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Самарской области основной общеобразовательной школы № 2  
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1. Общие положения 

 

1.1. Целью данного Положения является защита персональных данных работников 

от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты. 

1.2. Настоящее Положение разработано на основании статей 24 Конституции РФ,      

главой 14 Трудового Кодекса РФ,  Федерального закона «Об информации, 

информатизации и защите информации» от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ,  Федерального закона 

«О защите персональных данных» от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ, а также Кодекса об 

административных правонарушениях РФ, Гражданского Кодекса РФ, Уголовного Кодекса 

РФ.  

1.3. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. 

Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания 

или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом.  

1.4. Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом 

руководителя и является обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими 

доступ к персональным данным сотрудников.  

 

2. Понятие и состав персональных данных  

 

2.1. Персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в 

связи с трудовыми отношениями и касающиеся конкретного работника. Под информацией 

о работниках понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни 

работника, позволяющие идентифицировать его личность. 

2.2. Оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 

физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных 

данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных данных; 

2.3. Обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, 

включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных; 

2.4. Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу 

персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на 

ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе 

обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в 

информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к 

персональным данным каким-либо иным способом; 

2.4. Использование персональных данных - действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных 

действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных 



данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта 

персональных данных 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 субъекту 

персональных данных; 

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 

оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не 

допускать их распространения без согласия субъекта персональных данных или наличия 

иного законного основания; 

2.10.  Трансграничная передача персональных данных - передача персональных 

данных оператором через Государственную границу Российской Федерации органу власти 

иностранного государства, физическому или юридическому лицу иностранного 

государства; 

2.11. Общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных 

данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется 

требование соблюдения конфиденциально. 

2.12. В состав персональных данных работника входят:  

- анкетные и биографические данные (анкета, автобиография);  

- образование (копия диплома об образовании);  

- сведения о трудовом и общем стаже;  

- сведения о составе семьи;  

- паспортные данные;  

- сведения о воинском учете;  

- сведения о заработной плате сотрудника;  

- сведения о социальных льготах;  

- специальность,  

- занимаемая должность;  

- наличие судимостей;  

- адрес места жительства;  

- домашний телефон;  

- содержание трудового договора;  

 - содержание служебного контракта и должностного регламента; 

- состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;  

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;  

- подлинники и копии приказов по личному составу;  

- личные дела и трудовые книжки сотрудников;  

- основания к приказам по личному составу;  

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке 

сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;  

- копии отчетов, направляемые в органы статистики.  



2.3. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их 

массовость и единое место обработки и хранения - соответствующий гриф ограничения на 

них не ставится.  

 
 3. Принципы и условия обработки персональных данных 

 

3.1. Принципы обработки персональных данных 

3.1.1. Обработка персональных данных должна осуществляться на основе 

принципов: 

1) законности целей и способов обработки персональных данных и 

добросовестности; 

2) соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее 

определенным и заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям 

оператора; 

3) соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, 

способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных; 

4) достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, 

недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, 

заявленным при сборе персональных данных; 

5) недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей 

баз данных информационных систем персональных данных. 

3.1.2. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, 

позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют 

цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в 

случае утраты необходимости в их достижении. 

3.2. Условия обработки персональных данных 

3.2.1. Обработка персональных данных может осуществляться оператором с согласия 

субъектов персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 

статьи 6 ФЗ «О защите персональных данных». 

3.2.2. Согласия субъекта персональных данных, предусмотренного частью 1  статьи 6 

ФЗ № 152 - ФЗ, не требуется в следующих случаях: 

1) обработка персональных данных осуществляется на основании федерального 

закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг 

субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего 

полномочия оператора; 

2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора, 

одной из сторон которого является субъект персональных данных; 

3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 

научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение 

согласия субъекта персональных данных невозможно; 

5) обработка персональных данных необходима для доставки почтовых отправлений 

организациями почтовой связи, для осуществления операторами электросвязи расчетов с 

пользователями услуг связи за оказанные услуги связи, а также для рассмотрения 

претензий пользователей услугами связи; 

6) обработка персональных данных осуществляется в целях профессиональной 

деятельности журналиста либо в целях научной, литературной или иной творческой 

деятельности при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта 

персональных данных; 

7) осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию в 

соответствии с федеральными законами, в том числе персональных данных лиц, 

замещающих государственные должности, должности государственной гражданской 



службы, персональных данных кандидатов на выборные государственные или 

муниципальные должности. 

