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1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение, связанное с защитой прав и свобод граждан при обработке 
персональных данных несовершеннолетних, родителей (законных представителей) детей 
и работников образовательных организаций, в том числе и защиты прав на 
неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, определяется в 
соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ; 
- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. 
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года N 51-ФЗ; 
- Федеральным законом от 19 декабря 2005 г. N 160-ФЗ "О ратификации Конвенции 

Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке 
персональных данных"; 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации" 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О  персональных   данных"; 
- Указ Президента РФ от 6 марта 1997 г. № 188 "Об утверждении Перечня сведений 

конфиденциального характера"; 
- Постановление Правительства РФ от 15 сентября 2008 г. № 687 "Об утверждении 

Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой 
без использования средств автоматизации"; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119 
"Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных"; 

- Приказ Роскомнадзора от 5 сентября 2013 г. № 996 "Об утверждении требований и 
методов по обезличиванию  персональных   данных"; 

- [иные нормативные правовые акты]. 
1.2. Настоящее положение имеет своей целью закрепление механизмов защиты 
персональных данных в соответствии с законодательством РФ обработки персональных 
данных работников школы, обучающихся, воспитанников и их родителей (законных 
представителей), а также персональных данных, содержащихся в документах, 
полученных  из других организаций, обращениях граждан и иных субъектов персональных 
данных на сохранение конфиденциальности информации о фактах, событиях и 
обстоятельствах его жизни. 
1.3. Порядок обработки персональных данных в школе утверждается директором школы. 
Все работники школы должны быть ознакомлены под подпись с настоящим Положением 
в редакции, действующей на момент ознакомления. Родители (при отсутствии – законные 
представители) обучающихся школы должны быть ознакомлены с настоящим 
Положением под роспись.  
1.4. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Режим 
конфиденциальности персональных данных снимается в случае их обезличивания и по 
истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается на основании заключения 
экспертной комиссии школы, если иное не определено законом.  
1.5.  Под персональными данными понимается любая информация, относящаяся к прямо 
или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 
персональных данных). 



МБОУ «СОШ № 63» ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ ОБРАБОТКЕ И ЗАЩИТЕ  
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЛА 1-25 

 

2. Основные понятия  
Для целей настоящего положения используются следующие понятия:  

