. Предоставление доступа третьим лицам (в том числе распространение 

неограниченному кругу лиц); 

2.1.8. Обезличивание; 

2.1.9. Уничтожение; 
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2.1.10. Распространение/передача, в том числе внутреннее - аттестация комиссией 

школы, оформление личного дела, внесение в бухгалтерские и кадровые информационные 

системы Оператора и внешнее - аттестация, медицинские учреждения при прохождении 

медосмотра, покупка билетов при откомандировании и т.д., а также при возникновении 

нештатных и экстренных ситуаций - санитарно-эпидемиологическая служба, подразделения 

МЧС, полиции, скорой помощи и т.д., военкомат (при постановке на воинский учет), органы 

Министерства образования и т.д. 

2.1.11. Формирование запросов и отчетов с использованием ПД, а также передача ПД с 

использованием информационных систем и каналов передачи данных глобальной 

информационной сети Интернет; 

2.1.12. Использование персональных данных Работников, а также фото и 

видеоматериалов с участием Работников на официальном сайте Школы, с целью 

информирования о работе Школы. 

 

3. ПОРЯДОК ПОЛУЧЕНИЯ И ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

РАБОТНИКОВ. 

 

3.1. Работодатель не имеет права получать, обрабатывать и приобщать к личному делу 

Работника персональные данные о его политических, религиозных и иных убеждениях, 

частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных 

союзах, сведения об имуществе работника и др., в соответствии с действующим 

законодательством. В целях соблюдения требований закона N 152-ФЗ «О персональных 

данных» Школа должна получить от Работника Согласие на обработку персональных данных 

(далее Согласие - Приложение №1). Лист Согласия приобщается к личному делу Работника. 

Согласие на обработку персональных данных хранится в Школе, его содержание недоступно 

другим операторам, поэтому распространяться оно будет только на Школу. 

3.2. На этапе трудоустройства и в период трудовых отношений с Работодателем 

работник обязан представлять Работодателю достоверные документированные персональные 

данные, перечень которых определен действующим законодательством. 

3.3. Работник обязан лично либо через своего законного представителя сообщать 

Работодателю информацию об изменении ПД в течение 5 (Пяти) дней со дня получения 

документов об этих изменениях. 

3.4. Все персональные данные Работника Школы Работодатель получает 

непосредственно у самого Работника. 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. Должностное лицо Работодателя должно 

сообщить работнику Школы 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. 

3.5. Передача персональных данных Работника другому оператору возможна только с 

Согласия на передачу персональных данных третьей стороне (Приложение № 2) или в 

случаях, прямо предусмотренных законодательством. При передаче Школа должна соблюсти 

следующие требования: 

а) предупредить лиц, получающих ПД, 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 ПД, обязаны соблюдать режим секретности 

(конфиденциальности);  

б) передача персональных данных может допускаться в минимальных объемах и только 

в целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора этих данных. 

3.6. Распространение персональных данных неограниченному кругу лиц возможна 

только с Согласия Работника. В целях соблюдения требований закона N 152-ФЗ «О 

персональных данных» Школа должна получить от Работника Согласие на обработку 

персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения в 
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соответствии со ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных 

данных» (далее Согласие на распространение - приложение № 3). Согласие на 

распространение заполняется Работником на весь срок трудовых отношений со Школой и 

приобщается к личному делу Работника. Согласие на распространение персональных данных 

хранится в Школе.  

3.7. В случае отзыва Работником согласия на обработку ПД Школа обязана прекратить 

обработку персональных данных и уничтожить ПД в срок, не превышающий трех рабочих 

дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между 

Школой и Работником - субъектом персональных данных. Об уничтожении персональных 

данных Школа обязана уведомить субъекта персональных данных. В этом случае 

персональные данные Работника блокируются в «Личном деле», исключаются из всех 

информационных систем школы и отсутствуют во всех учетных документах, заполняемых с 

момента поступления на работу. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия 

на обработку персональных данных оператор вправе продолжить обработку персональных 

данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в 

пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 152-ФЗ «О персональных 

данных». 

3.8. В случае отзыва Работником согласия на распространение ПД неограниченному 

кругу лиц Школа обязана прекратить распространение персональных данных. Действие 

согласия на распространение персональных данных неограниченному кругу лиц прекращается 

в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва. 

3.9. Школа назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных 

данных. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, получает 

указания непосредственно от Директора Школы и подотчетно ему. Школа предоставляет 

лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных, сведения о 

персональных данных субъектов персональных данных. 

Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных обязано: 

осуществлять внутренний контроль за соблюдением Шкодой и ее работниками 

законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к 

защите персональных данных; 

доводить до сведения работников Школы положения законодательства Российской 

Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных 

данных, требований к защите персональных данных; 

организовать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных 

или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких 

обращений и запросов. 

3.10. К обработке, передаче и хранению ПД могут иметь доступ сотрудники, список 

которых утвержден приказом директора Школы. Список должностей, имеющих доступ к 

персональным данным, представлен в приложении № 4. Указанные лица имеют право 

получать только те ПД, которые необходимы для выполнения конкретных функций. 

3.11. Должностные лица Школы, уполномоченные на обработку персональных данных, 

обеспечивают обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального 

закона от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных», других нормативных правовых актов 

Российской Федерации. 

3.12. Должностные лица, наделенные правом доступа к персональным данным 

работников Школы, обязаны обеспечивать конфиденциальность полученных персональных 

данных и безопасность персональных данных при их обработке (форма Обязательства о 

неразглашении персональных данных - Приложение №5).   

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

определившими их получение. Персональные данные не могут быть использованы в целях 

причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и 

свобод граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на 

основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, 
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национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в 

соответствии с законодательством. 

3.14. Все меры обеспечения безопасности при сборе, обработке и хранении ПД 

распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители 

информации. 

3.15. Порядок обработки персональных данных в автоматизированных 

информационных системах, на бумажных и иных материальных носителях осуществляется 

согласно «Порядка работы со служебной информацией ограниченного распространения». 

3.16. Предоставление ПД государственным органам производится в соответствии с 

требованиями действующего законодательства и настоящим Положением. 

3.17. Документы, содержащие ПД, могут быть отправлены через организацию 

федеральной почтовой связи. При этом должна быть обеспечена их конфиденциальность. 

Документы, содержащие персональные данные, вкладываются в конверт, к нему прилагается 

сопроводительное письмо. На конверте делается надпись о том, что содержимое конверта 

является конфиденциальной информацией, и за незаконное ее разглашение законодательством 

предусмотрена ответственность. Далее, конверт с сопроводительным письмом вкладывается в 

другой конверт, на который наносятся только реквизиты, предусмотренные почтовыми 

правилами для заказных почтовых отправлений. 

 

4. БЕЗОПАСНОСТЬ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

4.1. Технические и программные средства, с использованием которых осуществляется 

обработка персональных данных, должны удовлетворять устанавливаемым законодательством 

Российской Федерации требованиям, обеспечивающим защиту информации. При обработке 

персональных данных в информационных системах Работодателя должно быть обеспечено:  

1) предотвращение несанкционированного доступа к персональным данным и (или) 

передачи их лицам, не имеющим права доступа к такой информации; 

2) своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным 

данным; 

3) недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки 

персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование; 

4) возможность незамедлительного восстановления персональных данных, 

модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

5) постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных. 

4.2. При хранении персональных данных на бумажных носителях Работодателем должно 

быть обеспечено предотвращение несанкционированного доступа к ним и уничтожения. 

4.3. Сроки хранения персональных данных (бумажных и электронных носителей) и 

порядок их уничтожения определяются действующим законодательством. 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

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

ПД, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную 

ответственность в соответствии с федеральными законами: 

5.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного порядка работы со 

сведениями конфиденциального характера работодатель вправе применять предусмотренные 

Трудовым Кодексом РФ дисциплинарные взыскания; 

5.1.2. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных 

обучающихся (воспитанников), их родителей (законных представителей), обязаны обеспечить 

каждому субъекту персональных данных возможность ознакомления с документами и 

материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не 

предусмотрено законом. Неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном 

порядке документов, либо несвоевременное предоставление таких документов или иной 

информации в случаях, предусмотренных законом, либо предоставление неполной или 
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заведомо ложной информации, влечет наложение на должностных лиц административного 

штрафа в размере, определяемом Кодексом об административных правонарушениях; 

5.1.3. В соответствии с Гражданским Кодексом РФ лица, незаконными методами 

получившие информацию, составляющую персональные данные, обязаны возместить 

причиненные убытки; 

5.1.4. Уголовная ответственность за нарушение неприкосновенности частной жизни (в 

том числе незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, 

составляющего его личную или семейную тайну, без его согласия), неправомерный доступ к 

охраняемой законом компьютерной информации, неправомерный отказ в предоставлении 

собранных в установленном порядке документов и сведений (если эти деяния причинили вред 

правам и законным интересам граждан), совершенные лицом с использованием своего 

служебного положения наказывается штрафом, либо лишением права занимать определенные 

должности или заниматься определенной деятельностью, либо арестом в соответствии с УК 

РФ. 

