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1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

 1.1 В целях поддержания деловой репутации и гарантирования выполнения норм 

федерального законодательства в полном объеме школа  (далее – Оператор) считает важнейшими 

своими задачами соблюдение принципов законности, справедливости и конфиденциальности при 

обработке персональных данных, а также обеспечение безопасности  процессов их обработки. 

 1.2 Настоящая политика в области обработки и защиты персональных данных в школе 

(далее – политика) характеризуется следующими признаками: 

− Разработана в целях обеспечения реализации требований законодательства РФ в 

области обработки персональных данных субъектов персональных данных. 

− Раскрывает основные категории персональных данных, обрабатываемых оператором, 

цели, способы и принципы обработки оператором персональных данных, права и 

обязанности оператора при обработке персональных данных, права субъектов 

персональных данных, а также включает перечень мер, применяемых оператором в целях 

обеспечения безопасности персональных данных при их обработке. 

− Является общедоступным документом, декларирующим концептуальные основы 

деятельности оператора при обработке персональных данных. 

1.3 Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). Сведения 

о персональных данных работников и обучающихся относятся к числу конфиденциальных 

(составляющих охраняемую законом тайну образовательного учреждения). Режим 

конфиденциальности в отношении персональных данных снимается: 

•     в случае их обезличивания; 

•    в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

1.4 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. 

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. 

Персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных данных ,- 

персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом 

персональных данных либо по его просьбе. 

Конфиденциальность персональных данных — обязательное для соблюдения назначенным 

ответственным лицом, получившим доступ к персональным данным работников, требование не 

допускать их распространения без согласия работника или иного законного основания. 

 

 

 

 



 
 

2. ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

2.1 Оператор обрабатывает персональные данные исключительно в следующих целях: 

− Заключения трудовых (договорных) отношений. 

− Принятия заявления поступающего на обучение.  

− Реализации основных образовательных программ начального, основного и общего 

(среднего)  образования.  

− Проведения воспитательной работы и учебной деятельности. 

 

 

 

3. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

 3.1 Политика Оператора в области обработки персональных данных определяется 

следующими основными нормативными правовыми актами РФ: 

− Конституцией Российской Федерации. 

− Трудовым кодексом Российской Федерации. 

− Гражданским кодексом российской Федерации. 

− Федеральным законом от 19.12.2005 №160-ФЗ «О ратификации Конвенции Совета 

Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных 

данных». 

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

− Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации». 

− Федеральным законом от 10.07.1992 N 3266-1 «Об образовании» 

− Федеральный закон от 25.07.2011 № 261 «О внесении изменений» 

− Постановление Правительства РФ от 01.11.2012г. №1119 «Об утверждении требований 

к защите персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных» 

− Постановление Правительства РФ от 15.09.2008г. №687 «Об утверждении положения 

об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования 

средств автоматизации». 

− Постановление Правительства РФ от 21.03.2012г. №211 «Об утверждении перечня мер, 

направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным 

законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными 

правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными 

органами». 

− Постановление Правительства РФ от 06.07.2008г. №512 «Об утверждении требований к 

материальным носителям биометрических персональных данных и технологиям хранения 

таких данных вне информационных систем персональных данных». 

− Административным регламентом Федеральной службы по надзору в сфере связи, 

информационных технологий и массовых коммуникаций по исполнению государственной 

функции «Ведение реестра операторов, осуществляющих обработку персональных данных» 

(утверждён приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации от 30.01.2010 №18). 

− Приказом Роскомнадзора от 19.08.2011г. №706 «Об утверждении Рекомендаций по 

заполнению образца формы уведомления об обработке (о намерении осуществлять 

обработку) персональных данных». 

− Административным регламентом проведения проверок Федеральной службой по 

надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций при 

осуществлении федерального государственного контроля (надзора) за соответствием 

обработки персональных данных требованиям законодательства Российской Федерации в 

области персональных данных (Приказ Роскомнадзора от 11.11.2011 №312) 



 
 

− Базовой моделью угроз безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных (Приказ ФСТЕК РФ от 15.02.2008). 

− Методикой определения актуальных угроз безопасности персональных данных при их 

обработке, в информационных системах персональных данных (Приказ ФСТЕК РФ от 

14.02.2008). 

− Приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от 18 

февраля 2013 г. №21 «Об утверждении состава и содержания организационных и 

технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных». 

− Приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от 11 

февраля 2013 г. №17 «Требования о защите информации, не содержащей государственную 

тайну, содержащейся в государственных информационных системах». 

− Методическими рекомендациями по обеспечению с помощью криптографических 

средств безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных с использованием средств автоматизации (Приказ ФСБ РФ от 

21.02.2008 №149/54-144). 

− Типовыми требованиями по организации и обеспечению функционирования 

шифровальных (криптографических) средств, предназначенных для защиты информации, 

содержащей сведения, не составляющие государственную тайну, в случае их использования 

для обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных (Приказ ФСБ РФ от 21.02.2008 г. № 149/6/6-662. 