2.1. Оператор персональных данных (далее Оператор) – Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 63», 
организующий и осуществляющий обработку персональных данных, а также 
определяющий цели и содержание обработки персональных данных.  
2.2. Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 
определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).  
2.3. Субъект персональных данных - сотрудник, близкий родственник сотрудника, 
уволенный сотрудник, физическое лицо, являющейся кандидатом на работу, 
обучающийся, участник олимпиад, конкурсов и иных краткосрочных мероприятий, 
родители ( законные представители)..  
2.6. Сотрудник - физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с оператором. 2.7. 
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.  
2.8. Распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных неопределенному кругу лиц.  
2.9. Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.  
2.10. Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 
уточнения персональных данных).  
2.11. 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.  
2.12. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным без использования дополнительной информации определить 
принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 
2.13. Информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в 
базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 
технологий и технических средств.  
2.14. Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных 
данных с помощью средств вычислительной техники. 
2.15. Трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных 
на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, 
иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу. 
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3. Состав обрабатываемых персональных данных оператором  
3.1. Персональные данные сотрудника: Фамилия, имя, отчество; число, месяц, год 
рождения; пол; место рождения; гражданство; образование; наличие знания иностранного 
языка, степень знания; квалификация по документу об образовании; направление или 
специальность по документу об образовании; серия, номер документа об образовании, 
квалификации, год окончания; профессия, должность; форма обучения; 
идентификационный номер налогоплательщика; номер страхового свидетельства 
государственного пенсионного страхования; семейное положение; сведения о детях; 
серия, номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи, или 
сведения, содержащиеся в ином документе, удостоверяющем личность субъекта; дата 
регистрации по месту жительства; адрес места жительства (по паспорту и фактический); 
номера контактных телефонов; сведения о приеме на работу, переводе на другую работу, 
увольнении на прежних местах работы; сведения о приеме на работу в образовательное 
учреждение, переводе на другую должность, увольнении, дата и номер документа, на 
основании которого внесена запись в трудовую книжку; сведения о награждениях, 
поощрениях на прежних местах работы, во время работы в учреждении, основания, 
номер и дата документа о награждении, поощрении; общий трудовой стаж, стаж 
педагогической работы, страховой стаж, серия, номер трудовой книжки; сведения о 
наличии квалификационной категории; дата аттестации, приказ об установлении 
квалификационной категории (номер, дата); наличие прохождения курсов повышения 
квалификации, вид повышения квалификации, наименование документа, серия, номер, 
дата документа о повышении квалификации; наличие профессиональной переподготовки, 
дата начала и окончания переподготовки, специальность (направление, профессия), 
документ (наименование, номер, дата о профессиональной переподготовке); сведения о 
предоставлении отпусков за время работы в учреждении (вид отпуска, количество 
календарных дней отпуска, дата начала и окончания отпуска); наличие социальных льгот, 
на которые гражданин имеет право в соответствии с законодательством (наименование 
льготы, документ (номер, дата выдачи)); сведения, содержащиеся в документах 
воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу: 
категория запаса, воинское звание, состав (профиль), категория годности к военной 
службе, наименование военного комиссариата по месту жительства, на каком воинском 
учете (общем или специальном) состоит сотрудник; табельный номер; сведения о 
заработной плате; разряд оплаты труда; размер повышающей надбавки по 
соответствующему разряду; номер лицевого счета; сведения о совмещении должности; 
сведения о совместительстве (внутреннем и внешнем); сведения о наличии учебной 
нагрузки: наименование предмета, группы, в которых ведется дисциплина, годовая 
нагрузка; сведения об установлении доплат, надбавок, премировании, основания, размер; 
сведения о количестве отработанного времени за отчетный период; сведения о наличии 
государственных и отраслевых наград Российской Федерации, наименование награды, 
основание, номер и дата документа о награждении; серия, номер страхового 
медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан; сведения, 
содержащиеся в характеристике, характеристике-представлении, размер одежды, обуви, 
головного убора, перчаток, фотография, сведения об ограниченных возможностях 
здоровья, сведения о наличии инвалидности (специальная категория персональных 
данных), сведения, содержащиеся в листах временной нетрудоспособности (специальная 
категория персональных данных), адрес электронной почты, реквизиты банковского 
счета, сведения о пребывании за границей, наличие судимостей.  
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3.2. Персональные данные обучающегося: фамилию, имя, отчество; число, месяц, год 
рождения; пол; место рождения; гражданство; дата; идентификационный номер 
налогоплательщика; номер страхового свидетельства государственного пенсионного 
страхования; серия, номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, дата 
выдачи, или сведения, содержащиеся в ином документе, удостоверяющем личность 
субъекта; дату регистрации по месту жительства; адрес места жительства (по паспорту и 
фактический); номера контактных телефонов; сведения, содержащиеся в документах 
воинского учета для лиц, подлежащих призыву на военную службу, наименование 
военного комиссариата по месту жительства, на каком воинском учете (общем или 
специальном) состоит; серию, номер страхового медицинского полиса обязательного 
медицинского страхования граждан; сведения, содержащиеся в характеристике, 
характеристике-представлении; размер одежды, обуви, головного убора, перчаток, 
фотографию; сведения об ограниченных возможностях здоровья, сведения о годности и 
негодности по состоянию здоровья; медицинское заключение о принадлежности к 
медицинской группе для занятия физической культуры, документы подтверждающие 
статус лица с ограниченными возможностями здоровья; статус сироты или лица 
оставшегося без попечения родителей; результаты промежуточной и итоговой 
аттестации, документ, подтверждающий родство обучающегося с родителями (законными 
представителями), заключение и другие рекомендации психолого-медико-педагогической 
комиссии,  
3.3. Персональные данные законного представителя обучающегося: фамилия, имя, 
отчество, адрес места жительства (регистрации, фактический), серию, номер, дату и 
место выдачи основного документа, удостоверяющего личность, сведения о месте 
работы, контактный (е) телефон (ы), документы для предоставления льгот 
(удостоверение многодетной семьи, о признании инвалидности); 
3.4. Персональные данные участника олимпиад, конкурсов и иных краткосрочных 
мероприятий, и их законных представителей: 

- фамилия, имя, отчество; 
- пол;  
- дата и место рождения; 
- гражданство; 
- адрес прописки и фактический адрес проживания; 
- контактные телефоны. 

