
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

           ПОЛИТОТДЕЛЬСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА  

(МБОУ ПОЛИТОТДЕЛЬСКАЯ СОШ) 

 

СОГЛАСОВАНО                                                           

педагогическим советом                                               

(протокол от 30.08.2018 г. № 1)                                    

                                                                                           

СОГЛАСОВАНО 

Советом родителей (законных  

представителей) обучающихся 

(протокол от 29.08.2018 г. № 4) 

СОГЛАСОВАНО 

Советом обучающихся 

(протокол от 29.08.2018 г. № 5) 

УТВЕРЖДЕНО 

приказом 

МБОУ Политотдельской сош 

от 30.08.2018 г. № 110 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке обработки и защите персональных данных в образовательной организации 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных в образовательной 

организации (далее – Положение) регулирует порядок получения, обработки, использования, 

хранения и обеспечения конфиденциальности персональных данных в МБОУ Политотдельской 

сош (далее - Школа) на основании Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных 

данных" (далее - Закон № 152-ФЗ), Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации", постановления Правительства РФ от 

15.09.2008 № 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации", а также в соответствии с уставом 

МБОУ Политотдельской сош и Политикой обработки персональных данных. 

1.2. Основной задачей Школы в области защиты персональных данных является 

обеспечение в соответствии с законодательством РФ обработки персональных данных работников 

Школы, обучающихся и их родителей (законных представителей), а также персональных данных, 

содержащихся в документах, полученных из других организаций, обращениях граждан и иных 

субъектов персональных данных, а также защита персональных данных от несанкционированного 

доступа, неправомерного их использования или утраты. 

1.3. В настоящем Положении используются следующие термины и определения. 

– персональные данные – любая информация, относящаяся прямо или косвенно к 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

– оператор персональных данных (оператор) – государственный орган, муниципальный 

орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами 

организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, определяющие цели 

обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия 

(операции), совершаемые с персональными данными; 

– обработка персональных данных – действие (операция) или совокупность действий 

(операций) с персональными данными с использованием и без использования средств 

автоматизации, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, 

доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение; 

– автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с 
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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; 

– трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на 

территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному 

физическому лицу или иностранному юридическому лицу. 

1.4. Персональные данные защищаются от несанкционированного доступа в 

соответствии с 

нормативными правовыми актами РФ, нормативно-распорядительными актами и рекомендациями 

регулирующих органов в области защиты информации, а также утвержденными регламентами и 

инструкциями Школы. 

1.5. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Режим 

конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 

75-летнего срока хранения, если иное не определено законом. 

1.6. Должностные лица Школы, в обязанности которых входит обработка персональных 

данных 

субъектов, обеспечивают каждому субъекту возможность ознакомления с документами и 

материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено 

законом. 

1.7. Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом директора и 

является обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным 

данным работников Школы, обучающихся, их родителей (законных представителей).  

 

2. Цели сбора персональных данных 

2.1. Целями сбора персональных данных Школы являются: 

2.1.1. Организация образовательной деятельности по образовательным программам 

начального общего, основного общего и среднего общего образования в соответствии с 

законодательством и уставом Школы. 

2.1.2. Регулирование трудовых отношений с работниками Школы. 

2.1.3. Реализация гражданско-правовых договоров, стороной, выгодоприобретателем или 

получателем которых является субъект персональных данных. 

2.1.4. Обеспечение безопасности. 

 

3. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов 



3 

 
персональных данных 

3.1. Школа обрабатывает персональные данные: 

– работников, в том числе бывших; 

– кандидатов на замещение вакантных должностей; 

– родственников работников, в том числе бывших; 

– учащихся; 

– родителей (законных представителей) учащихся; 

– физических лиц по гражданско-правовым договорам;  

– физических лиц, указанных в заявлениях (согласиях, доверенностях) учащихся и 

родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся; 

– физических лиц – посетителей Школы. 

3.2. Специальные категории персональных данных Школа обрабатывает только на 

основании и согласно требованиям федеральных законов. 

3.3. Биометрические персональные данные Школа не обрабатывает. 

