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ПОЛОЖЕНИЕ № 01.12. 
об обработке персональных данных работников 

КГОБУ «Средняя школа № 2» 
(сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), использование, распространение 

(в том числе передача), обезличивание, блокирование, 

уничтожение) 

1, Общие положения 
1.1. Настоящим Положением определяется порядок обращения с персональными 

данными сотрудников краевого государственного общеобразовательного бюджетного 
учреждения «Средняя школа № 2» (далее - Учреждение). 

1.2. Упорядочение обращения с персональными данными имеет целью обеспечить 
соблюдение законных прав и интересов Учреждения и сё сотрудников в связи © 
необходимостью получения (сбора), систематизации (комбинирования), хранения и передачи 

сведений, составляющих (см. далее) персональные данные. 
1.3. Персональные давные работника - любая информация, относящаяся к данному 

работнику (субъекту персональных данных) и необходимая Учреждению в связи с 
трудовыми отношениями, в том числе: 

- анкета; 

- автобиография; 

- образование; 

- сведения о трудовом и общем стаже; 

- сведения о предыдущем месте работы; 

- сведения 0 составе семьи; 

- паспортные данные; 

- сведения о воинском учете; 

- сведения о заработной плате сотрудника; 

- сведения о содиальных льготах; 

- специальность; 

- занимаемая должность; 

- размер заработной платы; 

- наличие судимостей; 



- адрес места жительства; 

- домашний и мобильный телефон; 

- содержание трудового договора; 

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 

- подлинпики и копии приказов по личному составу; 

- личные дела и трудовые книжки (или) сведения о трудовой деятельности; 

- основания к приказам по личному составу; 

- дела, содержащие материалы по повышению КВЭ_ЛИ(})ИК&ЦИИ и переподготовке 

сотрудпиков, их аттестации, служебным расследованиям; 

- копии отчетов, направляемые в органы статистики; 

- копии документов об образовании; 

- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника; 

- рекомендации, характеристики и т.п. 

1.4. Сведения о персональных — данных — сотрудников - относятся —к — чиелу 

конфиденциальных (составляющих охраняемую законом тайну Учреждения). Режим 

конфиденциальности в отношении персональных данных снимается: 

- в случае их обезличивания (см. далее); 
- по истечении 75 лет (либо 50 лет) срока их хранения; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

П. Основные понятия. Состав персональных данных 
работников 

2.1. В настоящем Положении используются следующие основные понятия: 
2.1.1. персональные данные работника - в соответствии с определением п. 1.3 

настоящего Положения; 

.2.1.2. обработка персональных данных работника - сбор, систематизация, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных; 

2.1.3. конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения 

назначенного ответственного лица, получившего доступ к  персональным — данным 

работпиков, требование не допускать их распространения без согласия работника или иного 
законного основания; 

2.1.4. распространение персональных данных - действия, направленные на передачу 

персональных данных работников определенному кругу лиц (передача персональных 
данных) или ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том 
числе обнародование персональных данных работников в средствах массовой информации, 
размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или представление доступа к 
персональным данным работников каким-либо иным способом; 

2.1.5, использование персональных данных - действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые уполномоченными должностными лицами Учреждения в целях 
принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия 
в отношении работников либо иным образом затрагивающих их права и свободы или права и 
свободы других лиц; 

2.1.6. блокирование персональных данных - временное прекращение — сбора, 
систематизации, накопления, использования, распространения персональных — данных 
работников, в том числе их передачи; 

21,7. уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно 
восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных 
данных работников или в результате которых уничтожаются материальные носители 
персональных данных работников; 

2.1.8. обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 
невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному работнику;



2.1.9. общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ 
неограниченного круга лиц, к которым предоставлен с согласия работника, или на которые в 

соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения 
конфиденциальности; 

2.1.10. информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 
представления; 

2.1.11. документированная информация - зафиксированная на материальном носителе 

путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую 

информацию или ее материальный носитель; 

2.2.2. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в 
Учреждение, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в 
соответствии со ст. 65 Трудового кодекса РФ лицо, поступающее на работу, предъявляет: 

2.2.1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
2.2.2. трудовую книжку, за исключением случаев, когда договор заключается впервые, 

