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ПОЛОЖЕНИЕ 

о защите персональных данных работников и обучающихся 

 

1.Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение о защите персональных данных работников и 

обучающихся (далее - Положение) муниципального автономного общеобразовательного 

учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 34» (далее - Школа) разработано в 

целях обеспечения реализации требований законодательства Российской Федерации в 

области обработки персональных данных, направленного на обеспечение 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, в частности в целях 

защиты от несанкционированного доступа и неправомерного распространения 

персональных данных, обрабатываемых в информационных системах. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, Федеральными законами: № 273-Ф3 «Об образовании в Российской 

Федерации», №152-ФЗ от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных», №149-ФЗ «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации»; постановлениями 

Правительства Российской Федерации от 15.09.2008г., № 687 «Об утверждении Положения 

об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования 

средств автоматизации»,  от 01.11.2012г. № 1119 «Об утверждении требований к защите 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 10.07.2013г. № 582 «Об 

утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об 

образовательной организации», Приказом Рособрнадзора от 14.08.2020 № 831 «Об 

утверждении Требований к структуре официального сайта образовательной организации в 

информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» и формату представления 

информации»,  Федеральным  законом «О внесении изменений в Федеральный закон «О 

персональных данных»  от 30.12.2020 N 519-ФЗ 

1.3. Настоящее положение принято  с  учетом мнения совета обучающихся Школы и 

совета родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся Школы; 

рассмотрено на   Педагогическом совете школы. 

1.4. Настоящее Положение вступает в силу с даты его утверждения и действует 

бессрочно, до замены его новым. 

1.5. Основные понятия, используемые в настоящем Положении: 

Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 

Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи 

с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. 

Персональные данные обучающихся - информация, необходимая Школе в связи с 

отношениями, возникающими между обучающимся, его родителями (законными 



 

 

представителями) и Школой. 

Оператор - ответственное 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. 

Конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения 

назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным, 

требование не допускать их распространения без согласия работника (родителей (законных 

представителей) учащегося) или иного законного основания. 

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 невозможно 

восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных 

данных 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 . 

Использование персональных данных - действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных 

действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных 

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

персональных данных или других лиц. 

Общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных 

данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется 

требование соблюдения конфиденциальности. 

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

представления. 

 

2. Категории субъектов персональных данных   

2.1. В зависимости от субъекта персональных данных, Школа обрабатывает 

персональные данные следующих категорий субъектов персональных данных: 

-персональные данные сотрудников - информация, необходимая в связи с трудовыми 

отношениями и касающиеся конкретного сотрудника школы; 

-обучающихся и их родителей (законных представителей); 

-граждан, обращающихся в Школу в соответствии с Федеральным законом от 

02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской 



 

 

Федерации»; 

-иные персональные данные, ставшие известными Школе в процессе осуществления 

ей своей уставной деятельности, финансово-хозяйственной деятельности. 

2.2. К персональным данным работника, получаемым работодателем и подлежащим 

хранению у работодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и 

настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах 

работников: 

-паспортные данные работника; 

-сведения, содержащиеся в страховом свидетельстве государственного пенсионного 

страхования; 

-сведения, содержащиеся в документе воинского учета (для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу); 

-сведения, содержащиеся в документах об образовании, квалификации или наличии 

специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки); 

-сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, наличии детей и 

иждивенцев, месте их обучения; 

-сведения, содержащиеся в документах о состоянии здоровья детей (включая 

справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний); 

-сведения, содержащиеся в документах о состоянии здоровья (сведения об 

инвалидности, о беременности и т.п.); 

-сведения, содержащиеся в иных документах, 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; 

-сведения, содержащиеся в приказах о приеме, переводах, увольнении; 

-сведения, содержащиеся в личной карточке по форме Т-2; 

-заявления работника; 

-сведения, содержащиеся в документах о прохождении работником аттестации, 

повышения квалификации; 

-сведения, содержащие информацию о наличии (отсутствии) судимости. 