− Приказом «Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер 

по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных с использованием средств криптографической защиты 

информации, необходимых для выполнения установленных Правительством Российской 

Федерации требований к защите персональных данных для каждого из уровней 

защищенности» (Приказ ФСБ РФ от 10.07.2014г. №378) 

− Уставом МБОУ «СОШ №16» города Обнинска 

− Согласия на обработку персональных данных, получаемые от субъектов персональных 

данных 

 

 

4. ОБЪЁМ И КАТЕГОРИИ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, 

КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

 4.1 В информационных системах персональных данных оператора обрабатываются 

следующие категории персональных данных: 

− Персональные данные сотрудников. Источники получения: субъекты персональных данных 

школы. Персональные данные работника  - информация, необходимая работодателю в 

связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. 

− Персональные данные поступающих и обучающихся. Источники получения: субъекты 

персональных данных, законные представители. Персональные данные обучающихся — 

информация, необходимая образовательному учреждению в связи с отношениями, 

возникающими между обучающимся, его родителями (законными представителями) и 

образовательным учреждением. 

4.2.  К персональным данным работника, получаемым работодателем и подлежащим 

хранению у работодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и 

настоящим Положением, относятся следующие сведения: 

паспортные данные работника; 

− ИНН; 

− копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

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

военную службу); 



 
 

− копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при 

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

− анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе 

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

фамилии, наличии детей и иждивенцев); 

− документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения; 

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

инвалидности, о наличии хронических заболеваний); 

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

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

законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при 

заключении трудового договора или в период его действия (включая медицинские 

заключения, предъявляемые работником при прохождении обязательных предварительных 

и периодических медицинских осмотров); 

− трудовой договор; 

− заключение по данным психологического исследования (если такое имеется); 

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

премировании, поощрениях и взысканиях; 

− личная карточка по форме Т-2; 

− заявления, объяснительные и служебные записки работника, 

− документы о прохождении работником аттестации, повышении квалификации; 

− документы о доходах, имуществе и имущественных обязательствах работника; 

− иные документы, содержащие сведения о работнике.  

Информация, представляемая работником при поступлении на работу в образовательное 

учреждение, должна иметь документальную форму. 

4.3 Все персональные данные работника предоставляются работником, за исключением 

случаев, предусмотренных Федеральным законом. Если персональные данные  работника 

возможно  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. 

4.4 К персональным данным обучающихся, получаемым образовательным учреждением и 

подлежащим хранению в образовательном учреждении в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, 

содержащиеся в личных делах учащихся: 

− документы, удостоверяющие личность обучающегося (свидетельство о рождении или 

паспорт); 

− документы о месте проживания; 

− документы о составе семьи; 

− паспортные  данные  родителей   (законных  представителей) обучающегося; 

− документы о получении образования, необходимого для поступления в соответствующий 

класс (личное дело, справка с предыдущего места учебы и т.п.); 

− полис медицинского страхования; 

− документы 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.); 

− документы, подтверждающие права на дополнительные гарантии и компенсации по 

определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-инвалиды, 

неполная семья, ребенок-сирота и т.п.); 



 
 

− иные документы, содержащие персональные данные (в том числе сведения, необходимые 

для предоставления обучающемуся гарантий и компенсаций, установленных действующим 

законодательством). 

4.5 Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте до 14 лет 

(малолетнего) предоставляются его родителями (законными представителями). Если 

персональные данные обучающегося возможно 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. 

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 возможно 

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. 

4.6.  Образовательное учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника, обучающегося о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной 

жизни без письменного согласия работника, обучающегося. 

Образовательное учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника, обучающегося о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом. 
 

 

 

5. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ, ПЕРЕДАЧИ И ХРАНЕНИЯ  

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

 5.1 Оператор в своей деятельности обеспечивает соблюдение принципов обработки 

персональных данных, указанных в ст.5 Федерального закона 152-ФЗ «О персональных данных». 

 5.2 Персональные данные работников и обучающихся образовательного учреждения 

хранятся на бумажных и электронных носителях в специально предназначенных для этого 

помещениях. 

 5.3 В процессе хранения персональных данных работников и обучающихся 

образовательного учреждения должны обеспечиваться требования нормативных документов, 

устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений, сохранность имеющихся 

данных, ограничение доступа к ним в соответствии с законодательством  Российской Федерации, 

контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и 

внесение по мере необходимости соответствующих изменений. 

 5.4 Доступ к персональным данным работников и обучающихся образовательного 

учреждения имеют директор, заместители директора, бухгалтер, секретарь директора, классные 

руководители (только к персональным данным обучающихся своего класса), иные работники, 

определяемые приказом руководителя образовательного учреждения в пределах своей 

компетенции. 

