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1. Общие положения 
 

1.1. Положение об обработке и защите персональных данных (далее — 

Положение) (далее - Положение) в государственном бюджетном 

общеобразовательном учреждении Самарской области основная 

общеобразовательная школа №12 имени М.В. Яковенко пос. Шмидта г.о. 

Новокуйбышевск Самарской области (далее – образовательная организация) 

разработано с целью определения порядка обработки персональных данных; 

обеспечения защиты прав и свобод субъектов персональных данных при 

обработке их персональных данных; установления ответственности 

должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным, за 

невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных; закрепления механизмов обеспечения прав субъекта 

на сохранение конфиденциальности информации о фактах, событиях и 

обстоятельствах его жизни. 
 

1.2. Настоящее Положение утверждено с учетом мнения Управляющего 

совета. 
 

1.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с: 
 

 Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации;
 ст. 24 Конституции Российской Федерации;
 главы 14 Трудового Кодекса Российской Федерации;
 Гражданским кодексом Российской Федерации;


 Федеральным законом № 149-ФЗ от 27.07.2006 "Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации";


 Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 "О персональных 

данных";
 Федеральным законом от 28 декабря 2013 г. N 398-ФЗ "О внесении

изменений в Федеральный закон "Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации"";
 иными    нормативно-правовыми    актами,    действующими    на

 

территории Российской Федерации. 
 

1.4.  Персональные данные относятся к конфиденциальной информации.  
 

1.5. Все работники образовательной организации должны быть ознакомлены 

с настоящим Положением под роспись. 
 

1.6. Режим конфиденциальности персональных данных в отношении 

персональных данных работников образовательной организации снимается в 

случаях их обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или 

продлевается на основании заключения экспертной комиссии, если иное не 

определено законом. 
 

1.7. Контроль за соблюдением настоящего Положения осуществляет 

директор образовательной организации. 
 



1.8. Настоящее Положение определяет порядок работы (сбор, хранение, 

передачу и т.д.) с персональными данными работников, обучающихся 

(воспитанников) в соответствии с законодательством Российской Федерации 
 

и гарантии конфиденциальности сведений, предоставленных работником 

работодателю.  
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. 

 

2. Основные понятия и состав персональных данных 
 

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные 

понятия и определения: 
 

 «персональные данные» —любая информация, относящаяся к 

определенному или определяемому на основании такой информации 

физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его 

фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, 

семейное, социальное, имущественное положение, образование, 

профессия, доходы, другая информация;


 «оператор» -государственный орган, муниципальный орган, 

юридическое или физическое лицо, организующие и (или) 

осуществляющие обработку персональных данных, а также 

определяющие цели и содержание обработки персональных данных;
 «субъект» -субъект персональных данных;
 «обработка   персональных   данных»   -действия(операции)с

персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 

распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных;


 «распространение персональных данных» -действия, направленные на 

передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача 

персональных данных) или на ознакомление с персональными 

данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование 

персональных данных в средствах массовой информации, размещение 

в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление 

доступа к персональным данным каким-либо иным способом;

 «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;
 «блокирование персональных данных» -временное прекращение сбора,

систематизации, накопления, использования, распространения 

персональных данных, в том числе их передачи;


 «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 невозможно определить принадлежность персональных 

данных конкретному субъекту персональных данных;


 «информационная система персональных данных» -информационная 

система, представляющая собой совокупность персональных данных, 

содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и 

технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких 

персональных данных с использованием средств автоматизации или 

без использования таких средств;


 «конфиденциальность персональных данных» - обязательное для 

соблюдения оператором или иным получившим доступ к 

персональным данным лицом требование не допускать их 

распространения без согласия субъекта персональных данных или 

наличия иного законного основания;


 «трансграничная передача персональных данных» -передача 

персональных данных оператором через Государственную границу 

Российской Федерации органу власти иностранного государства, 

физическому или юридическому лицу иностранного государства;
 «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; 

  «доступ к информации» –возможность получения информации и ее 

использования;
 

 «документированная информация» — зафиксированная на 
 

материальном носителе путем документирования информация с 

реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее 

материальный носитель. 
 