2.3. К персональным данным обучающихся, получаемым Школой и  подлежащим 

хранению в Школе в порядке, предусмотренном действующим законодательством и 

настоящим Положением, относятся: 

-сведения, содержащиеся в документах, удостоверяющие личность обучающегося 

(свидетельство о рождении или паспорт); 

-сведения, содержащиеся в документах о месте проживания; 

-сведения, содержащиеся в документах о составе семьи; 

-паспортные данные родителей (законных представителей) обучающегося; 

-сведения, содержащиеся в документах о получении образования, необходимого для 

поступления в соответствующий класс (личное дело, справка с предыдущего места учебы и 

т.п.); 

-данные полиса медицинского страхования; 

-сведения, содержащиеся в документах о состоянии здоровья (сведения об 

инвалидности, о наличии хронических заболеваний, медицинское заключение об 

отсутствии противопоказаний для обучения в образовательном учреждении конкретного 

вида и типа, о возможности изучения предметов, представляющих повышенную опасность 

для здоровья и т.п.); 

-сведения, содержащиеся в документах, подтверждающие права на дополнительные 

гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным 



 

 

законодательством (родители- инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота и т.п.); 

-сведения, содержащиеся в иных документах, содержащие персональные данные (в 

том числе сведения, необходимые для предоставления обучающемуся гарантий и 

компенсаций, установленных действующим законодательством). 

 

3. Принципы и условия обработки персональных данных 

3.1. Принципы обработки персональных данных: 

3.1.1 Обработка персональных данных должна осуществляться на законной и 

справедливой основе.  

3.1.2 Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением 

конкретных, заранее определенных и законных целей. 

Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора 

персональных данных.  

Обработка персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных 

для распространения, осуществляется с соблюдением запретов и условий, 

предусмотренных Федеральным  законом. 

3.1.3 Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, 

обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой. 

3.1.4 Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям 

их обработки. 

3.1.5 Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны 

соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не 

должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки. 

3.1.6 При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность 

персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по 

отношению к целям обработки персональных данных. Оператор должен принимать 

необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных 

или неточных данных. 

3.1.7 Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, 

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

цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не 

установлен федеральным законом, договором. 

Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо 

обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в 

достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

3.2. Условия обработки персональных данных: 

3.2.1 Обработка персональных данных должна осуществляться с соблюдением 

принципов и правил, предусмотренных действующим законодательством Российской 

Федерации. 

Обработка персональных данных допускается в следующих случаях: 

1) Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных; 

2) Обработка персональных данных необходима для достижения целей, 

предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для 

осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на 

оператора функций, полномочий и обязанностей; 

3) Обработка персональных данных необходима для осуществления правосудия, 

исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих 

исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об 

исполнительном производстве (далее - исполнение судебного акта); 

4) Персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для 



 

 

распространения, - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым 

предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на обработку 

персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения 

в порядке, предусмотренном Федеральным законом; 

3.3. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных, обязано соблюдать 

принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным 

законом. Должны быть определены перечень действий (операций) с персональными 

данными, которые будут совершаться лицом, осуществляющим обработку персональных 

данных, и цели обработки, должна быть установлена обязанность такого лица соблюдать 

конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных 

данных при их обработке, а также должны быть указаны требования к защите 

обрабатываемых персональных данных. 

3.4. Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно 

в целях: 

3.4.1. заключения, исполнения и прекращения трудовых договоров с работниками; 

3.4.2. организации кадрового учета, обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативно-правовых актов, заключения и исполнения обязательств по трудовым 

договорам; ведения кадрового делопроизводства, содействия сотрудникам в 

трудоустройстве, обучении, пользования различного вида льготами, исполнения 

требований налогового законодательства в связи с исчислением и уплатой налога на доходы 

физических лиц, а также единого социального налога, пенсионного законодательства при 

формировании и представлении персонифицированных данных о каждом получателе 

доходов, учитываемых при начислении страховых взносов на обязательное пенсионное 

страхование и обеспечение, заполнения первичной статистической документации, в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, Налоговым кодексом РФ, федеральными законами, 

в частности: «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования», «О персональных данных», а также обеспечения личной 

безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и качества 

выполняемой работы. 