5.2. Сотрудник Школы, имеющий доступ к ПД в связи с исполнением трудовых 

обязанностей: 

5.2.1. Обеспечивает хранение информации, содержащей ПД, исключающее доступ к ним 

третьих лиц. В отсутствие сотрудника на его рабочем месте не должно быть документов, 

содержащих ПД; 

5.2.2. При уходе в отпуск, служебной командировке и иных случаях длительного 

отсутствия работника на своем рабочем месте, обязан передать документы и иные носители, 

содержащие ПД лицу, на которое локальным актом Школы (приказом, распоряжением) будет 

возложено исполнение его трудовых обязанностей. В случае, если такое лицо не назначено, то 

документы и иные носители, содержащие ПД, передаются другому сотруднику, имеющему 

доступ к ПД по указанию директора Школы; 

5.2.3. При увольнении сотрудника, имеющего доступ к ПД, документы и иные носители, 

содержащие ПД, передаются другому сотруднику, имеющему доступ к персональным данным 

по указанию директора Школы. 

5.2.4. В целях выполнения порученного задания и на основании служебной записки с 

положительной резолюцией директора Школы, доступ к ПД может быть предоставлен иному 

работнику, должность которого не включена в Перечень должностей сотрудников, имеющих 

доступ к персональным данным, и которым они необходимы в связи с исполнением трудовых 

обязанностей. 

5.3. Школа обязана сообщить Работнику о целях, способах и источниках получения 

персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и 

возможных последствиях отказа Работника дать письменное согласие на их получение. 

 

 

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

6.1. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются приказом директора 

Школы. 

6.2. Соблюдение настоящего Положения является обязательным для всех Работников 

Школы. 

6.3. В соответствии с частью третьей статьи 68 Трудового Кодекса РФ при оформлении 

трудовых отношений Работник должен быть ознакомлен с настоящим Положением под 

подпись до подписания трудового договора. 
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Приложение № 1  

к Положению 

о персональных данных 

Работников Школы 

СОГЛАСИЕ 

на получение и обработку персональных данных 

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 года №152-ФЗ 

5. «О персональных данных». 

г. Тольятти                                                                «____» ___________ 20___ г. 

 

Я, _______________________________________________________________________________ 
                             (Фамилия, имя, отчество полностью, далее Субъект), 

_________________________________________________________________________________ 
                (наименование должности) 

_________________________________________________________________________________, 

Паспорт серии _____________ № ______________, выдан (когда и кем выдан) ______________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

проживающий по адресу ___________________________________________________________ 

даю согласие на прием с учетом требований действующего законодательства ЧОУ СОШ 

«Общеобразовательный центр «Школа» (ИНН 6321033915, юридический адрес: 445028, 

Россия, Самарская обл., г. Тольятти, б-р Королева, 22; фактический адрес: 445057, Самарская 

обл., г. Тольятти, ул. Юбилейная, 77), а также хранение и обработку, систематизацию, 

уточнение (обновление, изменение), комбинирование, блокировку, уничтожение, передачу по 

внутренней сети Школы и по сети Интернет, в течении периода действия трудового договора 

и после его прекращения – в течении срока хранения документов, содержащих мои 

персональные данные, установленного действующим архивным законодательством, 

следующие мои персональные данные:  

Персональные 

данные 
Цель 

 

1.Фамилия, имя, 

отчество 

 

2. Дата, месяц, 

год рождения 

 

 

Публичное обращение по имени/имени, отчеству/ фамилии, имени, 

отчеству 

Указание под фотографией (изображением лица) на Доске почета, сайте 

организации полного наименования Ф.И.О.  

