
Инструкция для лица, ответственного за обработку 
персональных данных работников  муниципального 

бюджетного общеобразовательного  учреждения средней 
общеобразовательной школы с углубленным изучением 
отдельных предметов № 176 городского округа Самара 

1. Заполнить унифицированную форму Т-2 «Личную карточку 

работника» при оформлении работника в Школу, в которой отразить 

следующие анкетные и биографические данные работника: 

 общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место 

рождения, гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в 

браке, паспортные данные); 

 сведения о воинском учете; 

 данные о приеме на работу; 

В дальнейшем в личную карточку вносить: 

 сведения о переводах на другую работу; 

 сведения об аттестации; 

 сведения о повышении квалификации; 

 сведения о профессиональной переподготовке; 

 сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 

 сведения об отпусках; 

 сведения о социальных гарантиях; 

 сведения о месте жительства и контактных телефонах. 

2. Создать и хранить следующие группы документов, содержащие 

данные о работниках в единичном или сводном виде: 

 Документы, содержащие персональные данные работников 

(комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых 

отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; комплекс 

материалов по анкетированию, тестированию; проведению собеседований с 



кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по личному 

составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие 

основания к приказу по личному составу; дела, содержащие материалы 

аттестации работников; служебных расследований; справочно-

информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); 

подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, 

передаваемых руководству Школы, руководителям структурных 

подразделений; копии отчетов, направляемых в государственные органы 

статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие 

учреждения). 

 Документация по Школе  работы структурных подразделений 

(положения о структурных подразделениях, должностные инструкции 

работников, приказы, распоряжения, указания руководства Школы); 

документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с 

персоналом Школы. 

3. Проверить  достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные 

работником, с имеющимися у работника документами. 

4. Соблюдать следующие общие требованияв соответствии со ст. 86, гл. 

14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при 

обработке персональных данных работника: 

 Обработка персональных данных может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, 

обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 

работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества. 

 При определении объема и содержания, обрабатываемых 

персональных данных должен руководствоваться Конституцией Российской 



Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

5. Все персональные данные работника 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. 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. 

6. Соблюдать следующие требованияпри передаче персональных 

данных работника: 

 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. Обработка персональных данных 

работников в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем 

осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с 

помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия. 

 Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о 

том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 

сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило 

соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны 

соблюдать режим секретности (конфиденциальности).  

 При получении персональных данных не от работника (за 

исключением случаев, если персональные данные были предоставлены 

работодателю на основании федерального закона или если персональные 



данные являются общедоступными) до начала обработки таких 

персональных данных предоставить работнику следующую информацию: 

– наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его 

представителя; 

– цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

– предполагаемые пользователи персональных данных; 

– установленные настоящим Федеральным законом права субъекта 

персональных данных. 

7. Копировать и делать выписки персональных данных работника 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения Директора 

Школы. 

 

 


