
 
 

 

 

 

 



1. Общие положения 

1.1 Настоящее Положение разработано в соответствии со статьей 24 Конституции 

Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными 

законами от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 

и о защите информации» с изменениями от 12 декабря 2023 года, от 27 июля 2006 года № 

152-ФЗ «О персональных данных» с изменениями от 6 февраля 2023 года, Приказом 

Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций РФ Федеральной 

службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций 

от 28 октября 2022 года № 179 «Об утверждении требований к подтверждению уничтожения 

персональных данных», Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 «Об образовании в 

Российской Федерации» с изменениями от 25 декабря 2023 года, а также Уставом 

общеобразовательной организации и другими нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, регламентирующими деятельность организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность. 

1.2. Данное Положение разработано с целью обеспечения защиты прав и свобод 

человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав 

на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну работников 

общеобразовательной организации от несанкционированного доступа, неправомерного их 

использования или утраты. 

1.3. Настоящее Положение регулирует отношения, связанные с обработкой 

персональных данных работников и гарантии конфиденциальности сведений о работнике, 

предоставленных работником работодателю, а также устанавливает ответственность 

должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным работников школы. 

. Сбор, хранение, использование и распространение информации о частной жизни лица без 

письменного его согласия не допускаются. Персональные данные относятся к категории 

конфиденциальной информации 

 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. 

. 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. 

. 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. 

. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их обезличивания 

и по истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается на основании заключения 

экспертной комиссии Школы, если иное не определено законом. 

 Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по сбору 

персональных данных может быть установлена в судебном порядке по требованию 

субъектов, действующих на основании статей 14 и 15 Федерального закона и 

законодательства о персональных данных. 

. Настоящее положение утверждается приказом директора МАОУ СОШ № 1 и является 

обязательным для исполнения всеми сотрудниками, имеющими доступ к персональным 

данным сотрудника. 

Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором Школы и 

действует бессрочно, до замены его новым Положением. 



2. Общие требования при обработке персональных данных работника и гарантии 

их защиты 

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 

Персональные данные — любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 

Оператор — государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 

физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) 

осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки 

персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия 

(операции), совершаемые с персональными данными. 

Обработка персональных данных — любое действие (операция) или совокупность 

действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

Автоматизированная обработка персональных данных — обработка персональных 

данных с помощью средств вычислительной техники. 

Распространение персональных данных — действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц. 

Предоставление персональных данных — действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц. 

Блокирование персональных данных — временное прекращение обработки 

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

персональных данных). 

Уничтожение персональных данных — действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных. 

Обезличивание персональных данных — действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 

Информационная система персональных данных — совокупность содержащихся в 

базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 

технологий и технических средств. 

Общедоступные данные — сведения общего характера и иная информация, доступ к 

которой не ограничен. 

К персональным данным работника, получаемым и подлежащим хранению у работодателя 

в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, 

относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников: 

 паспортные данные работника; 

 ИНН; 

 копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу); 

 копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний 

(при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки); 

 анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в 

процессе работы (в том числе – автобиография, сведения о семейном положении работника, 



перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев); 

 документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения; 

 документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об 

инвалидности, о наличии хронических заболеваний); 

 документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.); 

 иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии с 

законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при 

заключении трудового договора или в период его действия (включая медицинские 

заключения, предъявляемые работником при прохождении обязательных предварительных 

и периодических медицинских осмотров); 

 трудовой договор; 

 заключение по данным психологического исследования (если такое имеется); 

 копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, 

премировании, поощрениях и взысканиях; 

 личная карточка по форме Т-2; 

 заявления, объяснительные и служебные записки работника; 

 документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации; 

 иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном 

деле работника необходимо для документального оформления трудовых правоотношений с 

работником (включая приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью 

или занимать руководящие должности). 

. Размещение на официальном сайте фотографий работников, видео с работниками 

сотрудники разрешают путем предоставления согласия на обработку персональных данных 

в общеобразовательной организации. 