В целях, указанных в пункте 3.4.2. настоящего Положения, обрабатываются 

следующие категории персональных данных: 

а) фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие), 

б) число, месяц, год рождения, 

в) место рождения, 

г) информация о гражданстве, 

д) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, 

выдавшего его, дата выдачи, 

е) адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания), 

ж) номер контактного телефона, 

з) реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования, 

и) идентификационный номер налогоплательщика, 

к) реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского 

страхования, 

л) реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского 

состояния, 

м) семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках, 

н) сведения о трудовой деятельности, 

о) сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета, 

п) сведения об образовании, профессиональной переподготовке, повышении 

квалификации, 

р) медицинское заключение об отсутствии у гражданина заболевания, 
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с) информация о наличии или отсутствии судимости, 

т) номер расчетного счета, 

у) иные персональные данные, необходимые для достижения целей, 

предусмотренных пунктом 2.4.2. настоящего Положения. 

 

4. Работа с обращениями граждан. 

4.1. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, 

изменение) персональных данных осуществляется путем: 

4.1.1. получения оригиналов необходимых документов; 

4.1.2. копирование оригиналов документов; 

4.1.3. внесение сведений в учетные формы (на бумажных и электронных 

носителях); 

4.1.4. формирование персональных данных в ходе кадровой работы. 

 

5. Конфиденциальность персональных данных 

5.1. Операторы и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны 

не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия 

субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

5.2. В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные 

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

общедоступные источники персональных данных с письменного согласия субъекта 

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

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

сообщаемые субъектом персональных данных. 

5.3. Сведения о субъекте персональных данных должны быть в любое время 

исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта 

персональных данных либо по решению суда или иных уполномоченных государственных 

органов. 

6. Согласие субъекта персональных данных на обработку его 

персональных данных 

6.1. Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении его 

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

интересе. Согласие на обработку персональных данных должно быть конкретным, 

информированным и сознательным. Согласие на обработку персональных данных может 

быть дано субъектом персональных данных или его представителем в любой позволяющей 

подтвердить факт его получения форме, если иное не установлено федеральным законом. В 

случае получения согласия на обработку персональных данных от представителя субъекта 

персональных данных полномочия данного представителя на дачу согласия от имени 

субъекта персональных данных проверяются оператором. Требования к содержанию 

согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения, устанавливаются уполномоченным органом по защите прав 

субъектов персональных данных.  

6.2. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом 

персональных данных. 

6.3. В случаях, предусмотренных федеральным законом, обработка персональных 

данных осуществляется только с согласия в письменной форме субъекта персональных 

данных. Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на обработку его 

персональных данных должно включать в себя, в частности: 



 

 

1) фамилию, имя, отчество, дату рождения, адрес субъекта персональных данных, 

номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе; 

2) фамилию, имя, отчество, дату рождения, адрес представителя субъекта 

персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, 

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

доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя 

(при получении согласия от представителя субъекта персональных данных); 

3) фамилию, имя, отчество оператора, получающего согласие субъекта 

персональных данных; 

4) цель обработки персональных данных; 

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

персональных данных; 

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

обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена 

такому лицу; 

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

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных 

данных; 

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а 

также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом; 

9) подпись субъекта персональных данных. 

6.4. Все персональные данные работника предоставляются работником, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если персональные 

данные работника можно получить только у третьей стороны, то работодатель обязан 

заранее уведомить об этом работника и получить его 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. 

6.5. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте до 

14 лет (несовершеннолетнего) предоставляются его родителями (законными 

представителями). Если персональные данные обучающегося можно получить только у 

третьей стороны, то родители (законные представители) обучающегося должны быть 

уведомлены об этом заранее. От них должно быть получено письменное согласие на 

получение персональных данных от третьей стороны. Родители (законные представители) 

обучающегося должны быть проинформированы о целях, предполагаемых 

источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих 

получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их 

получение. 