или работник поступает на работу на условиях совместительства, или трудовая книжка у 
работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам, или сведения о 
трудовой деятельности (на бумажном и электронном носителе); 

2.2.3. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
2.2.4. документы воинского учета - для лиц, подлежащих воинскому учету; 

2.2.5. документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

2.2.6. свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника); 
2.2.7. справку о наличии (отсутствии) судимости; 
2.2.8. сведения о допуске к работе (медицинская книжка и санитарно-гигиеническое 

обучение). 
2.3. При оформлении работника отделом кадров заполняется унифицированная форма 

Т-2 "Личная карточка работника" и Личный листок по учету кадров в которых отражаются 
анкетные и биографические данные работника, 

2.4. В отделе кадров Учреждения создаются и хранятся следующие группы документов, 
содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде: 

2.4.1. 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 (распоряжений) по кадрам; 
- личные дела и трудовые книжки и (или) сведения о трудовой деятельности; 
- дела, содержащие основания к приказу по личному составу; 
- дела, содержащие материалы аттестаций работников; 
- дела, содержащие материалы внутренних расследований; 
- справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); 
- подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных — материалов, 

передаваемых руководству Учреждения, руководителям структурных подразделений; 
- копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые 

инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения. 
2.4.2. Документация по организации работы структурных подразделений: 
- положения о структурных подразделениях (при наличии); 
- должностные инструкции работников; 

- приказы, распоряжения, указания администрации Учреждения; 
- документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам кадровой работы. 



Ш. Организация сбора, обработки и защиты персональных данных работников 

3.1. Обработка персональных данных работников организустся в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и Федеральным законом от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ "О 
персональных данных" (приложение 1 - схема). 

3.2. Все персональные данные работника следует получать у него самого (приложение 
2). Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то работник 
должен быть уведомлен об этом заранее (в письменной форме) и от него должно быть 
получено письменное согласие. Должностное лицо работодателя обязано сообщить 
работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персопальных 
данных, а также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

3.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника о его расовой, национальной принадлежности, политических — взглядах, 
религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, 
непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст, 24 
Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни 
работника только с его письменного согласия. 

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

- персональные данные являются общедоступными; 

- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их обработка 
необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других 
лиц и получение согласия работника невозможно; 

- по требованию полномочных государственных органов - в случаях, предусмотренных 
федеральным законом, 

3.5. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их 
письменного согласия. 

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

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 

документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и 
выдавшем его органе; 

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

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

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

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных 
данных; 

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва, 
3,7. Согласие работника не требуется в следующих случаях: 

- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ 
или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия  получения 
персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежет обработке, 
а также определенного полномочия работодателя; 

- обработка персональных данных в целях исполнеция трудового договора; 

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

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

3.8. Работник Учреждения представляет в отдел кадров достоверные сведения о себе, 
Отдел кадров проверяет достоверность сведений.



3.9. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и 
гражданина руководитель Учреждения и его законные, полномочные представители при 

обработке персональных данных работника должны вышолнять следующие общие 

требования: 
3.9.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов или иных правовых актов, содействия работникам в 
трудоустройстве, обучении и профессиональном продвижении, обеспечение личной 

безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 
обеспечения сохранности имущества, 

3.9.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных 
работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, 
3.9.3, При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не 

имеет права основываться на персональных данных, полученных о нем исключительно в 
результате их автоматизированной обработки или электронного получения. 

3.9.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования 
утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном 
федеральным законом, 

3.9.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 
документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а 
также об их правах и обязанностях в этой области. 

3.9.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны 
недействителен, 

1\. Нередача (распространение) и хранение персональных данных 

4.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать 
следующие требования: 

4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без его 
письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью сотрудника, а также в случаях, установленных 
федеральным законом, 

4.1.2. 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. 

4.1.3. 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 подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные 
данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное 
Ноложение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 
установленном федеральными законами. 

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в  пределах 
Учреждения в соответствии с настоящим Положением. 

4.1.5, Разрешать доступ к персональным данным работникам только специально 
уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны имсть право получать только те 
персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции. 