. Персональные данные работников школы являются конфиденциальной информацией и не 

могут быть использованы сотрудниками организации, осуществляющей образовательную 

деятельность в личных целях. 

2.5. В случаях, предусмотренных федеральным законом, обработка персональных 

данных осуществляется только с согласия в письменной форме субъекта персональных 

данных. Равнозначным содержащему собственноручную подпись субъекта персональных 

данных согласию в письменной форме на бумажном носителе признается согласие в форме 

электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным законом 

электронной подписью. 

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

представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать 

следующие общие требования: 

.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, 

обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества 

выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества. 

.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

работника работодатель должен руководствоваться 24 статьей Конституцией Российской 

Федерации, 65 статьей Трудового Кодекса и иными федеральными законами. 

.3. Все персональные данные работника 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 также о характере подлежащих получению 

персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 

получение. 

.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о работнике, 



относящиеся (в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 

152-ФЗ «О персональных данных») к специальным категориям персональных данных, 

касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных 

или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, за исключением 

случаев, если субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку 

своих персональных данных. 

Обработка персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения, осуществляется с соблюдением запретов и условий, предусмотренных 

статьей 10.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»: 

– обработка персональных данных необходима в связи с реализацией международных 

договоров Российской Федерации о реадмиссии; 

– обработка персональных данных осуществляется в соответствии с Федеральным 

законом от 25 января 2002 года N 8-ФЗ "О Всероссийской переписи населения"; 

– обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством 

о государственной социальной помощи, трудовым законодательством, пенсионным 

законодательством Российской Федерации; 

– обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субъекта персональных данных либо жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия субъекта персональных 

данных невозможно; 

– обработка персональных данных осуществляется в медико-профилактических целях, 

в целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-социальных 

услуг при условии, что обработка персональных данных осуществляется лицом, 

профессионально занимающимся медицинской деятельностью и обязанным в соответствии 

с законодательством Российской Федерации сохранять врачебную тайну; 

– 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; 

– обработка персональных данных необходима для установления или осуществления 

прав субъекта персональных данных или третьих лиц, а равно и в связи с осуществлением 

правосудия; 

– обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством 

Российской Федерации об обороне, о безопасности, о противодействии терроризму, о 

транспортной безопасности, о противодействии коррупции, об оперативно-разыскной 

деятельности, об исполнительном производстве, уголовно-исполнительным 

законодательством Российской Федерации; 

– обработка полученных в установленных законодательством Российской Федерации 

случаях персональных данных осуществляется органами прокуратуры в связи с 

осуществлением ими прокурорского надзора; 

– обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством 

об обязательных видах страхования, со страховым законодательством; 

– обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, государственными органами, муниципальными 

органами или организациями в целях устройства детей, оставшихся без попечения 

родителей, на воспитание в семьи граждан; 

– обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о гражданстве Российской Федерации. 



.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 

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

установленном федеральным законом. 

2.8. 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. 

2.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. 

2.10. Работники обязаны своевременно сообщать работодателю об изменении своих 

персональных данных. 

2.11. Работник имеет право требовать исключения или исправления неверных или 

неполных персональных данных. 

. Работник имеет право определять своих представителей для защиты своих персональных 

данных. 

. Работник имеет право на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны. 

Обязанности оператора при обращении к нему субъекта персональных данных либо 

при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя, а 

также уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных 

1. Оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального закона 

от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», субъекту персональных данных или его 

представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к 

соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность 

ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных 

данных или его представителя либо в течение десяти рабочих дней с даты получения 

запроса субъекта персональных данных или его представителя. Указанный срок может быть 

продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес 

субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин 

продления срока предоставления запрашиваемой информации. 

2. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о 

соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту 

персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении 

запроса субъекта персональных данных или его представителя оператор обязан дать в 

письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 

статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» или 

иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не 

превышающий десяти рабочих дней со дня обращения субъекта персональных данных или 

его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его 

представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней 

в случае направления оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного 

уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой 

информации. 

3. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его 

представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к 

этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня 

предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, 

подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или 

неактуальными, оператор обязан внести в них необходимые изменения. В срок, не 

превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных 

или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные 

являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 

обработки, оператор обязан уничтожить такие персональные данные. Оператор обязан 

уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях 

и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым 



персональные данные этого субъекта были переданы. 

. Оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение десяти 

рабочих дней с даты получения такого запроса. Указанный срок может быть продлен, но не 

более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес уполномоченного 

органа по защите прав субъектов персональных данных мотивированного уведомления с 

указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации. 

 

Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным 

4.1. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений, указанных п. 

4.7, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4.8 настоящего Положения. 

Субъект персональных данных вправе требовать от оператора уточнения его персональных 

данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются 

неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные 

законом меры по защите своих прав. 

2. Сведения, указанные в п. 4.7. настоящего Положения, должны быть предоставлены 

Субъекту персональных данных оператором в доступной форме, и в них не должны 

содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных 

данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких 

персональных данных. 

4.3. Сведения, указанные в п. 4.7. настоящего Положения, предоставляются субъекту 

персональных данных или его представителю оператором в течение десяти рабочих дней с 

момента обращения либо получения оператором запроса субъекта персональных данных 

или его представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять 

рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта персональных данных 

мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления 

запрашиваемой информации. Запрос должен содержать номер основного документа, 

удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, 

сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, 

подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с оператором 

(номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные 

сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных 

данных оператором, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос 

может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. Оператор предоставляет 

сведения, указанные в п. 4.7. настоящего Положения, субъекту персональных данных или 

его представителю в той форме, в которой направлены соответствующие обращение либо 

запрос, если иное не указано в обращении или запросе. 

4.4. В случае, если сведения, указанные в п. 4.7. настоящего Положения, а также 

обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту 

персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться 

повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, 

указанных в п. 4.7. настоящего Положения, и ознакомления с такими персональными 

данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или 

направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен 

федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или 

договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому 

является субъект персональных данных. 

4.5. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или 

направить ему повторный запрос в целях получения сведений, указанных п. 4.7. настоящего 

Положения, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до 



истечения срока, указанного в п. 4.4. настоящего Положения, в случае, если такие сведения 

и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для 

ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. 

Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в п. 4.3. настоящего Положения, 

должен содержать обоснование направления повторного запроса. 

4.6. Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении 

повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 4.4 и 4.5 

настоящего положения. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность 

представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса 

лежит на операторе. 

4.7. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся 

обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 

2) правовые основания и цели обработки персональных данных; 

3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных; 

4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением 

работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут 

быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на 

основании федерального закона; 

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту 

персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких 

данных не предусмотрен федеральным законом; 

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»; 

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 

данных; 

9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или 

будет поручена такому лицу; 

9.1) информацию о способах исполнения оператором обязанностей, установленных 

статьей 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»; 

10) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О 

персональных данных» или другими федеральными законами. 

4.8. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может 

быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе если: 

1) обработка персональных данных, включая персональные данные, полученные в 

результате оперативно-разыскной, контрразведывательной и разведывательной 

деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны 

правопорядка; 

2) обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими 

задержание субъекта персональных данных по подозрению в совершении преступления, 

либо предъявившими субъекту персональных данных обвинение по уголовному делу, либо 

применившими к субъекту персональных данных меру пресечения до предъявления 

обвинения, за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным 

законодательством Российской Федерации случаев, если допускается ознакомление 

подозреваемого или обвиняемого с такими персональными данными; 

3) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных 

преступным путем, и финансированию терроризма; 

4) доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права 

и законные интересы третьих лиц; 



5) обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации о транспортной безопасности, в целях 

обеспечения устойчивого и безопасного функционирования транспортного комплекса, 

защиты интересов личности, общества и государства в сфере транспортного комплекса от 

актов незаконного вмешательства. 

 

5. Сбор, обработка и хранение персональных данных 

.1. Обработка персональных данных работника – получение, хранение, комбинирование, 

передача или любое другое использование персональных данных работника. 

.2. Порядок получения персональных данных. 