2.2. К персональным данным относятся: 
 



 сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем 

личность субъекта (паспорт, свидетельство о рождении и т.д.);
 информация, содержащаяся в трудовой книжке работника;


 информация, содержащаяся в страховом свидетельстве 

государственного пенсионного страхования;


 сведения, содержащиеся в документах воинского учета для 

военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;


 сведения об образовании, квалификации или наличии специальных 

знаний или подготовки;


 сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет 

физического лица в налоговом органе на территории Российской 

Федерации;
 сведения о семейном положении работника;


 информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных 

законодательством;
 сведения о заработной плате работника;
 сведения о социальных льготах;
 сведения о наличии судимостей;
 место работы или учебы членов семьи;
 содержание трудового договора;
 подлинники и копии приказов по личному составу;
 основания к приказам по личному составу;


 документы, содержащие информацию по повышению квалификации и 

переподготовке работника, его аттестация, служебное расследование;


 сведения о награждении государственными наградами, об объявлении 

благодарности, присвоении почетных и специальных званий;
 документы о состоянии здоровья детей;


 документы, подтверждающие дополнительные гарантии и компенсации 

по определенным основаниям, предусмотренным законодательством 

(донорстве, нахождения в зоне воздействия радиации в связи с аварией 

на Чернобыльской АЭС и т.п.);
 



 документы о беременности работницы;
 документы о возрасте малолетних детей;
 автобиография;
 сведения о предыдущем месте работы;
 сведения о составе семьи;
 специальность;
 занимаемая должность;
 адрес места жительства;
 домашний телефон;
 содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
 дела,   содержащие   материалы   по   повышению   квалификации   и

переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным 

расследованиям;
 копии отчетов, направляемые в органы статистики;


 результаты медицинского обследования на предмет годности к 

осуществлению трудовых обязанностей;
 фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным

 

работника. 
 

2.3. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их 

массовость и единое место обработки и хранения, соответствующий гриф 

ограничения на них не ставится. Режим конфиденциальности персональных 

данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75-летнего 

срока хранения, если иное не определено законом. 
 

2.4. В соответствии с разделом 2 настоящего Положения оператором, 

организующим и осуществляющим обработку персональных данных, 

является образовательная организация. 
 

2.5. Обработка персональных данных осуществляется с целью содействия 

субъектам персональных данных в осуществление образовательной 

деятельности (получение начального общего образования, основного общего 

образования, среднего общего образования, в т.ч. формирование баз данных 
 

в рамках проведения, ГИА); ведения кадровой работы и бухгалтерского 

учета; содействия в трудоустройстве, обучении, продвижении по службе; 

обеспечения личной безопасности работника, обучающегося (воспитанника); 

контроля качества и количества выполненной работы, оплаты труда, 

пользования льготами, предусмотренными законодательством РФ и актами 

администрации.  
2.6. Обработка персональных данных осуществляется:  

 без использования средств автоматизации;
 с использованием автоматизированных информационных систем. 



2.7. При принятии решения, затрагивающего интересы субъекта 

персональных данных, нельзя основываться на персональных данных, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки 

или электронного получения. 

 

3. Субъекты персональных данных 
 

3.1. В соответствии с разделом 2 настоящего Положения к субъектам 

персональных данных относятся следующие категории физических лиц: 
 

 работники образовательной организации;
 члены семьей работников;


 обучающиеся (воспитанники) или обучавшиеся в образовательной 

организации;
 родители (законные представители);


 физические лица, состоящие в иных договорных отношениях с 

образовательной организацией;
 кандидаты для приема на работу, на обучение.