Для публичного поздравления 

Для предоставления в медицинские учреждения проводящих медицинские 

обследования, мероприятия по выявлению инфекционных и вирусных 

болезней, а также проводящих профилактическую вакцинацию 

Предоставление данной информации обучающим и аттестующим 

организациям для повышения квалификации 

Банку – для оформления безналичного счета, на который будет 

перечисляться заработная плата 

Кредитным организациям, в которые Субъект обращался для оформления 

и выдачи кредитов, получения иных услуг, при условии, что Субъект 

заранее сообщил Оператору наименование указанных кредитных 

организаций 

Третьим лицам для приобретения авиа и железнодорожных билетов, 

заказа гостиниц 

Внесение в бухгалтерские и кадровые информационные системы 

Оператора 

Для отражения этой информации в кадровых документах, в частности 
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Персональные 

данные 
Цель 

личной карточки работника Т-2, трудовом договоре, дополнительных 

соглашениях, приказах, письмах, справках 

 

3.Паспортные 

данные 

Банку – для оформления безналичного счета, на который будет 

перечисляться заработная плата 

Для предоставления в медицинские учреждения проводящих медицинские 

обследования, мероприятия по выявлению инфекционных и вирусных 

болезней, а также проводящих профилактическую вакцинацию 

Третьим лицам для приобретения авиа и железнодорожных билетов, 

заказа гостиниц 

Внесение в бухгалтерские и кадровые информационные системы 

Оператора 

Для отражения этой информации в кадровых документах, в частности 

личной карточки работника Т-2, трудовом договоре, дополнительных 

соглашениях, приказах, письмах, справках 

4.СНИЛС или 

данные о 

страховом номере 

индивидуального 

лицевого счета в 

ПФР 

Для отражения этой информации в кадровых документах, в частности 

личной карточки работника Т-2 

Для отражения в отчетности перед ПФР 

При проведении СОУТ 

5.Семейное 

положение 

 

6.Ближайшие 

родственники 

 

7.Наличие детей 

и их возраст 

Для предоставления данной информации в военные комиссариаты (в 

случае если Субъект является военнообязанным лицом) 

Для предоставления льгот, установленных действующими нормами 

законодательства, (например при сокращении численности и других 

кадровых и бухгалтерских процедурах) 

Для предоставления льгот и гарантий согласно действующему 

законодательству (например, предоставление отпусков без сохранения 

заработной платы в случае их смерти) и других  

Для предоставления налоговых вычетов (при наличии детей в возрасте до 

18 лет) 

Для предоставления льгот и гарантий, предусмотренных 

законодательством (при наличии детей в возрасте до 18 лет) 

Внесение в бухгалтерские и кадровые информационные системы 

Оператора 

Для отражения этой информации в кадровых документах, в частности 

личной карточки работника Т-2 

Для возможной связи в чрезвычайных ситуациях 

8.Предыдущие 

места 

работы/службы 

(с указанием 

периодов, места 

работы/службы, 

должности) 

Для расчета страхового стажа на оплату листов нетрудоспособности 

Для включения Субъекта в кадровый резерв исходя из имеющегося у 

Субъекта предыдущего опыта работы и навыков 

Предоставление данной информации в организации Министерства 

образования 

Для отражения этой информации в кадровых документах, в частности 

личной карточки работника Т-2 

9. Сведения об 

образовании: 

образование, 

квалификация, 

профессия 

 

10.Учебные 

заведения: 

Для отражения этой информации в кадровых документах, в частности 

личной карточки работника Т-2 

Внесение в кадровые информационные системы Оператора 

Предоставление данной информации в организации, которые производят 

повышение квалификации и аттестацию Работников 

Для учета преимущественного права в случае сокращения численности 

Для предложения работнику перевода, соответствующего его 

квалификации, в случаях установленных действующим трудовым 
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Персональные 

данные 
Цель 

оконченные/нео

конченные, 

периоды 

обучения 

законодательством 

Для включения Субъекта в кадровый резерв 

Для отражения этой информации в кадровых документах, в частности 

личной карточки работника Т-2 

11.Знание 

иностранных 

языков 

Для отражения этой информации в кадровых документах, в частности 

личной карточки работника Т-2 

Для включения Субъекта в кадровый резерв исходя из имеющихся знаний 

иностранных языков 

12.Адрес места 

регистрации 

Внесение в кадровые информационные системы Оператора 

Для отражения этой информации в кадровых документах, в частности 

личной карточки работника Т-2, трудовом договоре, дополнительных 

соглашениях 

Банку – для оформления безналичного счета, на который будет 

перечисляться заработная плата 

Медицинским учреждениям, проводящим медицинские обследования, 

мероприятия по выявлению инфекционных и вирусных болезней, а также 

проводящих профилактическую вакцинацию 

Третьим лицам для приобретения авиа и железнодорожных билетов, 

заказа гостиниц 

Для отправки Субъекту официальных уведомлений (корреспонденции от 

работодателя) 