.2.1. Все персональные данные работника 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 также о характере подлежащих получению 

персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 

получение. 

.2.2. 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, в соответствии со статьей 

24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни 

работника только с его письменного согласия. 

.2.3. 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. 

.3. Обработка, передача и хранение персональных данных работника. 

К обработке, передаче и хранению персональных данных работника могут иметь доступ 

сотрудники: 

- Директор школы;  

- Заместитель директора по УВР;  

- Заместитель директора по ВР;  

- Заместитель директора по АХЧ;  

- Секретарь руководителя. 

.4. 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, 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. 

.5. 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. 

.6. При передаче персональных данных работника потребителям  за пределы 

образовательного учреждения 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. 

.7. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных 

сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные 

(автоматизированные) носители информации. 

Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по 

телефону или факсу. 

.9. По возможности персональные данные обезличиваются. 

 

6. Доступ к персональным данным сотрудника  

 

.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации). 

Право доступа к персональным данным сотрудника имеют: 

- директор образовательного учреждения; 

- заместители директора образовательного учреждения; 

- секретарь образовательного учреждения; 

- сам работник, носитель данных. 

Другие сотрудники МАОУ СОШ №1 имеют доступ к персональным данным работника 

только с письменного согласия самого работника, носителя данных. 

.2. Внешний доступ. 

.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне образовательного 

учреждения относятся государственные и негосударственные функциональные структуры: 

- налоговые инспекции; 

- правоохранительные органы; 

- органы статистики; 

- страховые агентства; 

- военкоматы; 

- органы социального страхования; 

- пенсионные фонды; 

- подразделения муниципальных органов управления. 

.2.2. Надзорно – контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей 

компетенции. 

.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. 

.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. 



.2.5. Родственники и члены семей. 

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).  

7. Защита персональных данных 

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. 

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. 

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. 

.1. «Внутренняя защита». 

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 базе 

данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и 

предназначена для разграничения полномочий руководителями и специалистами компании. 

Для 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 рабочее место только директору образовательного 

учреждения, в исключительных случаях, по письменному разрешению директора 

образовательного учреждения, его заместителям. 

.1.1. Защита персональных данных сотрудника на электронных носителях. 

Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены 

паролем, который сообщается директору образовательного учреждения. 

.2. «Внешняя защита». 



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. 

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 кадров. 

.2.1. Для защиты персональных данных сотрудников необходимо соблюдать ряд мер: 

- порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей; 

- пропускной режим образовательного учреждения; 

- порядок охраны территории, зданий, помещений; 

- требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях. 

.2.2. 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. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, связанной с 

персональными данными 

 

.1. Персональная ответственность – одно из главных требований к организации 

функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие 

обеспечения эффективности этой системы.                                                                                 

.2. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, несет 

персональную ответственность за данное разрешение. 

.3. Каждый сотрудник образовательного учреждения, получающий для работы 

конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность 

носителя и конфиденциальность информации. 

.4. Лица, виновные в нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, 

использования или распространения информации о гражданах (персональных данных) 

несут дисциплинарную, административную, гражданско–правовую или уголовную 

ответственность в соответствии с федеральным законом. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение о защите персональных данных обучающихся и их 

родителей (законных представителей) (далее - Положение) Муниципального автономного 

общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 1» г. 

Боровичи (далее - ОУ) разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 

149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных», 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об 

утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации», Устава ОУ и регламентирует 

порядок работы с персональными данными обучающихся и их родителей (законных 

представителей)  ОУ. 

1.2. Цель настоящего Положения: обеспечение защиты прав и свобод обучающихся и 

их родителей (законных представителей) при обработке его персональных данных, в том 

числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну. 

1.3. При определении объема и содержания персональных данных обучающихся и их 

родителей (законных представителей) администрация ОУ руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, федеральными законами и настоящим Положением. 

1.4. Родителю (законному представителю) должны быть разъяснены юридические 

последствия отказа от предоставления своих и своего ребенка персональных данных в 

случае, если обязанность предоставления персональных данных предусмотрена 

федеральными законами. 