6.6.  Персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте 

старше 14 лет предоставляются самим обучающимся с письменного согласия своих 

законных представителей - родителей, усыновителей или попечителя. Если персональные 

данные обучающегося можно получить только у третьей стороны, то обучающийся, должен 

быть уведомлен об этом заранее. От него и его родителей (законных представителей) 

должно быть получено письменное согласие на получение персональных данных от третьей 

стороны. Обучающийся и его родители (законные представители) должны быть 

проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах получения 

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

последствиях отказа дать письменное согласие на их получение. 

6.7. Школа не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника или обучающегося о его политических, религиозных и иных убеждениях и 

частной жизни без письменного согласия работника или обучающегося. 



 

 

6.8. Школа не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника или обучающегося о его членстве в общественных объединениях или его 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 

законом. 

6.9. Школа вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение, 

использование информации о политических, религиозных, других убеждениях и частной 

жизни, а также информации, нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров, 

почтовых, телеграфных и иных сообщений: 

6.9.1. только с письменного согласия работника или на основании судебного 

решения; 

6.9.2. только с письменного согласия обучающегося (согласия родителей (законных 

представителей) несовершеннолетнего обучающегося) или на основании судебного 

решения. 

6.10. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий 

субъекта персональных данных на обработку его персональных данных. Оператор обязан 

обеспечить субъекту персональных данных возможность определить перечень 

персональных данных по каждой категории персональных данных, указанной в согласии на 

обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения. 

6.11. В случае, если из предоставленного субъектом персональных данных согласия 

на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения, не следует, что субъект персональных данных согласился с 

распространением персональных данных, такие персональные данные обрабатываются 

оператором, которому они предоставлены субъектом персональных данных, без права 

распространения. 

6.12. В случае, если из предоставленного субъектом персональных данных согласия 

на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения, не следует, что субъект персональных данных не установил запреты и 

условия на обработку персональных данных, предусмотренных Федеральным законом, или 

если в предоставленном субъектом персональных данных таком согласии не указаны 

категории и перечень персональных данных, для обработки которых субъект персональных 

данных устанавливает условия и запреты в соответствии с Федеральным законом, такие 

персональные данные обрабатываются оператором, которому они предоставлены 

субъектом персональных данных, без передачи (распространения, предоставления, доступа) 

и возможности осуществления иных действий с персональными данными неограниченному 

кругу лиц. 

6.13. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения, может быть предоставлено оператору: 

1) непосредственно; 

2) с использованием информационной системы уполномоченного органа по защите 

прав субъектов персональных данных. 

6.14. Молчание или бездействие субъекта персональных данных ни при каких 

обстоятельствах не может считаться согласием на обработку персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения. 

6.15. В согласии на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения, субъект персональных данных вправе 

установить запреты на передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных 

данных оператором неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или условия 

обработки (кроме получения доступа) этих персональных данных неограниченным кругом 

лиц. Отказ оператора в установлении субъектом персональных данных запретов и условий,  

не допускается. 



 

 

6.16.  Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения, должна быть 

прекращена в любое время по требованию субъекта персональных данных. Данное 

требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную 

информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) субъекта 

персональных данных, а также перечень персональных данных, обработка которых 

подлежит прекращению. Указанные в данном требовании персональные данные могут 

обрабатываться только оператором, которому оно направлено. Действие согласия субъекта 

персональных данных на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения, прекращается с момента поступления 

оператору данного  требования. 

6.17. Субъект персональных данных вправе обратиться с требованием прекратить 

передачу (распространение, предоставление, доступ) своих персональных данных, ранее 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения, к любому лицу, 

обрабатывающему его персональные данные, в случае несоблюдения положений настоящей 

статьи или обратиться с таким требованием в суд. Данное лицо обязано прекратить 

передачу (распространение, предоставление, доступ) персональных данных в течение трех 

рабочих дней с момента получения требования субъекта персональных данных или в срок, 

указанный во вступившем в законную силу решении суда, а если такой срок в решении суда 

не указан, то в течение трех рабочих дней с момента вступления решения суда в законную 

силу. 