13.Фактический 

адрес места 

жительства 

 

14.Контактные 

телефоны 

Внесение в кадровые информационные системы Оператора 

Для отражения этой информации в кадровых документах, в частности 

личной карточки работника Т-2 

Для случаев связи с Субъектом 

В случаях экстренной связи с лицами, проживающими совместно с  

Субъектом, в чрезвычайных ситуациях 

15.Фотография 

(данные об 

изображении 

лица) 

Для отражения в личной карточке работника Т-2 

Для использования на доске почета, сайте Школы и других 

информационных ресурсов Школы 

 Обязуюсь предоставлять информацию об изменении ПД в течение 5 (Пяти) дней со 

дня получения документов об этих изменениях.  

Подтверждаю, что «____» _______________ 20___ г. ознакомлен(а) с Положением об 

организации работы с персональными данными работников ЧОУ СОШ 

«ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ЦЕНТР «ШКОЛА»», устанавливающим порядок обработки 

ПД, права и обязанности в области защиты ПД мне разъяснены.  

Я проинформирован(а), что Школа будет обрабатывать ПД как неавтоматизированным, 

так и автоматизированным способом обработки. 

Настоящее согласие действует с момента подписания и может быть отозвано мной 

путем подачи заявления в простой письменной форме в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации. Согласен(а), что Школа обязана прекратить 

обработку ПД и уничтожить ПД в течение 3 (Трех) рабочих дней с момента получения 

указанного отзыва. 

______________________                               ________________________________________ 

             подпись                                                                   Фамилия, инициалы 

 

«____» ___________ 20__ г. 
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Приложение № 2 

к Положению 

о персональных данных 

Работников Школы 

СОГЛАСИЕ 

на передачу персональных данных Работника 

третьей стороне 

 

Я, 

________________________________________________________________________________, 
(Фамилия, имя, отчество полностью) 

Паспорт: серия _____________ № ______________, выдан _____________________________ 

 

_________________________________________________________________________________ 
(кем и когда) 

_________________________________________________________________________________ 
(наименование должности)  

_________________________________________________________________________________ 
(реквизиты доверенности или иного документа,  

подтверждающего полномочия законного представителя) 

 

даю согласие Частному общеобразовательному учреждению средняя общеобразовательная 

школа «Общеобразовательный центр «Школа» (ЧОУ СОШ «Общеобразовательный центр 

«Школа») ИНН 6321033915, юридический адрес: 445028, Самарская обл., г. Тольятти б-р 

Королева, 22, фактический адрес: 445057, Самарская область, г. Тольятти, ул. Юбилейная, 77, 
на предоставление 
_____________________________________________________________________ 

(кому: ФИО, паспортные данные физического лица/наименование организации, адрес местонахождения) 

 

_________________________________________________________________________________________________ 

 

в целях _________________________________________________________________________ 

следующих моих персональных данных: 

-  

- 

- 

 

Настоящее согласие действует со дня его подписания и может быть отозвано, путем 

подачи мною письменного заявления. 

 

 

_______________________                               ________________________________________ 
                   подпись                                                                                           Фамилия, инициалы 

 

«____» ___________ 20__ г. 
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Приложение № 3  

к Положению 

о персональных данных 

Работников Школы 
 
 

 

СОГЛАСИЕ 

На обработку персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения  

в соответствии со ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 года №152-ФЗ  

«О персональных данных». 

г. Тольятти                                                                                                                   «___» ________ 2021г.  

 
Я, 

_______________________________________________________________________________________ 
           (Фамилия, имя, отчество полностью, далее Субъект) 

_______________________________________________________________________________________ 
(Должность) 

паспорт серии _____________ № ______________, выдан (когда и кем выдан)__________________ 

________________________________________________________________________________________ 

проживающий(ая) по адресу _____________________________________________________________ 

руководствуясь ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных», даю согласие на распространение подлежащих обработке своих персональных 

данных оператором - ЧОУ СОШ «Общеобразовательный центр «Школа» (далее: Школа) 

(ИНН 6321033915, юридический адрес: 445028, Россия, Самарская обл., г. Тольятти, б-р 

Королева, 22; фактический адрес: 445057, Самарская обл., г. Тольятти, ул. Юбилейная, 77)  