3.4. Школа обрабатывает персональные данные в объеме, необходимом: 

– для осуществления образовательной деятельности по реализации основных и 

дополнительных образовательных программ, обеспечения безопасности, укрепления здоровья 

учащихся, создания благоприятных условий для разностороннего развития личности, в том числе 

обеспечения отдыха и оздоровления учащихся; 

– выполнения функций и полномочий работодателя в трудовых отношениях; 

– выполнения функций и полномочий экономического субъекта при осуществлении 

бухгалтерского и налогового учета; 

– исполнения сделок и договоров гражданско-правового характера, в которых Школа 

является стороной, получателем (выгодоприобретателем). 

3.5. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных в Школе соответствуют 

заявленным целям обработки. 

3.6. Персональные данные обучающихся, их родителей (законных представителей) (далее - 

ПД) – информация, необходимая Школе в связи с осуществлением образовательной деятельности. 

Под информацией об обучающихся, их родителях (законных представителях) понимаются 

сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни гражданина, позволяющие 

идентифицировать его личность.  

В состав персональных данных обучающихся, их родителей (законных представителей) 

входят:  

− ФИО обучающего, родителя (законного представителя); 

− Основной документ, удостоверяющий личность обучающегося, родителя (законного 

представителя) (серия, номер, дата выдачи, кем выдан); 

− Дата рождения обучающегося, родителя (законного представителя); 

− Место рождения обучающегося;  

− Гражданство обучающегося, родителя (законного представителя); 

− Адрес фактического проживания обучающегося, родителя (законного представителя); 

− Адрес регистрации обучающегося, родителя (законного представителя), для временной 

регистрации – дата окончания регистрации; 

− Телефон обучающегося, родителя (законного представителя); 

− Адрес электронной почты обучающегося, родителя (законного представителя); 

− СНИЛС обучающегося, родителя (законного представителя); 

− Группа здоровья, физкультурная группа обучающегося; 

− Откуда прибыл обучающийся, куда выбыл обучающийся (образовательная организация); 

− Место работы родителя (законного представителя); 
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− Сведения о попечительстве, опеке, отношение к группе социально незащищенных 

обучающихся; документы (сведения), подтверждающие право на льготы, дополнительные 

гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством 

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

− Изучение родного и иностранных языков; 

− Сведения об успеваемости и внеучебной занятости (посещаемость занятий, оценки по 

предметам, расписание занятий, выбор предметов для сдачи ЕГЭ, ОГЭ; сведения об участии в 

олимпиадах, грантах, конкурсах, наградах и т. п.); 

− Участие в ЕГЭ, ОГЭ; 

− Форма обучения, вид обучения, продолжение обучения после получения основного 

общего образования; 

− Информация о выпускниках, их итоговой аттестации и трудоустройстве; 

− Отношение к группе риска, поведенческий статус, сведения о правонарушениях; 

− Сведения, содержащиеся в документах воинского учета; 

− Документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии хронических 

заболеваний и т. п.); 

− Виды помощи обучающимся, оказываемые образовательным учреждением – выплаты на 

питание, охват школьным питанием, компенсационные выплаты на питание. 

3.7. В состав персональных данных работников Школы входят документы, содержащие 

информацию о паспортных данных, образовании, отношении к воинской обязанности, семейном 

положении, месте жительства, состоянии здоровья, а также о предыдущих местах их работы. 

3.8. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений 

работника при его приеме, переводе и увольнении. 

3.8.1. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в Школу, 

должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в соответствии со ст. 

65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудовая 

книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам; 
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому учету; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника) . 

3.8.2. При оформлении работника на работу заполняется унифицированная форма Т-2 

«Личная карточка работника», в которой отражаются следующие анкетные и биографические 

данные работника: 

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

образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные); 

- сведения о воинском учете; 

- данные о приеме на работу; 

В дальнейшем в личную карточку вносятся: 

- сведения о переводах на другую работу; 

- сведения об аттестации; 

- сведения о повышении квалификации; 

- сведения о профессиональной переподготовке; 
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- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 

- сведения об отпусках; 

- сведения о социальных гарантиях; 

- сведения о месте жительства и контактных телефонах. 

3.8.3. В Школе создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные о 

работниках в единичном или сводном виде: 

3.8.3.1. Документы, содержащие персональные данные работников (комплексы 

документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на 

работу, переводе, увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию; 

проведению собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по 

личному составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие основания к 

приказу по личному составу; дела, содержащие материалы аттестации работников; служебных 

расследований; справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); 

подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых 

администрации Школы, копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, 

налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения). 
3.8.3.2. Документация по организации работы (положения, должностные инструкции 

работников, приказы, распоряжения, указания администрации); документы по планированию, 

учету, анализу и отчетности в части работы с персоналом Школы. 