3.2.3. Особенности обработки специальных категорий персональных данных, а также 

биометрических персональных данных устанавливаются соответственно статьями 10 и 11  

Федерального закона № 152-ФЗ. 

3.2.4. В случае, если оператор на основании договора поручает обработку 

персональных данных другому лицу, существенным условием договора является 

обязанность обеспечения указанным лицом конфиденциальности персональных данных и 

безопасности персональных данных при их обработке. 

3.3. Конфиденциальность персональных данных 

3.3.1. Операторами и третьими лицами, получающими доступ к персональным 

данным, должна обеспечиваться конфиденциальность таких данных, за исключением 

случаев, предусмотренных частью 2  статьи 7 ФЗ № 152-ФЗ. 

3.3.2. Обеспечения конфиденциальности персональных данных не требуется: 

1) в случае обезличивания персональных данных; 

2) в отношении общедоступных персональных данных. 

3.4. Общедоступные источники персональных данных 

3.4.1. В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные 

источники персональных данных (в том числе справочники, адресные книги). В 

общедоступные источники персональных данных с письменного согласия субъекта 

персональных данных могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место 

рождения, адрес, абонентский номер, сведения о профессии и иные персональные данные, 

предоставленные субъектом персональных данных. 

3.4.2. Сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое время 

исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта 

персональных данных либо по решению суда или иных уполномоченных 

государственных органов. 

3.5. Согласие субъекта персональных данных на обработку своих персональных 

данных 

3.5.1. Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении своих 

персональных данных и дает согласие на их обработку своей волей и в своем интересе, за 

исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 9 ФЗ «О защите персональных 

данных». Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом 

персональных данных. 

3.5.2.  Федеральным законом № 152-ФЗ и другими федеральными законами 

предусматриваются случаи обязательного предоставления субъектом персональных 

данных своих персональных данных в целях защиты основ конституционного строя, 

нравственности, здоровья, прав и законных интересов других лиц, обеспечения обороны 

страны и безопасности государства. 

3.5.3. Обязанность представить  доказательство получения согласия субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных, а в случае обработки 

общедоступных персональных данных обязанность доказывания того, что 

обрабатываемые персональные данные являются общедоступными, возлагается на 

оператора. 

3.5.4. В случаях, предусмотренных  Федеральным законом № 152-ФЗ, обработка 

персональных данных осуществляется только с согласия в письменной форме субъекта 

персональных данных. Письменное согласие субъекта персональных данных на обработку 

своих персональных данных должно включать в себя: 

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 

документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа 

и выдавшем его органе; 

2) наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие 

субъекта персональных данных; 

3) цель обработки персональных данных; 



4) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных; 

5) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных 

данных; 

6) срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 

3.5.5. Для обработки персональных данных, содержащихся в согласии в письменной 

форме субъекта на обработку его персональных данных, дополнительного согласия не 

требуется. 

3.5.6. В случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на 

обработку его персональных данных дает в письменной форме законный представитель 

субъекта персональных данных. 

3.5.7. В случае смерти субъекта персональных данных согласие на обработку его 

персональных данных дают в письменной форме наследники субъекта персональных 

данных, если такое согласие не было дано субъектом персональных данных при его 

жизни. 

3.6. Специальные категории персональных данных 

3.6.1. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 

философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не допускается, за 

исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 10 ФЗ «О защите персональных 

данных». 

3.6.2. Обработка указанных в части 1 настоящей статьи специальных категорий 

персональных данных допускается в случаях, если: 

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

своих персональных данных; 

2) персональные данные являются общедоступными; 

3) персональные 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 

медикосоциальных 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 соответствующими 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. 

3.6.3. Обработка персональных данных о судимости может осуществляться 

государственными органами или муниципальными органами в пределах полномочий, 

предоставленных им в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также 



иными лицами в случаях и в порядке, которые определяются в соответствии с 

федеральными законами. 

3.6.4. Обработка специальных категорий персональных данных, осуществлявшаяся в 

случаях, предусмотренных частями 2 и 3 настоящей статьи, должна быть незамедлительно 

прекращена, если устранены причины, вследствие которых осуществлялась обработка. 