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением 
тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 
функции, 

4.1,7. Передавать персональные данные работника его законным, полномочным 
представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту 
информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения 
указанными представителями их функции.



4.2. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров. 

4.3. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую 

обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде 

(посредством локальной компьютерной сети). 
4.4. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, 

если персональные данные являются общедоступными) работодатель до начала обработки 
таких персональных данных обязан 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 федеральными законами права субъекта персональных данных. 

У, Доступ к персональным данным работников 

5.1. Внутренний доступ (использование информации работниками Учреждения). 

Право доступа к персональным данным работника имеют: 

- руководитель Учреждения; 

- делопроизводитель; 

- работники отдела кадров; 

- работники бухгалтерии, в пределах своей компетенции; 

- сам работник, 

5.2. Внешний доступ (государственные структуры). 

Персональные данные работников могут предоставляться только по  запросу 

компетентных органов, имеющих соответствующие полномочия: 

- федеральная налоговая служба; 

- правоохранительные органы; 

—- органы статистики; 

- военкоматы; 

- органы социального страхования; 

- пенсионные фонды; 

- подразделения муниципальных органов управления. 

5.3. Другие организации (третьи лица). 

Сведения о работнике, в том числе уволенном, из данных архива предоставляются 

третьим лицам на основании письменного заявления самого работника. 

5.4. Родственники и члены семей. 

Персональные дапные работника предоставляются родственникам или членам его 

семьи только с письменного разрешения работника. 

5.5. Работник Учреждения имеет право: 

5.5.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая 
право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его персональные 
данные. 

5.5.2. Требовать от работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, 

неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся 
необходимыми для работодателя персональных данных, 

5.5.3. Получать от работодателя: 

- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может 
быть предоставлен такой доступ; 

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 
- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;



- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных 
может повлечь за собой обработка его персональных данных. 

5.5,4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 
неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, 
исправлениях или дополнениях. 

5.5.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных 
данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия работодателя при 
обработке и защите его персональных данных, 

5.6. Копировать и делать выписки персональных данных работников разрешается 
исключительно в служебных целях с письменного разрешения начальника отдела кадров. 

5.7. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии 
работников. 

\УТ. Порядок уничтожения информации, содержащей персональные данные 
работников при достижении целей обработки или при наступлении иных законных 

оснований 

6.1. Уничтожение документов, содержащих ПД, производится; 

6.1.1. по достижении целей их обработки согласно номенклатуре дел и документов, в 
строгом соответствии со сроками хранения; 

6.1.2. по достижении окончания срока хранения ПД, оговоренного в соответствующем 

соглашении заинтересованных сторон; в том числе, ссли они нёе подлежат архивному 
хранению; 

6.1.3. в случае отзыва согласия субъекта персональных данных (Приложение 3), за 
исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

6.2. Уничтожение документов, содержащих персональные данные, производится в 
случае выявления неправомерной обработки персональных данных в срок, не превышающий 
десяти рабочих дней с момента выявления неправомерной обработки персональных данных. 

6.3. Уничтожение информации с ПД, хранящейся в электронном виде на материальных 
носителях, производиться путем  выполнения процедуры  специальной — подготовки 
материальных носителей (многократное форматирование разделов, выделенных — под 

хранение данных). 
6.4. Уничтожение материальных носителей © ПД осуществляется механическим либо 

электромагнитным  воздействием с помощью специализированных средств  (шредер, 
уничтожитель оптических дисков и т.п.). 

6.5. Уничтожение носителей, содержащих  персональные данные — работников, 
осуществляется в следующем порядке: 

6.5.1. уничтожение персональных данных работников, содержащихся на бумажных 
носителях, осуществляется путем сжигания или измельчения на мелкие части, исключающие 
возможность последующего восстановления информации. Измельчение осуществляется с 
использованием шредера (уничтожителя документов); 

6.5.2. уничтожение — персональных — данных — работников, — содержащихся — на 

машиночитаемых — носителях, осуществляется путем  нанесения им — неустранимого 
физического повреждения, исключающего возможность их использования, а также 
восстановления данных. Вышеуказанное достигается путем деформирования, нарушения 
сдиной целостности носителя или его сжигания; 

6.5.3. подлежащие уничтожению файлы с персональными данными  клиентов, 

расположенные на жестком диске, удаляются средствами  операционной  системы 
компьютера с последующим «очищением корзины»; 

6.5.4. в случае допустимости повторного использования носителя ЕО0, СО-К\, ОУр- 

К\ применяется программное удаление («затирание») содержимого диска путем его 
форматирования с последующей записью новой информации на данный носитель, 

6.5. Уничтожение производится по мере необходимости, в зависимости от объемов, 
накопленных для уничтожения документов. 