 

в целях: 

 

соблюдение законности при осуществлении прав и исполнении обязанностей сторон 

трудовых отношений; 

взаимодействия, предоставления информации в государственные органы РФ в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством; 

формирования региональной информационной системы обеспечения проведения 

государственной итоговой аттестации; 

размещения информации на официальном сайте оператора персональных данных, в 

комплексной информационной системе NetSchool, в комплексной информационной системе 

АСУ РСО, 1-С бухгалтерия с учетом требований действующего законодательства РФ; 

представления статистической отчетности в вышестоящие организации;  

предоставления доступа к цифровому образовательному контенту для организации 

обучения с применением электронных образовательных ресурсов и дистанционных 

образовательных технологий; 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389193&date=07.12.2021&dst=34&field=134
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Категория 

персональных 

данных 

Перечень персональных данных Разрешение к 

распростране-нию 

(да/нет) 

Условия и 

запреты 

Персональные 

данные Субъекта 

 

Фамилия да нет 

Имя да нет 

Отчество (при наличии) да нет 

Пол да нет 

Дата рождения да нет 

Месяц рождения да нет 

Год рождения да нет 

Место рождения да нет 

Гражданство да нет 

Семейное положение да нет 

Образование да нет 

Профессия да нет 

Стаж работы да нет 

Паспортные данные да нет 

СНИЛС, данные о страховом номере 

индивидуального лицевого счета ПФР 

да нет 

Предыдущие места работы/службы с 

указанием периодов работы/службы 

да нет 

Знание иностранных языков да нет 

Контактный телефон да нет 

Специальные 

данные Субъекта 
Документы о состоянии здоровья 

(сведения об инвалидности, о наличии 

хронических заболеваний) 

да нет 

 

Сведения об информационных ресурсах оператора, посредством которых будет 

осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с 

персональными данными субъекта персональных данных в указанных выше целях: 

Информационный ресурс Действия с персональными данными 

http://www.ooc-school.ru, Обработка, передача, хранение 

http://80.234.105.90 Обработка, передача, хранение 

https://asurso.ru Обработка, передача, хранение 

в целях: 
публикации новостной ленты, имиджевой информации Школы в социальных сетях, на 

официальном сайте Школы; 

http://80.234.105.90/
https://asurso.ru/
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Категория 

персональных 

данных 

Перечень персональных данных Разрешение к 

распространению 

(да/нет) 

Условия и 

запреты 

Биометрические 

персональные 

данные Субъекта 

Цветное цифровое изображение 

лица, полученное с помощью фото- и 

видео- устройств 

да нет 

 Голос, полученный с помощью 

звукозаписывающих устройств 
да нет 

Сведения об информационных ресурсах оператора, посредством которых будет 

осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с 

персональными данными субъекта персональных данных в указанных выше целях: 

Информационный ресурс Действия с персональными данными 

https://vk.com/ooc.kindergarten Обработка, передача, хранение 

https://www.instagram.com/ooc.kindergarte

n 

Обработка, передача, хранение 

https://vk.com/club116692024 Обработка, передача, хранение 

https://m.facebook.com/ooctogliatti Обработка, передача, хранение 

Желаю дополнительно установить условия и запреты в отношении следующих 

категорий моих персональных данных: 

_______________________________________________________________________________ 

Настоящее согласие дано на срок всего периода действия трудового договора или 

иного договора, заключенного Субъектом персональных данных с ЧОУ СОШ 

«Общеобразовательный центр «Школа», а после прекращения его действия – на срок, 

установленный законодательством Российской Федерации. Оставляю за собой право 

потребовать прекратить распространять персональные данные. В случае получения такого 

требования Оператор обязан в течение трех рабочих дней с момента получения требования 

субъекта персональных данных прекратить распространять ПД, а также сообщить перечень 

третьих лиц, которым персональные данные были переданы. 

С Положением о персональных данных работников и Политикой обработки 

персональных данных ЧОУ СОШ «Общеобразовательный центр «Школа» ознакомлен.  