 

3.7.  Биометрические персональные данные 

3.7.1. Сведения, которые характеризуют физиологические особенности человека и на 

основе которых можно установить его личность (биометрические персональные данные), 

могут обрабатываться только при наличии согласия в письменной форме субъекта 

персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных частью 2  статьи 11 ФЗ 

№ 152-ФЗ. 

3.7.2. Обработка биометрических персональных данных может осуществляться без 

согласия субъекта персональных данных в связи с осуществлением правосудия, а также в 

случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о безопасности, 

законодательством Российской Федерации об оперативно-розыскной деятельности, 

законодательством Российской Федерации о государственной службе, уголовно-

исполнительным законодательством Российской Федерации, законодательством 

Российской Федерации о порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую 

Федерацию. 

 

4. Обработка персональных данных 

 

4.1. Под обработкой персональных данных работника понимается получение, 

хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных 

данных работника. 

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

представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать 

следующие общие требования:  

4.2.1. 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.  

4.2.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных 

данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.  

4.2.3. Получение персональных данных может осуществляться как путем 

представления их самим работником, так и путем получения их из иных источников. 

4.2.4. Персональные данные следует получать у него самого. Если персональные 

данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен 

быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 

Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и 

способах получения персональных данных, а так же о характере подлежащих получению 

персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 

получение.  

4.2.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В 

случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений данные о частной 

жизни работника (информация о жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, личных 

отношений) могут быть получены и обработаны работодателем только  с его письменного 

согласия.  



4.2.6. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

4.3. К обработке, передаче и хранению персональных данных работника могут 

иметь доступ сотрудники:  

- бухгалтерии;  

- сотрудники службы управления персоналом;  

- сотрудники компьютерных отделов.  

4.4. Использование персональных данных возможно только в соответствии с 

целями, определившими их получение. 

4.4.1. 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, 

национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается 

в соответствии с законодательством.  

4.5. Передача персональных данных работника возможна только с согласия 

работника или в случаях, прямо предусмотренных законодательством. 

4.5.1. 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 режим секретности 

(конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными 

данными работников в порядке, установленном федеральными законами;  

- разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, определенным приказом по организации, 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, и ограничивать эту информацию только 

теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения 

указанными представителями их функций.  

4.5.2. Передача персональных данных от держателя или его представителей 

внешнему потребителю может допускаться в минимальных объемах и только в целях 

выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора этих данных.  

4.5.3. При передаче персональных данных работника потребителям (в том числе и в 

коммерческих целях) за пределы организации работодатель не должен сообщать эти 

данные третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, 

когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника или в 

случаях, установленных федеральным законом.  

4.6. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных 

данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные 

(автоматизированные) носители информации.  



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

информации по телефону или факсу.  

4.8. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем 

их утрату или их неправомерное использование. 

4.9. 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. Работодатель учитывает личные качества работника, его добросовестный и 

эффективный труд. 

 

5. Доступ к персональным данным  

 

5.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации). 

5.1.1. Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:  

- руководитель образовательного учреждения; 

- руководители структурных подразделений - отделов по направлению 

деятельности (доступ к личным данным только сотрудников своего подразделения - 

отдела);  

- при переводе из одного структурного подразделения в другое, доступ к 

персональным данным сотрудника может иметь руководитель нового подразделения;  

- сам работник, носитель данных. 

- другие сотрудники организации при выполнении ими своих служебных  

обязанностей. 

5.1.2. Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, 

определяется приказом руководителя образовательного учреждения. 

5.2. Внешний доступ.  

5.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне организации 

можно отнести государственные и негосударственные функциональные структуры:  

- налоговые инспекции;  

- правоохранительные органы;  

- органы статистики;  

- страховые агентства;  

- военкоматы; 

- органы социального страхования; 

- пенсионные фонды;  

- подразделения муниципальных и государственных органов управления;  

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

своей компетенции.  

5.2.3. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления 

денежных средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, 

благотворительные организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к 

персональным данным работника только в случае его письменного разрешения.  

5.2.4. Другие организации.  

Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены 

другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением 

копии нотариально заверенного заявления работника.  

Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или 

членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.  

В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в организацию 

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

РФ). 

 

6. Защита персональных данных  

 



6.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается 

единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное 

проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы 

создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на 

защищаемую информацию.  

6.2. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, 

экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и 

линий связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и 

незаинтересованные в возникновении угрозы лица.  