6.6. Для уничтожения материальных носителей @и информации на материальных 

носителях документально создается экспертная комиссия в составе не менее 3 человек, 

состав которой утверждается приказом директора учреждения. Комиссия отбирает 

документы, подлежащие уничтожению, проверяет наличие всех носителей, подлежащих 

включению в акт. По окончании сверки составляется протокол заседания комиссии 

(Приложение 4) и акт упичтожения, который подписывается всеми членами комиссии и 

утверждается председателем комиссий, 

6.7 Носители, содержащие персональные данные, отобранные для уничтожения и 

включенные в вкт, после проверки их Комиссией складываются в металлических шкаф и 

опечатываются председателем комиссии. 

6.8 Уничтожение осуществляется по акту (Приложение № 5). Уничтожение документов 
производится в присутствии всех членов комиссии, которые несут персональную 

ответственность за правильность и полноту уничтожения перечисленных в акте документов. 

После уничтожения материальных посителей членами комиссии Пподписывается акт, 
делается запись в журналах их учета и регистрации (Приложение № 6), а также в 
номенклатурах и описях дел проставляется отметка «Уничтожено, Акт №__ (дата)». 

6.9. Уничтожение персональных данных, если оэто допускается  материальным 

носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих 
персональных — данных с  сохраненисм — возможности — обработки —- иных — данных, 
зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание). 

6.10. Накапливаемые для уничтожения документы, копии документов, черновики, 

содержащие персональные данные, должны храниться отдельно. 

УП. Обезличивание персональных данных работников 

7.1. Обезличивание персональных данных работников должно обеспечивать не только 

защиту от несанкционированного использования, но и возможность их обработки. Для этого 
обезличенные — данные — должны — обладать — свойствами, — сохраняющими — основные 
характеристики обезличиваемых персональных данных. 

7.2. К свойствам обезличенных данных относятся: 
7.2.1. полнота (сохранение всей информации о конкретных субъектах или группах 

субъектов, которая имелась до обезличивания); 
7.2.2. структурированность (сохранение структурных связей между обезличенными 

даниыми — конкретного субъекта или группы субъектов, соответетвующих — связям, 
имеющимся до обезличивания); 

7.2.3. релевантность (возможность обработки запросов по обработке персональных 
данных и получения ответов в одинаковой семантической форме); 

7.2.4. семантическая целостность (сохранение семантики персональных данных при их 
обезличивании); 

7.2.5. применимость (возможность решения задач обработки персональных данных, 
стоящих перед оператором, осуществляющим обезличивание персональных данных, 
обрабатываемых в информационных системах персональных данных, в том числе созданных 
и функционирующих в рамках реализации федеральных делевых программ (далее - 
оператор, операторы), без предварительного деобезличивания всего объема записей о 
субъектах); 

7.2.6. анонимность (невозможность однозначной идентификации субъектов данных, 
полученных в результате обезличивания, без применения дополнительной информации), 

7.3. К характеристикам (свойствам) методов обезличивания персональных данных 
(далее - методы обезличивания), определяющим возможность обеспечения заданных свойств 
обезличенных данных, относятся: 

7.3.1.обратимость — (возможность — преобразования, — обратного — обезличиванию 
(деобезличивание), которое позволит привести обезличенные дашные к исходному виду, 
позволяющему определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту, 
устранить анонимность};



7.3.2. вариативность (возможность внесения изменений в параметры метода и его 
дальнейшего применения без предварительного дсобезличивания массива данных): 

изменяемость (возможность внесения изменений (дополнений) в массив обезличенных 
данных без предварительного деобезличивания); 

7.3.3. стойкость (стойкость метода к атакам на идентификацию субъекта персональных 
данных); 

7.3.4.возможность — косвенного — деобезличивания — (возможность — проведения 
деобезличивания с использованием информации других операторов); 

7.3.5. совместимость (возможность интеграции персональных данных, обезличенных 
различными методами); 

7.3.6. параметрический объем (объем дополнительной (служебной) информации, 
необходимой для реализации метода обезличивания и деобезличивания); 

7.3,7. возможность оценки качества данных (возможность проведения контроля 
качества обезличенных данных и соответствия применяемых процедур обезличивания 
установленным для них требованиям). 