6.18. В случае раскрытия персональных данных неопределенному кругу лиц самим 

субъектом персональных данных без предоставления оператору согласия, 

предусмотренного настоящей статьей, обязанность предоставить доказательства 

законности последующего распространения или иной обработки таких персональных 

данных лежит на каждом лице, осуществившем их распространение или иную обработку. 

6.19. Установленные субъектом персональных данных запреты на передачу (кроме 

предоставления доступа), а также на обработку или условия обработки (кроме получения 

доступа) персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения, не распространяются на случаи обработки персональных данных в 

государственных, общественных и иных публичных интересах, определенных 

законодательством Российской Федерации. 

 

7. Хранение и использование персональных данных 

7.1. Персональные данные работников и обучающихся Школы хранятся на 

бумажных и электронных носителях, в специально предназначенном для этого помещении. 

7.2. В процессе хранения персональных данных работников и обучающихся 

Школа должна соблюдать: 

7.2.1. требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения 

конфиденциальных сведений; 

7.2.2. сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии 

с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением; 

7.2.3. контроль достоверности и полноты персональных данных, их регулярное 

обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений. 

7.3. Доступ к персональным данным работников и обучающихся Школы имеют: 

7.3.1. директор; 

7.3.2. заместитель директора (персональные данные только работников, 

находящихся в непосредственном подчинении, по направлению деятельности); 

7.3.3. главный бухгалтер; 



 

 

7.3.4. бухгалтер; 

7.3.5. специалист по кадрам; 

7.3.6. секретарь руководителя; 

7.3.7. классные руководители; 

7.3.8. иные работники, определяемые приказом директора Школы в пределах своей 

компетенции. 

7.4. Помимо лиц, указанных в п. 7.3. настоящего Положения, право доступа к 

персональным данным работников и обучающихся имеют только лица, уполномоченные 

действующим законодательством. 

7.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать 

персональные данные работников и обучающихся лишь в целях, для которых они были 

предоставлены. 

7.6. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных 

данных работников и обучающихся Школы является специалист по кадрам, в соответствии 

с приказом директора Школы. 

7.7. Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника 

(форма Т-2), которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные 

карточки работников хранятся в специально оборудованных шкафах в алфавитном порядке. 

7.8. Персональные данные обучающегося отражаются в его личном деле, которое 

заполняется после издания приказа о его зачисления в Школу. Личные дела обучающихся в 

алфавитном порядке формируются в папках классов, которые хранятся в специально 

оборудованных шкафах. 

7.9. Сроки обработки персональных данных определяются в соответствии со сроком 

действия договора с субъектом персональных данных, а также иными требованиями 

законодательства РФ и нормативными документами. 

8. Передача персональных данных 

8.1. При передаче персональных данных работников и обучающихся Школы 

другим юридическим и физическим лицам Школа должна соблюдать следующие 

требования: 

8.2. Персональные данные работника (обучающегося) не могут быть сообщены 

третьей стороне без письменного согласия работника, обучающегося, родителей (законных 

представителей) несовершеннолетнего обучающегося, за исключением случаев, когда это 

необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (обучающегося), а 

также в случаях, установленных федеральным законом. 

8.3. Лица, получающие персональные данные работника (обучающегося) должны 

предупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для 

которых они сообщены. 

Школа должна требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило 

соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим 

конфиденциальности. 

Данное Положение не распространяется на обмен персональными данными 

работников в порядке, установленном федеральными законами. 

8.4.  Передача персональных данных работника (обучающегося) его 

представителям может быть осуществлена в установленном действующим 

законодательством порядке только в том объеме, который необходим для выполнения 

указанными представителями их функций. 



 

 

9. Права работников, обучающихся 

на обеспечение защиты персональных данных 

9.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у Школы, 

работники, обучающиеся (родители (законные представители) несовершеннолетнего 

обучающегося), имеют право: 

9.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке. 