6.3. Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный 

и динамически технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, 

целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном 

счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе 

управленческой и производственной деятельности компании.  

6.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования 

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

установленном федеральным законом.  

6.5. «Внутренняя защита».  

6.5.1. Основным виновником несанкционированного доступа к персональным 

данным является, как правило, персонал, работающий с документами и базами данных. 

Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, документам и базам 

данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и 

предназначена для разграничения полномочий между руководителями и специалистами 

организации.  

6.5.2. Для обеспечении внутренней защиты персональных данных работников 

необходимо соблюдать ряд мер:  

- ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности 

которых требуют конфиденциальных знаний;  

- строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации 

между работниками;  

- рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось 

бы бесконтрольное использование защищаемой информации;  

- знание работником требований нормативно – методических документов по 

защите информации и сохранении тайны; 

- наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными 

документами и базами данных;  

- определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа 

(входа) в помещение, в котором находится вычислительная техника;  

- организация порядка уничтожения информации;  

- своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы 

доступа работниками подразделения;  

- воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по 

предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными 

документами;  

- не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места руководителей. 

Личные дела могут выдаваться на рабочие места только руководителю управления, 

работникам кадровой службы и в исключительных случаях, по письменному разрешению 

руководителя управления, - руководителю структурного подразделения - отдела. 

(например, при подготовке материалов для аттестации работника).  

6.5.3. Защита персональных данных сотрудника на электронных носителях. 

Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены 

паролем, который знает только специалист по работе с персоналом и специалист по 

информационным технологиям.  

6.6. «Внешняя защита».  



6.6.1. Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные 

неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося 

совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом 

несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только 

овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, 

уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов 

документа и др.  

6.6.2. Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее 

непосредственного отношения к деятельности компании, посетители, работники других 

организационных структур. Посторонние лица не должны знать распределение функций, 

рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения 

документов, дел и рабочих материалов в отделе персонала.  

6.6.3. Для обеспечения внешней защиты персональных данных сотрудников 

необходимо соблюдать ряд мер: 

- порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;  

- пропускной режим организации;  

- учет и порядок выдачи удостоверений;  

- технические средства охраны, сигнализации; 

- порядок охраны территории, зданий, помещений, транспортных средств; 

- требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.  

6.7. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных 

данных, обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных 

работников. 

6.8. По возможности персональные данные обезличиваются.  

6.9. Кроме мер защиты персональных данных, установленных законодательством, 

работодатели, работники и их представители могут вырабатывать совместные меры 

защиты персональных данных работников. 

 

7. Права и обязанности работника  

 

7.1. Закрепление прав работника, регламентирующих защиту его персональных 

данных, обеспечивает сохранность полной и точной информации о нем.  

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

документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

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

7.3. В целях защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работник 

имеет право:  

- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных 

данных.  

- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право 

на получение копий любой записи, содержащей персональные данные;  

- персональные данные оценочного характера дополнить заявлением, выражающим 

его собственную точку зрения;  

- определять своих представителей для защиты своих персональных данных;  

- на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны.  

7.4. Работник обязан: 

- передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных, 

документированных персональных данных, состав которых установлен Трудовым 

кодексом РФ.  

- своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных данных 

7.5. Работники ставят работодателя в известность об изменении фамилии, имени, 

отчества, даты рождения, что получает отражение в трудовой книжке на основании 

представленных документов. При необходимости изменяются данные об образовании, 

профессии, специальности, присвоении нового разряда и пр. 



7.6. В целях защиты частной жизни, личной и семейной тайны работники не 

должны отказываться от своего права на обработку персональных данных только с их 

согласия, поскольку это может повлечь причинение морального, материального вреда. 

 

8. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации,  

связанной с персональными данными 

 

8.1. Персональная ответственность – одно из главных требований к организации 

функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие 

обеспечения эффективности этой системы.  

8.2. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями 

владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение 

режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.  

8.3. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному 

документу, несет персональную ответственность за данное разрешение.  

8.4. Каждый сотрудник организации, получающий для работы конфиденциальный 

документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и 

конфиденциальность информации.  

8.5. 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.  

8.5.1. 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 дисциплинарные взыскания. 

8.5.2. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных 

данных сотрудника, обязаны обеспечить каждому 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 заведомо ложной информации – влечет наложение на 

должностных лиц административного штрафа в размере, определяемом Кодексом об 

административных правонарушениях. 