 

4. Порядок получения и обработки персональных данных 

4.1. Под обработкой ПД понимается сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение персональных 

данных. 

4.2. Получение персональных данных: 

4.2.1. Все персональные данные Школа получает от субъекта персональных данных, а в 

случаях, когда субъект персональных данных несовершеннолетний, – от его родителей (законных 

представителей). В случае когда субъект персональных данных – физическое лицо, указанное в 

заявлениях (согласиях, доверенностях) учащихся и родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних учащихся, Школа вправе получить персональные данные такого физического 

лица от учащихся, их родителей (законных представителей). 

4.3. Обработка персональных данных: 

4.3.1. Школа обрабатывает персональные данные в следующих случаях: 

– субъект персональных данных дал согласие на обработку своих персональных данных; 

– обработка персональных данных необходима для выполнения Школой возложенных на 

нее законодательством функций, полномочий и обязанностей; 

– персональные данные являются общедоступными. 

4.3.2. Школа обрабатывает персональные данные: 

– без использования средств автоматизации; 

– с использованием средств автоматизации в программах и информационных системах. 

4.3.3. Школа обрабатывает персональные данные в сроки: 

– необходимые для достижения целей обработки персональных данных; 

– определенные законодательством для обработки отдельных видов персональных данных; 

– указанные в согласии субъекта персональных данных. 

4.4. Хранение персональных данных: 

4.4.1. Школа хранит персональные данные в течение срока, необходимого для достижения 

целей их обработки, а документы, содержащие персональные данные, – в течение срока хранения 
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документов, предусмотренного номенклатурой дел, с учетом архивных сроков хранения. 

4.4.2. Персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся в 

запираемых шкафах либо в запираемых помещениях, доступ к которым ограничен. 

4.4.3. Персональные данные, обрабатываемые с использованием средств автоматизации, 

хранятся в порядке и на условиях, которые определяет политика безопасности данных средств 

автоматизации. 

4.4.4. При автоматизированной обработке персональных данных не допускается хранение и 

размещение документов, содержащих персональные данные, в открытых электронных каталогах 

(файлообменниках) информационных систем. 

4.5. Прекращение обработки персональных данных: 

4.5.1. Лица, ответственные за обработку персональных данных в Школе, прекращают их 

обрабатывать в следующих случаях: 

– достигнуты цели обработки персональных данных; 

– истек срок действия согласия на обработку персональных данных; 

– отозвано согласие на обработку персональных данных; 

– обработка персональных данных неправомерна. 

4.6. Передача персональных данных: 

4.6.1. Школа обеспечивает конфиденциальность персональных данных. 

4.6.2. Школа передает персональные данные третьим лицам в следующих случаях: 

– субъект персональных данных дал согласие на передачу своих данных; 

– передать данные необходимо в соответствии с требованиями законодательства в рамках 

установленной процедуры. 

4.6.3. Школа не осуществляет трансграничную передачу персональных данных. 

4.7. В случае предоставления субъектом персональных данных, его законным 

представителем фактов о неполных, устаревших, недостоверных или незаконно полученных 

персональных данных Школа актуализирует, исправляет, блокирует, удаляет или уничтожает их и 

уведомляет о своих действиях субъекта персональных данных. 

4.8. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае отзыва 

субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных персональные 

данные подлежат уничтожению, если иное не предусмотрено договором, стороной, получателем 

(выгодоприобретателем) по которому является субъект персональных данных. 

4.9. Решение об уничтожении документов (носителей) с персональными данными 

принимает комиссия, состав которой утверждается приказом директора МБОУ Политотдельской 

сош. 

4.10. Документы (носители), содержащие персональные данные, уничтожаются по акту о 

выделении документов к уничтожению. Факт уничтожения персональных данных подтверждается 

актом об уничтожении документов (носителей), подписанным членами комиссии. 

4.11. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные данные, 

производится путем сожжения, дробления (измельчения), химического разложения. Для 

уничтожения бумажных документов может быть использован шредер. 

4.12. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем стирания или 

форматирования носителя. 