9.1.2. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая 

право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 

Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при 

личном обращении работника, обучающегося (для несовершеннолетнего - его родителей, 

законных представителей) - к специалисту по кадрам, ответственному за организацию и 

осуществление хранения персональных данных работников. 

9.1.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований 

действующего законодательства. 

Требовать извещения всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или 

неполные его персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, 

исправлениях или дополнениях. 

Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением работника 

на имя директора Школы. 

9.1.4. Требовать уточнения своих персональных данных, их блокирования или 

уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, 

недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной 

цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав. 

9.1.5. Требовать перечень своих персональных данных, обрабатываемых Школой и 

источник их получения . 

9.1.6. Получать информацию о сроках обработки своих персональных данных, в том 

числе о сроках их хранения. 

9.1.7. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав или в судебном порядке 

любые неправомерные действия или бездействия Школы при обработке и защите его 

персональных данных. 

9.2. Школа, как оператор персональных данных, вправе: 

9.2.1. отстаивать свои интересы в суде; 

9.2.2. предоставлять персональные данные работников (обучающихся) третьим 

лицам, если это предусмотрено действующим законодательством (налоговые, 

правоохранительные органы и другие); 

9.2.3. отказывать в предоставлении персональных данных в случаях 

предусмотренных законодательством; 

9.2.4. использовать персональные данные работников (обучающихся) без его 

согласия, в случаях предусмотренных законодательством. 

10. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению достоверности его 

персональных данных 

10.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники 

обязаны: 

10.1.1. при приеме на работу в Школу представлять специалисту по кадрам 

достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством 

Российской Федерации; 

10.1.2. в случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, 

адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья 



 

 

(вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом 

своевременно. 

10.2. В целях обеспечения достоверности персональных данных обучающиеся 

(родители, законные представители несовершеннолетних обучающихся) обязаны: 

10.2.1. при приеме в Школу представлять специалисту по кадрам достоверные 

сведения о себе (своих несовершеннолетних детях); 

10.2.2. в случае изменения сведений, составляющих персональные данные 

несовершеннолетнего обучающегося старше 14 лет сообщать об этом своевременно; 

10.2.3. в случае изменения сведений, составляющих персональные данные 

обучающегося, родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося в 

возрасте до 14 лет сообщить об этом своевременно. 

10.3. В Школе разрабатываются и утверждаются: 

- правила обработки персональных данных, устанавливающие процедуры, 

направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства  Российской 

Федерации в сфере персональных данных, а также определяющие для каждой цели 

обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, 

категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и 

хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении 

иных законных оснований; 

- правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их 

представителей; 

- правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки 

персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным 

Федеральным законом "О персональных данных", принятыми в соответствии с ним 

нормативными правовыми актами и локальными актами оператора; 

- правила работы с обезличенными данными; 

- перечень информационных систем персональных данных. 

11. Обязанности оператора 

11.1. При сборе персональных данных оператор обязан предоставить субъекту 

персональных данных по его просьбе информацию. 

11.2. Если предоставление персональных данных является обязательным в 

соответствии с федеральным законом, оператор обязан разъяснить субъекту персональных 

данных юридические последствия отказа предоставить его персональные данные. 

11.3. Оператор обязан принимать меры, необходимые и достаточные для 

обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных действующим 

законодательством и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами. 

Оператор самостоятельно определяет состав и перечень мер, необходимых и 

достаточных для обеспечения выполнения обязанностей. 

К таким мерам могут, в частности, относиться: 

1) назначение оператором, являющимся юридическим лицом, ответственного за 

организацию обработки персональных данных; 

2) издание оператором, являющимся юридическим лицом, документов, 

определяющих политику оператора в отношении обработки персональных данных, по 

вопросам обработки персональных данных, а также устанавливающих процедуры, 

направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской 

Федерации, устранение последствий таких нарушений; 

3) применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных; 

4) осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных 



 

 

данных, требованиям к защите персональных данных, политике оператора в отношении 

обработки персональных данных, локальным актам оператора; 

5) ознакомление работников оператора, непосредственно осуществляющих 

обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации 

о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, 

документами, определяющими политику оператора в отношении обработки персональных 

данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) 

обучение указанных работников. 