8.5.3. В соответствии с Гражданским Кодексом лица, незаконными методами 

получившие информацию, составляющую служебную тайну, обязаны возместить 

причиненные убытки, причем такая же обязанность возлагается и на работников. 

8.5.4. 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. 

8.6. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций 

по сбору и использованию персональных данных может быть установлена в судебном 

порядке.  
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Положение о порядке аттестации педагогических работников  

государственного бюджетного  общеобразовательного учреждения  

Самарской области основной общеобразовательной школы № 2  

городского округа Отрадный Самарской области 

I. Общие положения 

       1. Настоящее положение об аттестации педагогических работников определяет 

порядок  проведения аттестации педагогических работников ГБОУ ООШ № 2, 

реализующих основные образовательные программы  начального общего, основного 

общего, образования а также дополнительные образовательные программы. 

       2. Аттестация проводится в целях установления соответствия уровня квалификации 

педагогических работников требованиям, предъявляемым к квалификационным 

категориям (первой или высшей) или подтверждения соответствия педагогических 

работников занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональной 

деятельности.  

 

       3. Основными задачами аттестации являются:  

 

       стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации 

педагогических работников, их методологической культуры, личностного 

профессионального роста, использования ими современных педагогических технологий;  

 

       повышение эффективности и качества педагогического труда;  

 

       выявление перспектив использования потенциальных возможностей педагогических 

работников;  

 

       учет требований федеральных государственных образовательных стандартов к 

кадровым условиям реализации образовательных программ при формировании кадрового 

состава образовательных учреждений;  

 

       определение необходимости повышения квалификации педагогических работников;  

 

       обеспечение дифференциации уровня оплаты труда педагогических работников.  

 

       4. Основными принципами аттестации являются коллегиальность, гласность, 

открытость, обеспечивающие объективное отношение к педагогическим работникам, 

недопустимость дискриминации при проведении аттестации. 

II. Формирование аттестационных комиссий, их состав и порядок работы 



       5. Аттестация педагогических работников образовательных учреждений субъекта 

Российской Федерации и муниципальных образовательных учреждений проводится 

аттестационной комиссией, формируемой органом исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, осуществляющим управление в сфере образования; аттестация 

педагогических работников федеральных государственных образовательных учреждений - 

аттестационной комиссией, формируемой федеральными органами исполнительной 

власти, в ведении которых они находятся (далее - федеральные органы исполнительной 

власти).  

 

       6. Аттестационная комиссия в составе председателя комиссии, заместителя 

председателя, секретаря и членов комиссии формируется из числа представителей 

федеральных органов государственной власти, органов государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органов местного самоуправления, профессиональных союзов, 

научных организаций и общественных объединений, органов самоуправления 

образовательных учреждений (советов образовательных учреждений, попечительских 

советов, педагогических советов и др.) и работников образовательных учреждений.  

 

       Персональный состав аттестационной комиссии утверждается распорядительным 

актом федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации, осуществляющего управление в сфере образования.  

 

       Для проведения аттестации с целью подтверждения соответствия педагогического 

работника занимаемой должности в состав аттестационной комиссии в обязательном 

порядке включается представитель выборного органа соответствующей первичной 

профсоюзной организации образовательного учреждения, в котором работает данный 

педагогический работник (иной уполномоченный первичной профсоюзной организацией 

образовательного учреждения профсоюзный представитель).  

 

       7. Для проведения аттестации с целью установления соответствия уровня 

квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к 

квалификационным категориям (первой или высшей), аттестационной комиссией 

создаются экспертные группы для осуществления всестороннего анализа результатов 

профессиональной деятельности педагогического работника и подготовки 

соответствующего экспертного заключения для аттестационной комиссии.  

 

       8. Состав аттестационной комиссии и экспертных групп формируются таким образом, 

чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на 

принимаемые аттестационными комиссиями решения.  

 

       9. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем 

присутствуют не менее двух третей ее членов.  

 

       10. Педагогический работник имеет право лично присутствовать при его аттестации 

на заседании аттестационной комиссии, о чем письменно уведомляет аттестационную 

комиссию. При неявке педагогического работника на заседание аттестационной комиссии 

без уважительной причины комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие.  

 

       11. Решение аттестационной комиссией принимается в отсутствие аттестуемого 

педагогического работника открытым голосованием большинством голосов 

присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равном количестве 

голосов членов аттестационной комиссии считается, что педагогический работник прошел 

аттестацию.  