 

3.2. Все персональные данные субъекта персональных данных оператору 

следует получать у него самого. Если персональные данные возможно 

получить только у третьей стороны, то субъект персональных данных должен 

быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное 
 

согласие. Должностное лицо образовательной организации должно сообщить 

субъекту персональных данных 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. 
 

3.3. Образовательная организация не имеет права получать и обрабатывать 

персональные данные субъекта о его расовой, национальной 

принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских 

убеждениях, частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с 

вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции 

Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные 

о частной жизни работника только с его письменного согласия. 
 

3.4. Субъект персональных данных самостоятельно принимает решение о 

предоставлении своих персональных данных и дает согласие на их 

обработку. 
 

Обработка указанных персональных данных возможна только с согласия 

субъекта, либо без согласия в следующих случаях: 
 

 обработка персональных данных осуществляется на основании 

федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения
 



персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых 

подлежат обработке, а также определяющего полномочия оператора; 
 

 обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения 

договора, одной из сторон которого является субъект персональных 

данных;


 обработка персональных данных осуществляется для статистических 

или иных научных целей при условии обязательного обезличивания 

персональных данных;


 обработка персональных данных необходима для защиты жизни, 

здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта 

персональных данных, если получение согласия субъекта 

персональных данных невозможно;


 обработка персональных данных необходима для доставки почтовых 

отправлений организациями почтовой связи, для осуществления 

операторами электросвязи расчетов с пользователями услуг связи за 

оказанные услуги связи, а также для рассмотрения претензий 

пользователей услугами связи;


 обработка персональных данных осуществляется в целях 

профессиональной деятельности либо в целях научной, литературной 

или иной творческой деятельности при условии, что при этом не 

нарушаются права и свободы субъекта персональных данных;


 осуществляется обработка персональных данных, подлежащих 

опубликованию в соответствии с федеральными законами, в том числе 

персональных данных лиц, замещающих государственные должности,
 

должности государственной гражданской службы.  
 

3.5. Субъекты персональных данных не должны отказываться от своих прав 

на сохранение и защиту тайны. 
 

3.6. Согласие на обработку персональных данных оформляется в письменном 

виде. 
 

Письменное согласие на обработку своих персональных данных должно 

включать в себя: 
 

 фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате 

выдачи указанного документа и выдавшем его органе;


 наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, 

получающего согласие субъекта персональных данных;
 цель обработки персональных данных;


 перечень персональных данных, на обработку которых дается 

согласие субъекта персональных данных;
 



 перечень действий с персональными данными, на совершение 

которых дается согласие, общее описание используемых оператором 

способов обработки персональных данных;


 срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его 

отзыва.
 

3.7. В случаях, когда оператор может получить необходимые персональные 

данные субъекта только у третьей стороны, субъект должен быть уведомлен 

об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. В 

уведомлении оператор обязан сообщить о целях, способах и источниках 

получения персональных данных, а также о характере подлежащих 

получению персональных данных и возможных последствиях отказа 

субъекта дать письменное согласие на их получение. Согласие оформляется в 

письменной форме в двух экземплярах: один из которых предоставляется 

субъекту, второй хранится у оператора. 
 

3.8. В случае недееспособности, либо несовершеннолетия субъекта 

персональных данных, все персональные данные следует получать от его 

родителей (законных представителей). 
 

3.9. Письменное согласие не требуется, если обработка персональных данных 

осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон которого 

является субъект персональных данных. 
 

3.10. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано 

субъектом персональных данных по письменному запросу на имя 

руководителя организации. 
 

3.11. Субъект персональных данных имеет право на получение следующей 

информации: 
 

 сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным 

или которым может быть предоставлен такой доступ;


 перечень обрабатываемых персональных данных и источник их 

получения;


 сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их 

хранения;


 сведения о том, какие юридические последствия для субъекта 

персональных данных может повлечь за собой обработка его
 

персональных данных. 
 

3.12. Субъект персональных данных вправе требовать от оператора 

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. 
 