11.4. Школа предпринимает необходимые организационные и технические меры 

для обеспечения безопасности персональных данных от случайного или 

несанкционированного доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, 

предоставления, распространения, соблюдения конфиденциальности информации 

ограниченного доступа, реализацию права на доступ к информации и других 

несанкционированных действий. 

11.5. Ответственное лицо за обеспечение безопасности персональных данных в 

случаях, установленных законодательством Российской Федерации, обязан обеспечить: 

1) предотвращение несанкционированного доступа к информации и (или) 

передачи ее лицам, не имеющим права на доступ к информации; 

2) своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к 

информации; 

3) предупреждение возможности неблагоприятных последствий нарушения порядка 

доступа к информации; 

4) недопущение воздействия на технические средства обработки информации, в 

результате которого нарушается их функционирование; 

5) возможность незамедлительного восстановления информации, 

модифицированной или уничтоженной вследствие несанкционированного доступа к ней; 

6) постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности информации. 

11.6. Для целей настоящей статьи под угрозами безопасности персональных данных 

понимается совокупность условий и факторов, создающих опасность 

несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, 

результатом которого могут стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование, 

предоставление, распространение персональных данных, а также иные неправомерные 

действия при их обработке в информационной системе персональных данных. 

Под уровнем защищенности персональных данных понимается комплексный 

показатель, характеризующий требования, исполнение которых обеспечивает 

нейтрализацию определенных угроз безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных. 

11.7. Оператор обязан в срок не позднее трех рабочих дней с момента получения 

соответствующего согласия субъекта персональных данных опубликовать информацию об 

условиях обработки и о наличии запретов и условий на обработку неограниченным кругом 

лиц персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения. 

 

12. Ответственность за нарушение настоящего положения 

12.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, 

распространения и защиты) персональных данных должностное лицо несёт 

дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

12.2. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, 

повлекшее за собой материальный ущерб работодателю, работник несёт материальную 



 

 

ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством. 

12.3.  В случае, если персональные данные оказались раскрытыми 

неопределенному кругу лиц вследствие правонарушения, преступления или обстоятельств 

непреодолимой силы, обязанность предоставить доказательства законности последующего 

распространения или иной обработки таких персональных данных лежит на каждом лице, 

осуществившем их распространение или иную обработку. 

12.4. Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных за счет 

ненадлежащего хранения и использования персональных данных, подлежит возмещению в 

порядке, установленном действующим законодательством. 

12.5. Школа вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по 

защите прав субъектов персональных данных лишь обработку следующих персональных 

данных: 

12.5.2. сведений, относящихся к субъектам персональных данных, которых 

связывают с оператором трудовые отношения (работникам); 

12.5.3. сведений, полученных оператором, в связи с заключением договора, стороной 

которого является субъект персональных данных (обучающийся и др.), если персональные 

данные не распространяются, а также не предоставляются третьим лицам без согласия 

субъекта персональных данных и используются оператором исключительно для 

исполнения указанного договора и заключения договоров с субъектом персональных 

данных; 

12.5.4. являющихся общедоступными персональными данными; 

12.5.5. включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов 

персональных данных; 

12.5.6. необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных 

на территорию образовательного учреждения или в иных аналогичных целях; 

12.5.7. включенных в информационные системы персональных данных, имеющие в 

соответствии с федеральными законами статус федеральных автоматизированных 

информационных систем, а также в государственные информационные системы 

персональных данных, созданные в целях защиты безопасности государства и 

общественного порядка (включая базы данных, формируемые в связи с ЕГЭ); 

12.5.8. обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с 

федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, устанавливающими требования к обеспечению безопасности персональных 

данных при их обработке и к соблюдению прав субъектов персональных данных. 

12.6. Во всех остальных случаях оператор (директор Школы и (или) 

уполномоченные им лица) обязан направить в уполномоченный орган по защите прав 

субъектов персональных данных соответствующее уведомление. 
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