3.5. Оператор обрабатывает следующие персональные данные физических лиц по 
договорам, физических лиц, указанных в заявлениях (согласиях, доверенностях и т.п.) 
обучающихся или родителей (законных представителей) несовершеннолетних 
обучающихся: 

- фамилия, имя, отчество; 
- пол;  
- дата и место рождения; 
- гражданство; 
- адрес прописки и фактический адрес проживания; 
- контактные телефоны; 
- сведения из документов: паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, 

диплом или иной вид документа об образовании, трудовая книжка.  
 

 
3.6. Состав персональных данных может быть изменен в соответствии с действующим 
законодательством, положений об олимпиадах, конкурсах и иных краткосрочных 
мероприятиях. 



МБОУ «СОШ № 63» ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ ОБРАБОТКЕ И ЗАЩИТЕ  
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЛА 1-25 

 

 
4. Принципы обработки персональных данных  
4.1. Обработка персональных данных должна осуществляться на законной основе. 4.2. 
Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, 
заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных 
данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.  
4.3. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, 
обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.  
4.4. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их 
обработки.  
4.5. 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.  
4.6. 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.  
4.7. 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, стороной которого, 
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных 
данных. 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.  
4.8. У оператора применяется смешанная обработка персональных данных. 
 
5. Согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных 
данных  
5.1. 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.  
5.2. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом 
персональных данных. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на 
обработку персональных данных оператор вправе продолжить обработку персональных 
данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в 
Федеральном законе от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".  
5.3. В случаях, предусмотренных федеральным законом, обработка персональных 
данных осуществляется только с согласия в письменной форме (Приложение) субъекта 
персональных данных. Равнозначным содержащему собственноручную подпись субъекта 
персональных данных согласию в письменной форме на бумажном носителе признается 
согласие в форме электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным 
законом электронной подписью.  
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5.4. Порядок получения в форме электронного документа согласия субъекта 
персональных данных на обработку его персональных данных в целях предоставления 
государственных и муниципальных услуг, а также услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, 
устанавливается Правительством Российской Федерации.  
5.5. В случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на обработку 
его персональных данных дает законный представитель субъекта персональных данных.  
5.6. Персональные данные могут быть получены оператором от лица, не являющегося 
субъектом персональных данных, при условии предоставления оператору подтверждения 
наличия оснований указанных в Федеральном законе от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 
персональных данных" или 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.  
 

6. Обработка специальных категорий персональных данных  
6.1. Обработка специальных категорий персональных данных допускается в случаях, 
если: 

- субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку 
своих персональных данных; 

- персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных; 
- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с Федеральным 

законом от 25 января 2002 года N 8-ФЗ "О Всероссийской переписи населения"; 
- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством о государственной социальной помощи, трудовым 
законодательством, законодательством Российской Федерации о пенсиях по 
государственному пенсионному обеспечению, о трудовых пенсиях; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 
иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных либо жизни, 
здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия 
субъекта персональных данных невозможно; 

- обработка персональных данных осуществляется в медикопрофилактических 
целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и 
медико-социальных услуг при условии, что обработка персональных данных 
осуществляется лицом, профессионально занимающимся медицинской 
деятельностью и обязанным в соответствии с законодательством Российской 
Федерации сохранять врачебную тайну; 

- обработка персональных данных необходима для установления или 
осуществления прав субъекта персональных данных или третьих лиц, а равно и в 
связи с осуществлением правосудия; 

- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 
законодательством Российской Федерации об обороне, о безопасности, о 
противодействии терроризму, о транспортной безопасности, о противодействии 
коррупции, об оперативно-розыскной деятельности, об исполнительном 
производстве, уголовно-исполнительным законодательством Российской 
Федерации; 

- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 
законодательством об обязательных видах страхования, со страховым 
законодательством. 
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 6.2. Обработка оператором специальной категории персональных данных 
автоматизированным способом не осуществляется.  
 