1.5. Во всех случаях отказа родителя (законного представителя) от своих прав на 

сохранение и защиту тайны недействителен. 

1.6. Сбор, хранение, использование и распространение информации о частной жизни 

лица без письменного его согласия не допускаются. Персональные данные относятся к 

категории конфиденциальной информации 

1.7. 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. 

1.8. 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. 

1.9. 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. 

1.10. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их 

обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается на основании 

заключения экспертной комиссии Школы, если иное не определено законом. 

1.11. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по 

сбору персональных данных может быть установлена в судебном порядке по требованию 

субъектов, действующих на основании статей 14 и 15 Федерального закона и 

законодательства о персональных данных. 



1.12. Настоящее положение утверждается приказом директора МАОУ СОШ № 1 и 

является обязательным для исполнения всеми сотрудниками, имеющими доступ к 

персональным данным сотрудника. 

1.11. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором 

Школы и действует бессрочно, до замены его новым Положением. 

2. Состав персональных данных  

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 

Персональные данные — любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 

Оператор — государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 

физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) 

осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки 

персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия 

(операции), совершаемые с персональными данными. 

Обработка персональных данных — любое действие (операция) или совокупность 

действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

Автоматизированная обработка персональных данных — обработка персональных 

данных с помощью средств вычислительной техники. 

Распространение персональных данных — действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц. 

Предоставление персональных данных — действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц. 

Блокирование персональных данных — временное прекращение обработки 

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

персональных данных). 

Уничтожение персональных данных — действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных. 

Обезличивание персональных данных — действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 

Информационная система персональных данных — совокупность содержащихся в 

базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 

технологий и технических средств. 

Общедоступные данные — сведения общего характера и иная информация, доступ к 

которой не ограничен. 

2.2. Персональные данные обучающихся ОУ предоставляют их родители (законные 

представители). Персональные данные детей, их родителей (законных представителей) 

включают в себя: 

 фамилия, имя, отчество (при наличии); 

 дата и место рождения; 

 сведения из свидетельства о рождении; 

 паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения); 

 адреса регистрации и проживания; 

 сведения из документа, который подтверждает право на пребывание на территории 

РФ; 

 телефонные номера (рабочий, домашний мобильный); 



 личное дело с табелем успеваемости; 

 сведения о составе семьи; 

 копия паспорта для обучающихся, достигших 14-летнего возраста; 

 сведения о родителях и законных представителях; 

 аттестат об основном общем образовании обучающихся, принятых в 10 класс 

(подлинник); 
 фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным обучающегося; 

 подлинники и копии приказов по движению; 

 основания к приказам по движению детей; 

 сведения о состоянии здоровья (диагнозы, история болезни, медосмотры, 

медицинские заключения, рекомендации ПМПК и ПМПк); 

 сведения об усыновлении, родстве ребенка с родителем (законным представителем); 

 сведения о наличии льгот. 

3. Права и обязанности 

3.1. Права и обязанности должностных лиц  

В целях исполнения требований законодательства Российской Федерации при 

обработке персональных данных обучающихся и их родителей (законных представителей) 

(получении, хранении, комбинировании, передаче или любом другом использовании 

персональных данных) должностные лица, которые имеют к ним доступ и используют при 

исполнении должностных обязанностей:  

имеют право:  

 получать только те персональные данные обучающегося и его родителей (законных 

представителей), которые необходимы для осуществления образовательной деятельности;  

 при передаче персональных данных обучающегося и его родителей (законных 

представителей) третьим лицам с их письменного согласия требовать от третьих лиц 

соблюдения правил работы с персональными данными, а также предоставления 

письменного подтверждения использования персональных данных в порядке, 

предусмотренных настоящим Положением.  

обязаны соблюдать следующие требования:  

 обработка персональных данных обучающегося и его родителей (законных 

представителей) осуществляется для обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов в целях воспитания и обучения воспитанника, обеспечения 

его личной безопасности, контроля качества образования, пользования льготами, 

предусмотренными законодательством Российской Федерации и локальными актами ОУ.  