7.4. Требования к методам обезличивания подразделяются на: 
7.4.1. требования к свойствам обезличенных данных, получаемых при применении 

метода обезличивания; 
7.4.2. требования к свойствам, которыми должен обладать метод обезличивания. 

7.5. К требованиям к свойствам получаемых обезличенных данных относятся; 
7.5.1.сохранение полноты (состав - обезличенных — данных  должен — полностью 

соответствовать составу обезличиваемых персональных данных); 
7.5.2. сохранение структурированности обезличиваемых персональных данных; 
7.5.3. сохранение семантической целостности обезличиваемых персональных данных; 
7.5.4. анонимность отдельных данных не ниже заданного уровня (количества 

возможных сопоставлений обезличенных данных между собой для деобезличивания как, 
например, К- апопушу). 

7.6. К требованиям к свойствам метода обезличивания относятся: 

7.6.1. обратимость (возможность проведения деобезличивания); 
7.6.2. возможность обеспечения заданного уровня анонимности; 
7.6.3. увеличение стойкости при увеличении объема обезличиваемых персональных 

данных, 
7.7. Выполнение приведенных в пунктах 7.5 и 7.6. Требований и методов требований 

обязательно для обезличенных данных и применяемых методов обезличивания. 
7.8. Методы обезличивания должны обеспечивать требуемые свойства обезличенных 

данных, соответствовать предъявляемым требованиям к их характеристикам (свойствам), 
быть практически реализуемыми в различных программных средах и позволять решать 
поставленные задачи обработки персональных данных, 

7.9, К наиболее перспективным и удобным для практического применения относятся 
следующие методы обезличивания: 

7,9.1.метод введения идентификаторов (замена части сведений (значений персональных 
данных)  идентификаторами с созданием — таблины — (справочника) — соответствия 
идентификаторов исходным данным)); 

7.9.2. метод изменения состава или семантики (изменение состава или семантики 
персональных данных путем замены результатами статистической обработки, обобщения 
или удаления части сведений); 

7.9.3. метод декомпозиции (разбиение множества (массива) персональных данных на 

несколько подмножеств (частей) с последующим раздельным хранением подмножеств); 

7,9.4. метод перемешивания (перестановка отдельных записей, а так же групп записей в 
массиве персональных данных). 

7.10. Мстод введения идентификаторов реализуется путем замены части персональных 
данных, позволяющих идентифицировать субъекта, их идевтификаторами и созданием 
таблицы соответствия. 

7.10.1. Метод обеспечивает следующие свойства обезличенных данных;



- полнота; 
- структурированность; 
- семантическая целостность; 
- применимость, 
7.10.2. Оценка свойств метода: 

- обратимость (метод позволяет провести процедуру деобезличивания); 

- вариативность (метод позволяет перейти от одной таблицы соответствия к другой без 

проведения продедуры деобезличивания); 

- изменяемость (метод не позволяет вносить изменения в массив обезличенных данных 

без предварительного деобезличивания); 
- стойкость (метод не устойчив к атакам, подразумевающим наличие у лица, 

осуществляющего несанкционированный доступ, частичного или полного доступа к 

справочнику идентификаторов, стойкость метода не повышастся с увеличением объема 

обезличиваемых персональных данных); 
- возможность косвенного деобезличивания (метод не исключает возможность 

деобезличивания с использованием — персональных  данных, имеющихся у других 
операторов); 

- совместимость (метод позволяет интегрировать записи, соответствующие отдельным 

атрибутам); 
- параметрический объем (объем таблицы (таблиц) соответствия определяется числом 

записей о субъектах персональных данных, подлежащих обезличиванию); 
- возможность оценки качества данных (метод позволяет проводить анализ качества 

обезличенных данных). 