7. Обработка и хранение персональных данных  
7.1 Обработка и хранение персональных данных субъектов образовательного 
учреждения осуществляется на бумажных и электронных носителях с ограниченным 
доступом.  
7.2 Образовательное учреждение, хранящее персональные данные на бумажных 
носителях, обеспечивает защиту от несанкционированного доступа и копирования 
согласно положения «Об особенностях обработки персональных данных, 
осуществляемой без использования средств автоматизации», утвержденного 
постановлением Правительства РФ № 687 от 15 сентября 2008 г.  
7.3 Персональные данные, обрабатываемые автоматизированным способом, физически 
находятся на рабочих компьютерах сотрудников. Сотрудники могут хранить 
персональные данные на своих рабочих компьютерах только с целью выполнения 
конкретной функции. Рабочие компьютеры находятся в отдельных помещениях под 
замком, обеспечивающим защиту от несанкционированного физического доступа. Доступ 
к персональным данным осуществляется по персональным паролям.  
7.4 Персональные данные на переносных носителях должны храниться в шкафах или 
отдельных помещениях под замком, обеспечивающим защиту от несанкционированного 
физического доступа.  
 
8. Распространение и предоставление персональных данных  
8.1. При распространение или предоставление персональных данных субъекта оператор 
обязан соблюдать следующие требования: 

- не распространять и не предоставлять персональные данные субъекта третьей 
стороне без письменного согласия субъекта или его законного представителя, за 
исключением случаев, определенных законодательством.  

- предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта, о том, что эти 
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Лица, 
получающие персональные данные субъекта, обязаны соблюдать требования 
конфиденциальности; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья сотрудника, за исключением 
тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения им 
трудовой функции; 

- распространять или предоставлять персональные данные субъекта законным 
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. 

8.2. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных 
данных субъекта распространяются как на бумажные, так и на электронные носители 
информации. 
 
9.  Внутренний доступ к персональным данным субъекта  
9.1. Сотрудники оператора имеют право доступа к персональным данным субъектов в 
объеме, необходимом для выполнения должностной функции;  
 
10. Уничтожение персональных данных  
10.1. Персональные данные субъектов хранятся не дольше, чем этого требуют цели их 
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обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае 
утраты необходимости в их достижении. По факту уничтожения составляется акт. 
10.2. Документы, содержащие персональные данные, подлежат хранению и уничтожению 
в порядке, предусмотренном архивным законодательством Российской Федерации.  
 
11.  Права и обязанности оператора и субъекта персональных данных  
11.1. В целях обеспечения защиты персональных данных субъекты имеют право: 

- получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих 
данных (в том числе автоматизированной); 

- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных 
данных, а также данных, обработанных с нарушением законодательства; 

- при отказе оператора или уполномоченного им лица исключить или исправить 
персональные данные субъекта - заявить в письменной форме о своем несогласии, 
представив соответствующее обоснование; 

- дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим 
его собственную точку зрения; 

- требовать от оператора или уполномоченного им лица уведомления всех лиц, 
которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные 
субъекта, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них; 

- обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие оператора или 
уполномоченного им лица при обработке и защите персональных данных субъекта.  

11.2. Для защиты персональных данных субъектов оператор обязан: 
- за свой счет обеспечить защиту персональных данных субъекта от неправомерного 

их использования или утраты в порядке, установленном законодательством РФ; 
- ознакомить субъекта персональных данных оператора с настоящим положением и 

его правами в области защиты персональных данных под расписку; 
- по запросу ознакомить субъекта персональных данных, не являющегося 

сотрудником оператора, или в случае недееспособности субъекта персональных 
данных, его законных представителей с настоящим положением и его правами в 
области защиты персональных данных; 

- осуществлять распространение и (или) предоставление персональных данных 
субъекта только в соответствии с настоящим положением и законодательством 
Российской Федерации; 

- распространять и (или) 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.  

11.3. Субъект персональных данных или его законный представитель обязуется 
предоставлять персональные данные оператору, соответствующие действительности.  
 
12. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту 
персональных данных  
12.1 Сотрудники оператора, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 
обработку и защиту персональных данных, несут персональную ответственность в 
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порядке, установленном действующим законодательством РФ. 
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