3.13. Сведения о персональных данных должны быть предоставлены 

субъекту персональных данных оператором в доступной форме, и в них не 



должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам 

персональных данных. 
 

3.14. Доступ к своим персональным данным предоставляется субъекту 

персональных данных или его законному представителю оператором при 

получении письменного запроса субъекта персональных данных или его 

законного представителя. Письменный запрос должен быть адресован на имя 

директора образовательной организации или уполномоченного директором 

лицо. 
 

3.15. Субъект персональных данных вправе обжаловать в уполномоченный 

орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном 

порядке неправомерные действия или бездействия Оператора при обработке 

и защите его персональных данных. 

 

4. Права и обязанности Оператора 
 

4.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Оператор и 

его представители при обработке персональных данных субъекта обязаны 

соблюдать следующие общие требования: 
 

 обработка персональных данных субъекта может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов, содействия субъектам в 

трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения 

личной безопасности субъектов, контроля количества и качества 

выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;


 при определении объема и содержания, обрабатываемых персональных 

данных субъекта оператор должен руководствоваться Конституцией 

Российской Федерации, Трудовым Кодексом и иными федеральными 

законами;


 все персональные данные субъекта следует получать у него самого. 

Если персональные данные субъекта возможно получить только у 

третьей стороны, то субъект должен быть уведомлен об этом заранее и 

от него должно быть получено письменное согласие. Оператор должен 

сообщить субъекту о целях, предполагаемых источниках и способах 

получения персональных данных, а также о характере подлежащих 

получению персональных данных и последствиях отказа субъекта дать 

письменное согласие на их получение;


 Оператор не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные субъекта о его политических, религиозных и иных убеждениях
 

 



и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами 

трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции 

Российской Федерации Оператор вправе получать и обрабатывать 

данные о частной жизни субъекта только с его письменного согласия; 
 

 Оператор не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные субъекта о его членстве в общественных объединениях или его
профсоюзной деятельности, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом;


 при принятии решений, затрагивающих интересы субъекта, Оператор 

не имеет права основываться на персональных данных субъекта, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной 

обработки или электронного получения;


 защита персональных данных субъекта от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена Оператором за счет 

его средств  в порядке, установленном федеральным законом;


 субъекты и их представители должны быть ознакомлены под расписку 

с документами образовательной организации, устанавливающими 

порядок обработки персональных данных субъектов, а также об их 

правах и обязанностях в этой области;


 субъекты не должны отказываться от своих прав на сохранение и 

защиту тайны.
 

4.2. Для защиты персональных данных субъектов Оператор обязан: 
 

 обеспечить защиту персональных данных субъекта от неправомерного 

их использования или утраты в порядке, установленном 

законодательством РФ;


 ознакомить работника или его представителей с настоящим 

Положением и его правами в области защиты персональных данных 

под расписку;


 по запросу ознакомить субъекта персональных данных, не являющегося 

работником, или в случае недееспособности либо несовершеннолетия 

субъекта, его законных представителей с настоящим Положением и его 

правами в области защиты персональных данных;


 осуществлять передачу персональных данных субъекта только в 

соответствии с настоящим Положением и законодательством 

Российской Федерации;


 предоставлять персональные данные субъекта только уполномоченным 

лицам и только в той части, которая необходима им для выполнения их 

трудовых обязанностей в соответствии с настоящим Положением и 

законодательством Российской Федерации;
 



 обеспечить субъекту свободный бесплатный доступ к своим 

персональным данным, включая право на получение копий любой 

записи, содержащей его персональные данные, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством;


 по требованию субъекта или его законного представителя 

предоставить ему полную информацию о его персональных данных и 

обработке этих данных.
 
 

5. Права и обязанности субъекта в области защиты его персональных 

данных 
 

5.1. Субъект обязан: 
 

 передавать Оператору или его представителю достоверные, 

документированные персональные данные, состав которых установлен 

Трудовым кодексом РФ; 
 

 своевременно сообщать Оператору об изменении своих персональных 

данных.
 