 при сборе и обработке персональных данных обучающегося и его родителей 

(законных представителей), должностные лица должны руководствоваться Конституцией 

Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами;  

 должностные лица, получающие персональные данные обучающегося и его 

родителей (законных представителей) обязаны соблюдать режим секретности 

(конфиденциальности), должностным лицам запрещено использовать персональные 

данные в личных целях.  

3.2. Все персональные данные обучающегося следует получать у родителя (законного 

представителя) обучающегося.  

3.2.1. В случаях, когда получить необходимые персональные данные обучающегося 

возможно только у третьих лиц, должностные лица должны уведомить об этом одного из 

родителей (законного представителя) заранее по форме уведомления о получении 

персональных данных у третьей стороны и получить от него письменное согласие по форме 

заявления-согласия на получение персональных данных родителя (законного 

представителя) и его ребенка у третьей стороны.  

3.2.2. Должностные лица обязаны сообщить одному из родителей (законному 

представителю) о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также 



о характере подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях 

отказа одного из родителей (законного представителя) дать письменное согласие на их 

получение.  

3.2.3. Должностные лица не имеют права сообщать персональные данные 

обучающегося и его родителей (законных представителей) третьей стороне, относящиеся 

(в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных») к специальным категориям персональных данных, касающихся 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 

философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни обучающихся или членов 

их семей, за исключением следующих случаев: 

 – субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку своих 

персональных данных; 

 персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных; 

 обработка персональных данных необходима в связи с реализацией международных 

договоров Российской Федерации о реадмиссии; 

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии с Федеральным 

законом от 25 января 2002 года N 8-ФЗ "О Всероссийской переписи населения"; 

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством о государственной социальной помощи, трудовым законодательством, 

пенсионным законодательством Российской Федерации; 

 обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субъекта персональных данных либо жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия субъекта 

персональных данных невозможно; 

 обработка персональных данных осуществляется в медико-профилактических 

целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-

социальных услуг при условии, что обработка персональных данных осуществляется 

лицом, профессионально занимающимся медицинской деятельностью и обязанным в 

соответствии с законодательством Российской Федерации сохранять врачебную тайну; 

 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 

 обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора;  

 обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 

научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;  

 обработка персональных данных необходима для установления или осуществления 

прав субъекта персональных данных или третьих лиц, а равно в связи с осуществлением 

правосудия; 

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации об обороне, о безопасности, о противодействии 

терроризму, о транспортной безопасности, о противодействии коррупции, об оперативно-

разыскной деятельности, об исполнительном производстве, уголовно-исполнительным 

законодательством Российской Федерации; 

 обработка полученных в установленных законодательством Российской Федерации 

случаях персональных данных осуществляется органами прокуратуры в связи с 

осуществлением ими прокурорского надзора; 

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством об обязательных видах страхования, со страховым законодательством; 



 обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, государственными органами, муниципальными 

органами или организациями в целях устройства детей оставшихся без попечения 

родителей, на воспитание в семьи граждан; 

 в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью обучающегося и его родителей 

(законных представителей) в случаях, установленных федеральным законом 

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о гражданстве Российской Федерации. 

3.2.4. При передаче персональных данных обучающегося третьей стороне 

должностные лица обязаны:  

 предупредить лиц, получающих данную информацию, о том, что эти данные могут 

быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены;  

 потребовать от этих лиц письменное подтверждение соблюдения этого условия.  

3.2.5. Должностные лица не имеют право получать и обрабатывать персональные 

данные обучающегося и его родителей (законных представителей) о его политических, 

религиозных и иных убеждениях и частной жизни; 

3.2.6. Должностные лица не имеют право сообщать персональные данные 

обучающегося и его родителей (законных представителей) в коммерческих целях.  