 

       При прохождении аттестации педагогический работник, являющийся членом 



аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре.  

 

       Результаты аттестации педагогического работника, непосредственно 

присутствующего на заседании аттестационной комиссии, сообщаются ему после 

подведения итогов голосования.  

 

       12. Графики работы аттестационных комиссий утверждаются ежегодно 

распорядительным актом федерального органа исполнительной власти, органа 

исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющего управление в 

сфере образования.  

 

       13. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который вступает в 

силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами 

аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в 

аттестационный лист педагогического работника.  

 

       В аттестационный лист педагогического работника в случае необходимости 

аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию 

профессиональной деятельности педагогического работника, о необходимости повышения 

его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации.  

 

       При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций работодатель не 

позднее чем через год со дня проведения аттестации педагогического работника 

представляет в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций 

аттестационной комиссии по совершенствованию профессиональной деятельности 

педагогического работника.  

 

       14. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации педагогических 

работников утверждается распорядительным актом федерального органа исполнительной 

власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 

осуществляющего управление в сфере образования. Педагогическим работникам, в 

отношении которых аттестационной комиссией принято решение о соответствии уровня 

их квалификации требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной 

категории, соответствующая квалификационная категория устанавливается указанным 

распорядительным актом.  

 

       15. Аттестационный лист и выписка из распорядительного акта федерального органа 

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 

осуществляющего управление в сфере образования, направляются работодателю 

педагогического работника в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия 

решения аттестационной комиссии для ознакомления с ними работника под роспись и 

принятия решений в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации***.  

 

       Аттестационный лист, выписка из распорядительного акта федерального органа 

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 

осуществляющего управление в сфере образования, хранятся в личном деле 

педагогического работника.  

 

       16. Результаты аттестации педагогический работник вправе обжаловать в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.  

III. Порядок аттестации педагогических работников с целью подтверждения 

соответствия занимаемой должности 



       17. Аттестация с целью подтверждения соответствия педагогических работников 

занимаемой должности проводится один раз в 5 лет в отношении педагогических 

работников, не имеющих квалификационных категорий (первой или высшей).  

 

       18. Аттестации не подлежат:  

 

       педагогические работники, проработавшие в занимаемой должности менее двух лет;  

 

       беременные женщины; женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; 

педагогические работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения 

им возраста трех лет. Аттестация указанных работников возможна не ранее чем через два 

года после их выхода из указанных отпусков.  

 

       19. Основанием для проведения аттестации является представление работодателя 

(далее - представление).  

 

       20. Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную 

оценку профессиональных, деловых качеств педагогического работника, результатов его 

профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по 

занимаемой должности, информацию о прохождении педагогическим работником 

повышения квалификации, в том числе по направлению работодателя, за период, 

предшествующий аттестации, сведения о результатах предыдущих аттестаций.  

 

       С представлением педагогический работник должен быть ознакомлен работодателем 

под роспись не позднее чем за месяц до дня проведения аттестации. После ознакомления с 

представлением педагогический работник имеет право представить в аттестационную 

комиссию собственные сведения, характеризующие его трудовую деятельность за период 

с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации - с даты поступления на 

работу), а также заявление с соответствующим обоснованием в случае несогласия с 

представлением работодателя.  

 

       21. Информация о дате, месте и времени проведения аттестации письменно доводится 

работодателем до сведения педагогических работников, подлежащих аттестации, не 

позднее чем за месяц до ее начала.  

 

       22. Педагогические работники в ходе аттестации проходят квалификационные 

испытания в письменной форме по вопросам, связанным с осуществлением ими 

педагогической деятельности по занимаемой должности.  

 

       23. По результатам аттестации педагогического работника с целью подтверждения 

соответствия занимаемой должности аттестационная комиссия принимает одно из 

следующих решений:  

 

       соответствует занимаемой должности (указывается должность работника);  

 

       не соответствует занимаемой должности (указывается должность работника).  

 

       24. В случае признания педагогического работника по результатам аттестации 

несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации 

трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 

81 Трудового кодекса Российской Федерации***. Увольнение по данному основанию 

допускается, если невозможно перевести педагогического работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или 

работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 



должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 

его состояния здоровья (часть 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации***).  