5.2. Субъект в целях обеспечения защиты своих персональных данных, 

хранящихся у Оператора, имеет право на: 
 

 полную информацию о своих персональных данных и обработке 

этих данных;


 свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей 

персональные данные субъекта, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством РФ;


 определение своих представителей для защиты своих персональных 

данных;


 требования об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 

требований Трудового кодекса;


 при отказе Оператора исключить или исправить персональные данные 

субъекта, заявить право в письменной форме Оператору о своем 

несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия;


 дополнение заявлением персональных данных информацией 

оценочного характера, выражающей его собственную точку зрения;


 требование об извещении Оператором всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные субъекта, 

обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях и 

дополнения;
 

 



 обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействия 

Оператора при обработке и защите его персональных данных.



6. Состав персональных данных, обрабатываемых с использованием 

автоматизированной системы  
6.1. Состав персональных данных, обрабатываемых с использованием 

автоматизированной системы образовательной организации, определяется 

настоящим Положением и соответствует целям сбора, обработки и 

использования персональных данных в соответствии с пунктом 2.2. 

настоящего Положения. 
 

6.2. Перечень персональных данных автоматизированной информационной 

системы образовательной организации зависит от категории субъекта 

персональных данных и утверждается директором образовательной 

организации. 

 

7. Обработка персональных данных (обработка, получение, сбор, 

хранение и т.д.)  
7.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при 

обработке персональных данных обязаны соблюдаться следующие 

требования: 
 

 обработка персональных данных может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения Конституции 

Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов 

РФ и РТ, содействия субъектам персональных данных в 

трудоустройстве, продвижении по службе, обучении, контроля 

количества и качества выполняемой работы, обеспечения личной 

безопасности субъекта персональных данных и членов его семьи, а 

также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему 

имущества и имущества Оператора;


 персональные данные не могут быть использованы в целях 

причинения имущественного и/или морального вреда гражданам, 

затруднения реализации прав и свобод граждан Российской 

Федерации;


 при принятии решений, затрагивающих интересы субъекта 

персональных данных, нельзя основываться на персональных данных, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной 

обработки или электронного получения;


 субъекты или их законные представители должны быть ознакомлены 

под расписку с документами Оператора, устанавливающими порядок
 



обработки персональных данных субъектов, а также их права и 

обязанности в этой области; 
 

 субъекты персональных данных, не являющиеся работниками, или их 

законные представители имеют право ознакомиться с документами 

Оператора, устанавливающими порядок обработки персональных 

данных субъектов, а также их права и обязанности в этой области;


 работники, осуществляющие ввод и обработку данных с использованием 

автоматизированной информационной системы, несут ответственность 

за достоверность и полноту введенной информации;
 при   работе   с   программными   средствами   автоматизированной

информационной системы образовательной организации, 

реализующими функции просмотра и редактирования персональных 

данных, запрещается демонстрация экранных форм, содержащих 

такие данные, лицам, не имеющим соответствующих должностных
 

обязанностей. 
 

7.2. Получение персональных данных. 
 

7.2.1. Все персональные данные следует получать непосредственно от 

субъекта персональных данных. Субъект самостоятельно принимает решение  
 

о предоставление своих персональных данных и дает письменное согласие 

на их обработку Оператором. Персональные данные субъектов персональных 

данных могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и 

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

виде. 
 

7.2.2. В случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта 

персональных данных все персональные данные субъекта следует получать 

от его законных представителей. Законный представитель самостоятельно 

принимает решение о предоставлении персональных данных своего 

подопечного и дает письменное согласие на их обработку Оператором. 

Форма заявления-согласия на обработку персональных данных подопечного 

представлена в приложении №2 к настоящему Положению. 
 

7.2.3. Письменное согласие не требуется, если обработка персональных 

данных осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон 

которого является субъект персональных данных. 
 

7.2.4. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано 

субъектом персональных данных. В случаях указанных в пункте 5.2. 