3.2.7 При принятии решений, затрагивающих интересы обучающегося и его 

родителей (законных представителей) должностные лица не вправе основываться на 

персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной 

обработки или электронного получения; 

3.2.8. Защита персональных данных обучающегося и его родителей (законных 

представителей) должна обеспечиваться полностью за счет учреждения;  

3.2.9. Должностные лица не имеют права принуждать родителей (законных 

представителей) обучающегося к отказу от своих прав на защиту персональных данных. Во 

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

3.3. Права и обязанности родителя (законного представителя) обучающегося 
В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в ОУ, обучающийся, 

родитель (законный представитель) обучающегося:  

 имеют право на:  

 бесплатное получение полной информации о своих персональных данных и 

обработке этих данных;  

 свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, в том числе на 

получение копии любой записи, содержащей персональные данные его ребёнка, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;  

 требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований законодательства.  

 при отказе должностных лиц исключить или исправить персональные данные 

обучающегося родитель (законный представитель) имеет право заявить в письменной 

форме руководителю ОУ о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого 

несогласия.  

 требование об извещении руководителем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные обучающегося и его родителей (законных 

представителей), обо всех произведённых в них исключениях, исправлениях или 

дополнениях;  

 обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия администрации 

при обработке и защите персональных данных обучающегося;  

 возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке;  

 персональные данные оценочного характера родитель (законный представитель) 

имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.  



обязан:  

 сообщать администрации сведения, которые могут повлиять на принимаемые 

администрацией решения в отношении обучающегося;  

 в установленный правилами срок сообщать должностным лицам ОУ об изменении 

своих персональных данных.  

4. Сбор и обработка персональных данных  
4.1. Обработка персональных данных - это получение информации из различных 

источников, ее запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, 

доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение информации, совершаемое 

с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.  

Неавтоматизированной обработкой персональных данных в ОУ является ведение 

личных дел обучающихся.  

4.2. Обработка персональных данных обучающегося и его родителей (законных 

представителей).  

Родитель представляет ответственным лицам ОУ, имеющим допуск к персональным 

данным обучающихся, достоверные сведения о себе и своём ребёнке, а также оригиналы и 

копии требуемых документов. При зачислении обучающегося в ОУ родитель (законный 

представитель) подписывает согласие на обработку персональных данных своих и ребенка. 

Письменное согласие на обработку персональных обучающегося и его родителей 

(законных представителей) включает в себя:  

 фамилию, имя, отчество, адрес, номер основного документа, удостоверяющего 

личность родителя (законного представителя), сведения о дате выдачи указанного 

документа и выдавшем его органе;  

 фамилию, имя, отчество, дата рождения ребенка;  

 наименование и адрес учреждения, получающего согласие субъекта персональных 

данных;  

 цель обработки персональных данных;  

 перечень персональных данных, на обработку которых родитель (законный 

представитель) дает согласие;   

 собственноручная подпись субъекта персональных данных. 

Ответственные лица осуществляют прием обучающегося в ОУ, принимают или 

оформляют документы обучающегося и вносят в них необходимые данные, предоставляют 

свободный доступ родителям (законным представителям) к персональным данным 

обучающегося на основании письменного заявления. 

Родители (законные представители) обучающихся имеют право на отзыв согласия на 

обработку персональных данных, который оформляется на имя руководителя ОУ по 

формам заявлений об отзыве согласия на обработку персональных данных родителя 

(законного представителя) и ребенка.  

Не имеет права получать информацию об обучающемся родитель, лишенный или 

ограниченный в родительских правах на основании вступившего в законную силу 

постановления суда. 

4.3. Оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального 

закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», субъекту персональных данных 

или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к 

соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность 

ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных 

данных или его представителя либо в течение десяти рабочих дней с даты получения 

запроса субъекта персональных данных или его представителя. Указанный срок может быть 

продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес 

субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин 

продления срока предоставления запрашиваемой информации. 



4.4. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о 

соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту 

персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении 

запроса субъекта персональных данных или его представителя оператор обязан дать в 

письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 

статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» или 

иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не 

превышающий десяти рабочих дней со дня обращения субъекта персональных данных или 

его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его 

представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней 

в случае направления оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного 

уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой 

информации. 