 5.5 Лица, имеющие доступ к персональным данным, обязаны использовать персональные 

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

 5.6 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 несгораемых шкафах в алфавитном порядке 



 
 
 5.7 Персональные данные обучающегося отражаются в его личном деле, которое 

заполняется после издания приказа о его зачисления в образовательное учреждения. Личные дела 

обучающихся в алфавитном порядке формируются в папках классов, которые хранятся в 

специально оборудованных несгораемых шкафах 

 5.8 Оператор не выполняет обработку специальных категорий персональных данных, 

касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 

философских убеждений, интимной жизни. 

 5.9 В целях соблюдения законодательства РФ, для достижения целей обработки, а также в 

интересах и с согласия субъектов персональных данных Оператор в ходе своей деятельности 

предоставляет персональные данные следующим организациям: 

− Федеральной налоговой службе. 

− Пенсионному фонду России. 

− Негосударственным пенсионным фондам. 

− Фонду социального страхования РФ. 

− Федеральной службе государственной статистики РФ. 

− Фонду обязательного медицинского страхования РФ. 

− Кредитным организациям. 

− Лицензирующим и/или контролирующим органам государственной власти и 

местного самоуправления. 

 5.10 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  

 5.11 Оператор не поручает обработку персональных данных другим лицам на основании 

договора. 

 5.12 Оператор не производит трансграничную (на территории иностранного государства 

органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному 

юридическому лицу) передачу персональных данных. 

 

 

 

6. АКТУАЛИЗАЦИЯ, ИСПРАВЛЕНИЕ, УДАЛЕНИЕ И УНИЧТОЖЕНИЕ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у образовательного 

учреждения, работники, обучающиеся (родители (законные представители) малолетнего 

несовершеннолетнего обучающегося) имеют право: 

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

6.1.2.  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 

малолетнего несовершеннолетнего — его родителей, законных представителей) к заместителю 

директора, ответственному за организацию и осуществление хранения персональных данных 

работников. 

6.2. В случае обнаружения неверных или неполных персональных данных, а также данных, 

обработанных с нарушением требований действующего законодательства субъект персональных 

данных должен уведомить об этом Оператора в течение 10 дней с момента изменения данных, а 

Оператор внести необходимые изменения, уничтожить или блокировать их.  

6.3.  При изменении персональных данных Оператор должен известить всех лиц, которым 

ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обучающегося 

(воспитанника), обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

6.4 При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае истечения 

срока согласия на обработку персональных данных или отзыва субъектом персональных данных  

согласия на их обработку персональные данные подлежат уничтожению, если:  



 
 

− иное не предусмотрено договором, выгодоприобретателем или поручителем по которому 

является субъект персональных данных; 

− оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных данных 

на основаниях, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» или 

иными федеральными законами; 

− иное не предусмотрено иным соглашением между оператором и субъектом персональных 

данных. 

6.5. Оператор предоставляет субъекту персональных данных или его законному 

представителю сведения, касающиеся обработки его персональных данных, отзыва согласия и 

доступа субъекта персональных данных к своим данным, по соответствующему обращению или 

запросу субъекта персональных данных или его законного представителя. 

6.6 Сведения предоставляются в доступной форме и не содержат персональные данные, 

относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются 

законные основания для раскрытия таких персональных данных. 

6.7 Запрос субъекта персональных данных на получение сведений, касающихся обработки 

его персональных данных Оператором, должен содержать сведения, подтверждающие участие 

субъекта персональных данных в отношениях с Оператором, либо сведения, иным образом 

подтверждающие факт обработки персональных данных Оператором; подпись субъекта 

персональных данных или его законного представителя; 

6.8 Оператор рассматривает обращение субъекта персональных данных и предоставляет на 

него ответ в течение 30 дней 

 6.9 Субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие Оператора 

путем обращения в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных  
 

 

 

7. МЕРЫ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПРИ 

ИХ ОБРАБОТКЕ 
 

 7.1 Оператор при обработке персональных данных принимает все необходимые правовые, 

организационные и технические меры для их защиты от неправомерного или случайного доступа, 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также 

от иных неправомерных действий в отношении них. Обеспечение безопасности персональных 

данных достигается, в частности, следующими способами: 

− Назначением ответственных за организацию обработки персональных данных. 

− Осуществлением внутреннего контроля или аудита соответствия обработки 

персональных данных ФЗ от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» и принятым в 

соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных 

данных, локальным актам. 

− Ознакомлением работников Оператора, непосредственно осуществляющих обработку 

персональных данных, с положениями законодательства РФ о персональных данных, в том 

числе с требованиями к защите персональных данных, локальными актами в отношении 

обработки персональных данных, и (или) обучением указанных сотрудников. 

− Определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных. 

− Применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных. 

− Оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности 

персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных 

данных. 

− Учетом машинных носителей персональных данных. 



 
 

− Выявлением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и 

принятием соответствующих мер. 

− Восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных 

вследствие несанкционированного доступа к ним. 

− Установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в 

информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и 

учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе 

персональных данных. 

− Контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных 

данных и уровнем защищенности информационной системы персональных данных. 
 

 