Для реализации метода требуется установить атрибуты персональных данных, записи 
которых подлежат замене идентификаторами, разработать систему - идентификации, 

обеспечить ведение и хранение таблиц соответствия, 
7.1. Метод изменения состава или семантики реализуется путем обобщения, 

изменения или удаления части сведений, позволяющих идентифицировать субъекта. 
7.11.1. Метод обеспечивает следующие свойства обезличенных данных: 

- структурированность; 
- релевантность; 
- применимость; 
- анонимность. 
7.11.2. Оценка свойств метода: 

- обратимость (метод не позволяет провести процедуру деобезличивания в полном 
объеме и применяется при статистической обработке персональных данных); 

- вариативность (метод не позволяет изменять параметры метода без проведения 
предваритсльного деобезличивания); 

- изменяемость (метод позволяет вносить изменения в набор обезличенных данных без 

предварительного деобезличивания); 

- стойкость (стойкость метода к атакам на идентификацию определяется набором 
правил реализадии, стойкость метода не повышается с увеличением объема обезличиваемых 
персональных данных); 

- возможность — косвенного  деобезличивания (метод  исключает — возможность 
деобезличивания с использованием  персональных  данных, имеющихся у  других 
операторов); 

- совместимость (метод не обеспечивает интеграции с данными, обезличенными 
другими методами); 

- параметрический объем (параметры метода определяются набором правил изменения 
состава или семантики персональных данных); 

- возможность оценки качества данных (метод не позволяет проводить анализ, 
использующий конкретные значения персональных данных). 
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Для реализации метода требуется выделить атрибуты персональных данных, записи 
которых подвергаются изменению, определить набор правил внесения изменений и иметь 
возможность независимого внесения изменений для данных каждого субъекта. 

При этом возможно использование статистической обработки отдельных записей 
данных и замена конкретных значений записей результатами статистической обработки 

(средние значения, например). 
7.12. Метод декомпозиции реализуется путем разбиения множества записей 

персональных данных на несколько подмножеств и создание таблиц, устанавливающих 
сВяЯзи между подмножествами, с последующим РЭЗДЁЛЬНЬЕМ ХРЗНЗНИЁ*М ЗЗПНСВЙ‚ 

соответствующих этим подмножествам. 
7.12.1. Метод обеспечивает следующие свойства обезличенных данных: 
- полнота; 
- структурированность; 
- релевантность; 
- семантическая целостность; 
- применимость, 
7.12.2. Оценка свойств метода: 

- обратимость (метод позволяет провести процедуру деобезличивания); 
- вариативность (метод  позволяет  изменить — параметры — декомпозинии — без 

предварительного деобезличивания); 
- изменяемость (метод позволяет вносить изменения в набор обезличенных данных без 

предварительного деобезличивания); 
- стойкость (метод не  устойчив к атакам, подразумевающим — наличие у 

злоумьппленника информации о множестве субъектов или доступа к нескольким частям 
раздельно хранимых сведений); 

- возможность косвенного деобезличивания (метод не исключает возможность 
деобезличивания с использованием — персональных  данных, имеющихся у  других 

операторов); 

- совместимость (метод обеспечивает интеграцию с данными, обезличенными другими 

методами); 
- параметрический объем (определяется числом подмножеств и числом субъектов 

персональных данных, массив которых обезличивается, а также правилами разделения 
персональных данных на части и объемом таблиц связывания записей, Находящихся в 
различных хранилищах); 

- возможность оценки качества данных (метод позволяет проводить анализ качества 

обезличенных данных). 

Для реализации метода требуется предварительно разработать правила декомпозиции, 
нравила установления соответствия между записями в различных хранилищах, правила 

внесения изменений и дополнений в записи и хранилища. 
7.13. Метод перемешивания реализуется путем перемешивания отдельных записей, а 

так же групп записей между собой. 
7.13.1. Метод обеспечивает следующие свойства обезличенных данных: 

- полнота; 
* СТРУКТУРИРОВЭ‚ННОСТЬ; 

- релевантность; 
- семантическая целостность; 

- применимость; 
- анонимность, 
7.13.2. Оценка свойств метода: 

- обратимость (метод позволяет провести процедуру деобезличивания); 
- вариативность (метод позволяет изменять параметры перемешивания без проведения 