4.5. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или 

его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися 

к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий семи рабочих дней со 

дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, 

подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или 

неактуальными, оператор обязан внести в них необходимые изменения. В срок, не 

превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных 

или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные 

являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 

обработки, оператор обязан уничтожить такие персональные данные. Оператор обязан 

уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях 

и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым 

персональные данные этого субъекта были переданы. 

4.6. Оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение десяти 

рабочих дней с даты получения такого запроса. Указанный срок может быть продлен, но не 

более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес уполномоченного 

органа по защите прав субъектов персональных данных мотивированного уведомления с 

указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации. 

5. Защита персональных данных в ОУ  
5.1. Руководитель ОУ издает приказ о назначении лиц, ответственных за соблюдение 

порядка работы с персональными данными, на котором лежат все обязанности по 

обеспечению конфиденциальности полученных данных, а также организации работы с 

ними. Ответственные лица подписывают обязательство о неразглашении персональных 

данных обучающегося и его родителей (законных представителей).  

Все полученные персональные данные обучающегося и его родителей (законных 

представителей) хранятся в месте, исключающем несанкционированный доступ третьих 

лиц - в канцелярии ОУ, в шкафу и несгораемом сейфе. 

Личные дела предоставляются в распоряжение должностных лиц лишь в следующих 

случаях:  

 формирования статистических данных;  

 подготовки характеристики;  

 при наличии соответствующей резолюции руководителя ОУ или исполняющего его 

обязанности на служебной записке соответствующей формы.  

Хранение персональных данных обучающихся ОУ в канцелярии, сотрудники которых 

имеют право доступа к персональным данным, осуществляются в порядке исключающим 

доступ к ним третьих лиц.  

5.2. Доступ к персональным данным в ОУ: 



В ОУ имеется утвержденный руководителем перечень должностей, имеющих доступ к 

персональным данным. Данный доступ необходим им для полноценного исполнения их 

трудовых обязанностей.  

5.2.1. Внутренний доступ (использование информации работниками учреждения).  

Право доступа к персональным данным обучающегося и его родителей (законных 

представителей) имеют:  

 директор школы;  

 заместитель директора по УВР;  

 заместитель директора по ВР; 

 заместитель директора по АХЧ; 

 фельдшер;  

 секретарь руководителя;  

 социальный педагог; 

 педагог-библиотекарь; 

 учитель-логопед;  

 педагог-психолог; 

 классные руководители. 

5.2.2. Внешний доступ (государственные структуры).  

Персональные данные обучающегося и его родителей (законных представителей) 

могут предоставляться только по запросу компетентных органов, имеющих 

соответствующие полномочия:  

 федеральная налоговая служба;  

 правоохранительные органы;  

 органы статистики;  

 военкоматы;  

 органы социального страхования;  

 пенсионный фонд;  

 подразделения муниципальных органов управления;  

 комитет образования Боровичского муниципального района; 

 органы опеки и попечительства;  

 органы социальной защиты;  

 надзорно-контрольные органы.  

5.3. В отсутствие должностного лица, имеющего доступ к персональным данным, на 

его рабочем месте не должно быть документов, содержащих персональные данные 

обучающегося и его родителей (законных представителей).  

При уходе в отпуск и иных случаях длительного отсутствия ответственного лица на 

рабочем месте, он обязан передать документы и иные носители лицам, имеющим доступ к 

персональным данным.  

Доступ к персональным данным может быть предоставлен иному должностному лицу, 

должность которого не включена в список должностей сотрудников, имеющих доступ к 

персональным данным, которому они необходимы для исполнения его трудовых 

обязанностей.  В таком случае, данное должностное лицо проходит оформление доступа к 

персональным данным - подписание сданным работником письменного обязательства о 

соблюдении конфиденциальности персональных данных работника, соблюдения правил их 

обработки.  

Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их 

обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается на основании 

заключения экспертной комиссии ОУ, если иное не определено законом.  

 

6. Ответственность за разглашение информации, связанной с персональными 

данными  



6.1. Лица, признанные виновными в нарушении настоящего Положения, привлекаются 

к дисциплинарной, административной, гражданско-правовой и уголовной ответственности, 

в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и локальными 

нормативными актами. 

 

___________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