настоящего Положения. Согласие может быть отозвано законным 

представителем субъекта персональных данных. Форма отзыва согласия на 

обработку персональных данных представлена в приложении №3 к 

настоящему Положению. 

7.2.5. В случаях, когда Оператор может получить необходимые персональные 

данные субъекта только у третьей стороны, субъект должен быть уведомлен 

об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. В 



уведомлении Оператор обязан сообщить о целях, способах и источниках 

получения персональных данных, а также о характере подлежащих 

получению персональных данных и возможных последствиях отказа 

субъекта дать письменное согласие на их получение. Согласие оформляется в 

письменной форме в двух экземплярах: один из которых предоставляется 

субъекту, второй хранится у Оператора. Форма заявления-согласия субъекта 

на получение его персональных данных от третьей стороны представлена в 

приложении №4 к настоящему Положению. 
 

7.2.6. Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о 

его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни.  
 

7.2.7. Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о 

его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральными 

законами. 
 

7.2.8. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых 

отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской 

Федерации Оператор вправе получать и обрабатывать данные о частной 

жизни субъекта только с его письменного согласия. 
 

7.3. Хранение персональных данных. 
 

7.3.1. Хранение персональных данных субъектов осуществляется секретарем, 

бухгалтерией, заместителями директора, классными руководителями, 

педагогическими работниками образовательной организации на бумажных и 

электронных носителях с ограниченным доступом. 
 

7.3.2. Личные дела и личные карточки субъектов хранятся в бумажном виде в 

папках, находятся в специальном шкафу, обеспечивающим защиту от 
 

несанкционированного доступа, прошитые и пронумерованные по 

страницам. 
 

7.3.3. Подразделения, хранящие персональные данные на бумажных 

носителях, обеспечивают их защиту от несанкционированного доступа и 

копирования. 
 

7.3.4. Персональные данные субъектов могут также храниться в электронном 

виде на локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, 

содержащим персональные данные субъектов, обеспечивается системой 

паролей. 

7.3.5. После увольнения работника в личное дело вносятся соответствующие 

документы (заявление работника о расторжении трудового договора, копия 

приказа об увольнении), дело передается на хранение. 
 

7.3.6. Персональные данные субъектов хранятся не дольше, чем этого требуют 

цели их обработки, и они подлежат уничтожению по истечению 

установленных сроков хранения информации, по достижении целей 

обработки или в случае утраты необходимости в их достижении. 
 



7.3.7. Хранение резервных и технологических копий баз данных 

автоматизированной информационной системы, содержащих информацию 

персонального характера, осуществляется на сменных носителях, доступ к 

которым ограничен. 
 

7.3.8. Вынос резервных и технологических копий баз данных 

автоматизированной информационной системы, содержащих информацию 

персонального характера, из образовательной организации запрещен. 

Передача и копирование резервных и технологических копий баз данных 

допустима только для прямого использования с целью технологической 

поддержки автоматизированной информационной системы.  
 

7.3.9. Копировать и делать выписки персональных данных работника, 

обучающегося (воспитанника) разрешается исключительно в служебных 

целях с письменного разрешения директора образовательной организации 

или уполномоченного им лица. 
 

7.4.Передача персональных данных 
 

7.4.1. При передаче персональных данных субъекта Оператор обязан 

соблюдать следующие требования: 
 

 не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без 

письменного согласия субъекта или его законного представителя, за 

исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 

угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, 

предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или 

иными федеральными законами. Форма заявления-согласия субъекта 

на передачу его персональных данных третьей стороне см. в 

приложении №5 настоящего Положения;


 предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта, 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 

субъекта, обязаны соблюдать требования конфиденциальности;


 не сообщать персональные данные субъекта в коммерческих целях без 

его письменного согласия;
 



 не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о 

возможности выполнения им трудовой функции;


 передавать персональные данные субъекта представителям субъектов 

в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, и ограничивать эту информацию только теми 

персональными данными субъекта, которые необходимы для 

выполнения указанными представителями их функций;


 все сведения о передаче персональных данных субъекта 

регистрируются в Журнале учета передачи персональных данных в 

целях контроля правомерности использования данной информации 

лицами, ее получившими. В журнале фиксируются сведения о лице, 

направившем запрос, дата передачи персональных данных или дата 

уведомления об отказе в их предоставлении, а также отмечается, какая
 

именно информация была передана. Форма журнала учета передачи 

персональных данных представлена в приложении №7 к настоящему 

Положению. 
 