4.13. По запросу субъекта персональных данных или его законного представителя Школа 

сообщает ему информацию об обработке его персональных данных. 

 

5. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке 

5.1. Школа принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для 

защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 

изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных 
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неправомерных действий в отношении персональных данных, в том числе: 

– издает локальные нормативные акты, регламентирующие обработку персональных 

данных; 

– назначает ответственного за организацию обработки персональных данных; 

– определяет список лиц, допущенных к обработке персональных данных; 

– знакомит работников, осуществляющих обработку персональных данных, с положениями 

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

данных. 

5.2. При обработке персональных данных в отношении каждой категории персональных 

данных определяются места хранения. 

5.3. Оператором обеспечивается раздельное хранение персональных данных (материальных 

носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. 

5.4. Комплекс мер по защите персональных данных направлен на предупреждение 

нарушений доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных 

данных и обеспечивает безопасность информации в процессе управленческой и производственной 

деятельности Школы. 

5.5. Все меры обеспечения безопасности при сборе, обработке и хранении персональных 

данных распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители 

информации. 

5.6.      Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к документу, содержащему 

персональные сведения работников Школы, обучающихся, их родителей (законных 

представителей) несет персональную ответственность за данное разрешение. 

5.6.1. Каждый сотрудник Школы, получающий для работы документ, содержащий 

персональные данные, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и 

конфиденциальность информации.  

5.6.2. Доступ к персональным данным работников Школы, обучающихся, их родителей 

(законных представителей) имеют сотрудники МБОУ Политотдельской сош, которым 

персональные данные необходимы в связи с исполнением ими трудовых обязанностей согласно 

перечню должностей: директор, заместитель директора по учебно-воспитательной работе, 

заместитель директора по воспитательной работе, социальный педагог, педагог-психолог, 

классные руководители, библиотекарь, старший вожатый. 

 

6. Права, обязанности и ответственность субъекта персональных данных и оператора при 

обработке персональных данных 

6.1. МБОУ Политотдельская сош – оператор персональных данных – обязана: 

6.1.1. Соблюдать конфиденциальность персональных данных, а именно не распространять 

персональные данные и не передавать их третьим лицам без согласия субъекта персональных 

данных или его законного представителя, если иное не предусмотрено законодательством. 

6.1.2. Обеспечить субъектам персональных данных, их законным представителям 

возможность ознакомления с документами и материалами, содержащими их персональные данные, 

если иное не предусмотрено законодательством. 

6.1.3. Разъяснять субъектам персональных данных, их законным представителям 

юридические последствия отказа предоставить персональные данные. 

6.1.4. Блокировать или удалять неправомерно обрабатываемые, неточные персональные 

данные либо обеспечить их блокирование или удаление. 

6.1.5. Прекратить обработку и уничтожить персональные данные либо обеспечить 

прекращение обработки и уничтожение персональных данных при достижении цели их обработки. 

6.1.6. Прекратить обработку персональных данных или обеспечить прекращение обработки 

персональных данных в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его 
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персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, 

выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, или 

иным соглашением между Школой и субъектом персональных данных. 

6.2. Оператор вправе: 

6.2.1. Использовать персональные данные субъектов персональных данных без их согласия 

в случаях, предусмотренных законодательством. 

6.2.2. Предоставлять персональные данные субъектов персональных данных третьим лицам 

в случаях, предусмотренных законодательством. 

6.3. Работники, совершеннолетние учащиеся, родители несовершеннолетних учащихся, 

иные субъекты персональных данных обязаны: 

6.3.1. В случаях, предусмотренных законодательством, предоставлять Школе достоверные 

персональные данные. 

6.3.2. При изменении персональных данных, обнаружении ошибок или неточностей в них 

незамедлительно сообщать об этом Школе. 

6.4. Субъекты персональных данных вправе: 

6.4.1. Получать информацию, касающуюся обработки своих персональных данных, кроме 

случаев, когда такой доступ ограничен федеральными законами. 

6.4.2. Требовать от Школы уточнить персональные данные, блокировать их или 

уничтожить, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, 

незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки. 

6.4.3. Дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим 

собственную точку зрения. 

6.4.4. Обжаловать действия или бездействие Школы в уполномоченном органе по защите 

прав субъектов персональных данных или в судебном порядке. 

 