IV. Порядок аттестации педагогических работников для установления соответствия 

уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным 

категориям (первой или высшей) 

       25. Аттестация педагогического работника для установления соответствия уровня его 

квалификации требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным 

категориям, проводится на основании заявления педагогического работника.  

 

       Заявление педагогического работника о проведении аттестации должно быть 

рассмотрено аттестационной комиссией не позднее одного месяца со дня подачи.  

 

       26. Сроки проведения аттестации для каждого педагогического работника 

устанавливаются аттестационной комиссией индивидуально в соответствии с графиком. 

При составлении графика должны учитываться сроки действия ранее установленных 

квалификационных категорий.  

 

       27. Продолжительность аттестации для каждого педагогического работника с начала 

ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссии не должна превышать 

двух месяцев.  

 

       28. Установленная на основании аттестации квалификационная категория 

педагогическим работникам действительна в течение пяти лет.  

 

       29. Педагогические работники могут обратиться в аттестационную комиссию с 

заявлением о проведении аттестации для установления соответствия уровня их 

квалификации требованиям, предъявляемым к высшей квалификационной категории не 

ранее чем через 2 года после установления первой квалификационной категории.  

 

       30. Первая квалификационная категория может быть установлена педагогическим 

работникам, которые:  

 

       владеют современными образовательными технологиями и методиками и эффективно 

применяют их в практической профессиональной деятельности;  

 

       вносят личный вклад в повышение качества образования на основе 

совершенствования методов обучения и воспитания;  

 

       имеют стабильные результаты освоения обучающимися, воспитанниками 

образовательных программ и показатели динамики их достижений выше средних в 

субъекте Российской Федерации.  

 

       31. Высшая квалификационная категория может быть установлена педагогическим 

работникам, которые:  

 

       имеют установленную первую квалификационную категорию;  

 

       владеют современными образовательными технологиями и методиками и эффективно 

применяют их в практической профессиональной деятельности;  

 

       имеют стабильные результаты освоения обучающимися, воспитанниками 

образовательных программ и показатели динамики их достижений выше средних в 



субъекте Российской Федерации, в том числе с учетом результатов участия обучающихся 

и воспитанников во всероссийских, международных олимпиадах, конкурсах, 

соревнованиях;  

 

       вносят личный вклад в повышение качества образования на основе 

совершенствования методов обучения и воспитания, инновационной деятельности, в 

освоение новых образовательных технологий и активно распространяют собственный 

опыт в области повышения качества образования и воспитания.  

 

       32. По результатам аттестации аттестационная комиссия принимает одно из 

следующих решений:  

 

       а) уровень квалификации (указывается должность) соответствует требованиям, 

предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории;  

 

       б) уровень квалификации (указывается должность) не соответствует требованиям, 

предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории.  

 

       33. При принятии решения аттестационной комиссии о несоответствии уровня 

квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к высшей 

квалификационной категории, за ним сохраняется первая квалификационная категория до 

завершения срока ее действия.  

 

       34. Квалификационные категории сохраняются при переходе педагогического 

работника в другое образовательное учреждение, в том числе расположенное в другом 

субъекте Российской Федерации, в течение срока ее действия.  

 

 

   

     * К педагогическим работникам относятся лица, занимающие должности, отнесенные к 

профессиональной квалификационной группе должностей педагогических работников, 

утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития 

Российской Федерации от 5 мая 2008 г. N 216н "Об утверждении профессиональных 

квалификационных групп должностей работников образования" (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 22 мая 2008 г., регистрационный N 

11731. "Российская газета", 2008, N 113).  

 

 

       *** Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 1, ст. 3; N 30, ст. 

3033; 2003, N 27, ст. 2700; 2004, N 18, ст. 1690; N 35, ст. 3607; 2005, N 1, ст. 27; N 19, ст. 

1752; 2006, N 27, ст. 2878; N 52, ст. 5498; 2007, N 1, ст. 34; N 17, ст. 1930; N 30, ст. 3808; N 

41, ст. 4844; N 43, ст. 5084; N 49, ст. 6070; 2008, N 9, ст. 812; N 30, ст. 3613, ст. 3616; N 52, 

ст. 6235, ст. 6236; 2009, N 1, ст. 17, ст. 21; N 19, ст. 2270; N 29, ст. 3604, ст. 3732; N 30, ст. 

3739; N 46, ст. 5419; N 48, ст. 5717.  

 

 