процедуры деобезличивания); 
- изменяемость (метод позволяет вносить изменения в набор обезличенных данных без 

предварительного деобезличивания); 
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- стойкость (длина перестановки и их совокупности определяет стойкость метода к 

атакам на идентификацию); 
- возможность косвенного деобезличивания (метод исключает возможность проведения 

деобезличивания с использованием — персопнальных  данных, имеющихся у других 

операторов); 
- совместимость (метод позволяет проводить интеграцию с данными, обезличенными 

другими методами); 

- пераметрический объем (зависит от заданных методов и правил перемешивания и 
требуемой стойкости к атакам на идентификацию); 

- возможность оценки качества данных (метод позволяет проводить анализ качества 
обезличенных данных). 

Для реализации метода требуется разработать правила перемешивания и их алгоритмы, 

правила и алгоритмы деобезличивания и внесения изменений в записи. 
Метод может использоваться совместно с методами введения идентификаторов и 

декомпозиции. 

УШ. Ответетвенность за нарушение норм, регулирующих 
обработку персопнальных данных работников 

8.1. Работники Учреждения, виновные в нарушении порядка  обращения с 
персональными данными, несут дисциплинарную административную, гражданско-правовую 
или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами, 

8.2. Руководитель Учреждения за нарушение порядка обращения с персональными 

данными несет административную ответственность согласно ст. ст. 5,27 и 5.39 Кодекса об 
административных  правонарушениях РФ, а также возмещает сотруднику  ущерб, 
причиненный неправомерным использованием информации, содержащей персональные 
данные об этом сотруднике. 

Положение составлено на 12 (двенадцати) страницах 
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Приложение 2 

СОГЛАСИЕ 

от № 

на обработку персональных данных 

Я, ‚ 
«Фамилня, имя, отчество заявителя 

номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о выдаче указанного документа, адрее 

в соответствии с Федеральным законом №152-ФЗ от 27.07.2006г. «О персональных данных», в целях 

реализации органами местного самоуправления в области образования и образовательными 
учреждениями Петропавловск-Камчатского городского округа Федерального закона от 29.12.2012г. 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в части организации предоставления 
общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего 
образования по основным общеобразовательным программам; осуществления государственной 
(итоговой) аттестации обучающихся; учёта детей, подлежащих обязательному обучению в 
образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы основного общего 
образования; предоставления дополнительного образования детям; создания в образовательном 
учреждении необходимых условий для работы подразделений медицинских учреждений и 
осуществления иной деятельности, не запрещенной законодательством Российской Федерации и 
предусмотренной Уставом образовательного учреждения, даю согласие 

КГОБУ «Средняя я школа № 2», ул. Труда, д. 45 
наименование учреждения - оператера, получающкего соглаене ёУбЪВёЁЩ персональных данных, адрес 

в лице и.одиректора _ Михайленко Ольги Владимировны 
фамиляял, имя, отчество руховодителя учреждения - оператора, получающего согласие субъекта персональных ланных 

на обработку моих персональных данных 
1) содержащих в документальной форме следующие сведения: 
- фамилия, имя, отчество; 

- год, месяц, дата и место рождения; 
- адрес; 
- образование; 
- социальное и имущественное положение; 

- данные евидетельства о рождении/страхового медицинского полиса обязательного страхования 
граждан, ИНН, паспортные данные и другие. 

2) для размещения на школьном сайте в сети Интернет в соответствии со ст‚ 29 Федерального закона 
от 29,12.2012г, № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» следующие сведения: 
- фамилия, имя, отчество; 
- должность (профессия); 
- образование; 
- награды и звания; 
- стаж работы; ` 
- квалификационная категория; 
- курсы повышения квалификации, 

Я уведомлен(а) о том, что в целях охраны моей жизни и здоровья защиты интересов и 
реализации моих прав данные сведения могут быть переданы в государственный или муниципальный 
орган, юридическое лицо, организующие и (или) осуществляющие управление, контроль и 
реализующие мероприятия в сфере образования и воспитания; Пенсионный фонд, Инспекцию фонда 
налоговой службы, медининский фонд страхования, медицинские учреждения и др. 