 

Субъект персональных данных: 

_____________________ (подпись) / _____________________________ (Ф.И.О.) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://vk.com/ooc.kindergarten
https://www.instagram.com/ooc.kindergarten
https://www.instagram.com/ooc.kindergarten
https://vk.com/club116692024
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Приложение № 3  

к Положению 

о персональных данных 

Работников Школы 

 

 

 

СПИСОК ДОЛЖНОСТЕЙ, ИМЕЮЩИХ ПРАВО ДОСТУПА 

К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ 

 

1. Должности, имеющие право доступа к персональным данным Работников Школы в 

полном объеме:  

1.1. Директор Школы; 

1.2. Главный бухгалтер; 

1.3. Заместители директора школы по УВР; 

1.4. Секретарь-делопроизводитель; 

1.5. Специалист по кадрам. 

 

2. Должности, имеющие право доступа к персональным данным Работников Школы в 

информационной системе «1С: Зарплата и кадры»:  

2.1. Главный бухгалтер; 

2.2. Бухгалтер-кассир; 

2.3. Специалист по программному обеспечению 1С; 

2.4. Специалист по кадрам 

 

3. Должности, имеющие право доступа к паспортным данным и суммам начислений 

по оплате труда Работников Школы: 

3.1. Главный бухгалтер. 

3.2. Бухгалтер-кассир 

3.3. Специалист по кадрам. 

 

4. Другое: 

4.1. Заместители директора – имеют право доступа к персональным данным 

Работников подчиненного персонала в полном объеме. 

4.2. Специалист по охране труда – имеет право доступа к информации о дате рождения, 

адресе регистрации, трудовой деятельности (прием/кадровые перемещения/увольнение) 

работников, медицинским заключениям по результатам обязательных медицинских осмотров 

работников Школы, СНИЛС или данным о страховом номере индивидуального лицевого 

счета в ПФР 

4.3. Секретарь-делопроизводитель – имеет право доступа к информации, содержащей 

персональные данные Работников при подписании директором Школы документов о 

кадровых перемещениях и изменениях, справок различного содержания, к личным 

телефонным номерам Работников Школы. При архивировании документов по личному 

составу. 

4.4. Медицинская сестра – имеет право доступа к данным о состоянии здоровья и 

наличии противопоказаний к работе. 

4.5. Работник, назначенный ответственным за ведение электронных баз данных и 

информационных ресурсов Школы – имеет право доступа к информации о дате рождения, 

трудовой деятельности (прием/кадровые перемещения/увольнение), квалификации, трудовом 

стаже работников. 
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Приложение № 4  

к Положению 

о персональных данных 

Работников Школы 

 

Обязательство о неразглашении персональных данных 

субъекта персональных данных 

 

Я, ______________________________________, паспорт серии ______, номер __________, 

выданный ________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________   «___» 

______________ года понимаю, что получаю доступ к персональным данным Работников ЧОУ 

СОШ «Общеобразовательный центр «Школа». Я также понимаю, что во время исполнения 

своих обязанностей я занимаюсь сбором, обработкой и хранением персональных данных 

Работников. 

  В связи с этим даю обязательство при приеме (сборе, обработке и хранении) с 

персональными данными Работника соблюдать все описанные в Положении о персональных 

данных требования. Также в период трудовых отношений с ЧОУ СОШ 

«Общеобразовательный центр «Школа» и после их прекращения в соответствии с 

Положением об обработке и защите персональных данных Школы обязуюсь: 

1) не разглашать и не передавать третьим лицам сведения, содержащие персональные 

данные, которые мне будут доверены или станут известны по работе, кроме случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации и с разрешения ответственного 

за обработку данных в организации; 

2) выполнять требования нормативных актов, приказов, положения и инструкций по 

обработке персональных данных в части меня касающейся; 

3) в случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, содержащие 

персональные данные, а также в случае утери носителей информации, содержащих такие 

сведения, немедленно сообщить об этом лицу, ответственному за обработку персональных 

данных; 

4) не производить преднамеренных действий, нарушающих достоверность, целостность 

или конфиденциальность персональных данных, хранимых и обрабатываемых в Школе. 

  До моего сведения также доведены с разъяснениями соответствующие положения по 

обеспечению сохранности персональных данных при автоматизированной обработке 

информации, а также при обработке информации без использования средств автоматизации. 

  Мне известно, что нарушение этого обязательства может повлечь ответственность, 

предусмотренную трудовым, административным и уголовным законодательством Российской 

Федерации. 

 

«___» __________ 20     г.     _______________________________ 
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ  

С ПОЛОЖЕНИЕМ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ 

РАБОТНИКОВ ЧОУ СОШ «ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ЦЕНТР «ШКОЛА» 

 

N 

п/п 

Ф.И.О. работника Дата ознакомления Подпись 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 