7.4.2. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении 

персональных данных субъекта распространяются как на бумажные, так и на 

электронные (автоматизированные) носители информации. 
 

7.5.  Доступ к персональным данным. 
 

7.5.1.  Доступ  работников  к  персональным  данным,  содержащимся  как  в 
 

автоматизированной информационной системы образовательной 

организации, так и на бумажных носителях осуществляется с письменного 

согласия директора образовательной организации или уполномоченного им 

лица (допуск). 
 

7.5.2. Внутренний доступ (доступ внутри организации) к персональным 

данным субъекта. Право доступа к персональным данным субъекта имеют: 
 

 директор образовательной организации;
 бухгалтер;
 завуч по УВР (доступ к персональным данным субъектов в части его 

касающейся);


 классный руководитель (доступ к персональным данным 

обучающихся своего класса в части его касающейся);


 педагогический работник (доступ к информации, содержащейся в 

классных журналах тех классов, в которых он ведет занятия);
 



 сам субъект, носитель данных.
 

7.5.3. Все работники, имеющие доступ к персональным данным субъектов, 

обязаны подписать соглашение о неразглашении персональных данных. 
 

7.5.4. Указанные лица должны иметь право получать только те персональные 

данные субъекта, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций. 
 

7.5.5. Копировать и делать выписки персональных данных субъекта 

разрешается исключительно в служебных целях по письменному запросу с 

разрешения директора образовательной организации.  
 

7.5.6. К числу массовых потребителей персональных данных вне 
 

образовательной организации относятся государственные и 

негосударственные функциональные структуры: 
 

 налоговые инспекции;
 правоохранительные органы;
 органы статистики;
 страховые агентства;
 военкоматы;
 органы социального страхования;
 пенсионные фонды;
 подразделения   федеральных,   региональных   и   муниципальных

 

органов управления. 
 

Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в 

сфере своей компетенции. 
 

7.5.7. Организации, в которые субъект может осуществлять перечисления 

денежных средств (страховые Общества, негосударственные пенсионные 

фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения) могут 

получить доступ к персональным данным субъекта только в случае его 

письменного разрешения. 
 

7.5.8. Сведения о субъекте или уже уволенном субъекте могут быть 

предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке 

организации с приложением копии заявления субъекта.  
 

7.5.9. Персональные данные субъекта могут быть предоставлены 

родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения 

самого субъекта. В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право 

обратиться в организацию с письменным запросом о размере заработной 

платы субъекта без его согласия (УК РФ). 
 

7.6.Уничтожение персональных данных 

 
 
 

 



7.6.1. Персональные данные субъектов хранятся не дольше, чем этого 

требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении 

целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении. 
 

7.6.2. Документы, содержащие персональные данные, подлежат хранению и 

уничтожению в порядке, предусмотренном архивным законодательством 

Российской Федерации. 

 

8. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и 

защиту персональных данных  
8 .1. Защита прав работника, установленных настоящим Положением и 

законодательством Российской Федерации, осуществляется судом, в целях 

пресечения неправомерного использования персональных данных работника, 

восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том 

числе морального вреда. 
 

8.2. Директор образовательной организации, разрешающий доступ субъекта к 

конфиденциальному документу, содержащему персональные данные, несет 

персональную ответственность за данное разрешение. 
 

8.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку 

и защиту персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым 

Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также 

привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 
 

ответственности в соответствии с федеральными законами. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