Настоящее Согласие действует в течение всего периода моей работы в 
КГОБУ «Средняя школа № 2» 

наименование учреждения — оператора, получиющего согласие субъекта персональных ланных 

и может быть отозвано мной в письменной форме. 

подписьзаявителя, дата 
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Приложение 3 

Кому 

Адрес 

От: 

Адрес: 

Паспортные данные: Паспорт№ 

Выдан (кем и когда) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

(ОТЗЫВ СОГЛАСИЯ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ) 

Я, (ФИО — полностью), 

проживающий по адресу й 

паспорт № выдан (кем и когда) 

2 

Настоящим, во исполнение требований Федерального закона «О персональных данных», на 

основании ст. 9 п. 1 указанного федерального закона отзываю у ранее 

данное мной согласие на обработку персональных данных. В случае, если согласие на 

обработку персональных данных давалось мной неоднократно, настоящим я отзываю все 

ранее данные мной согласия на обработку персональных данных. 

Напоминаю, что, в соответствии со ст. 21 п. 5 Федерального закона «О персональных 

данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ, в случае отзыва субъектом персональных данных согласия 

на их обработку, оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить 

персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления 

указанного отзыва. Об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить 

субъекта персональных данных. 

Указанное уведомление прошу предоставить в письменной форме. 

Дата: «__» 20 _г. 

Подпись: ( ) 
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Приложение 4 

Краевое государственное общеобразовательное бюджетное учреждение 

"Средняя школа № 2' 

ПРОТОКОЛ № 

заседания комиссии уничтожению персональных данных 

я' Ц 20 ГОД& 

Присутствовали: 
Председатель — (Ф.И.О., должность) 

Секретарь — (Ф.И.О., должность) 

Члены комиссии: 
1. (Ф.И.О., должность) 
2. (Ф.И.О., должность) 
3. (Ф.И.О., должность) 

Новестка дня: 

1. Рассмотрение проекта годового раздела сводной описи дел по личному составу за 2018 

год; 
2. Рассмотрение проекта годового раздела описи дел постоянного хранения за 2018 год, 

1‚.Слушали: ФИО - о проекте годового раздела сводной описи дел по — личному составу за 

2018 год; 
Выступили: ФИО 

ФИО 
Решили: принять проскт годового раздела сводной описи дел по личному составу за 2018 
год. 

2. Слушали: ФИО - о проекте годового раздела описи дел постоянного хранения за 2018 год. 
Выступили: ФИО 

ФИО 
Решили: принять проскт годового раздела описи дел постоянного хранения за 2018 год. 

3. Слушали: ФИО о подготовке к уничтожению дел по личному составу за 2015 год согласно 

ониси, 
Выступили: ФИО 

ФИО 

Решили: выделить к уничтожению описи дел по личному составу за 2015 год 

Подписн 

Председатель комиссии: / 

Члены комиссии: 
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Приложение 5 

Краевое государственное общеобразовательное бюджетное учреждение 
"Средняя школа № 2' 

«Утверждаю» 
Директор КГОБУ «Средняя школа № 2» 

Е.В. Кирьякова 
! е 20 года 

Акт об уничтожении персональных данных № 

г. Петропавловск-Камчатский ы ю 20 года 

Комиссия в составе председателя, (должность, ФИО), и членов 

комиссни, (должности, ФИО), наделенная полномочиями 

приказом директора учреждения (должность, ФИО) № В Р 20 _ года, составила 

настоящий акт о нижеследующем. 

ш 20 _ года в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07,2006 №152- 

ФЗ "О персональных данных" комиссией было произведено уничтожение персональных данных 

(категория лиц). Данные находились на бумажных носителях, хранящихся 

в (наименование оператора персональных данных). 

№ п/п | Наименование носителя Пояенения 

Уничтожение информации произведено (способ уничтожения), гарантирующим 

полное уничтожение персональных данных. 

Основания для уничтожения персональных данных: 

Подписи 

Нредседатель комиссии: / 

Члены комиссии: 
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Приложение 6 

Форма журнала учёта и регистрации актов уничтожения персональных данных 

Начат 

Окончен 

№ акта | Дата акта Наименование Подпись, ФИО НПодпись 

нпосителя исполнителя ответственного за 

обработку 
переональных 

данных 

1 2 3 4 5 
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