


 информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного 
страхования; 

 сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, 
подлежащих призыву на военную службу; 

 информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством; 
 сведения о социальных льготах; 
 место работы или учебы членов семьи; 
 адрес места регистрации и фактического места проживания, номер телефона; 
 подлинники и копии приказов по личному составу; 
 основания к приказам по личному составу; 
 сведения о составе семьи; 
 биометрические данные (фотография) 

2.3. Субъект – субъект персональных данных. 
2.4. 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. 

2.5. Конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения 
назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным 
работников, требование не допускать их распространения без согласия работника или 
иного законного основания; 

2.6. 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. 

2.7. 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. 

2.8. Блокирование персональных данных – временное прекращение сбора, 
систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в 
том числе их передачи. 

2.9. 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. 

2.10. Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 
невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному работнику; 

2.11. Общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ 
неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые 
в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения 
конфиденциальности; 

2.12. Информация – сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 
представления; 

2.13. Документированная информация – зафиксированная на материальном 
носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими 
определить такую информацию или ее материальный носитель. 
 

3. Обработка персональных данных 



 
3.1. Общие требования при обработке персональных данных. 

 
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, содействия субъектам персональных данных в 
обучении, 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 персональных данных 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 должны отказываться от своих прав на сохранение 
и защиту тайны. 

 
3.2. Получение персональных данных. 

 
3.2.1. 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 
(Приложение № 1). 

3.2.2. В случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта 
персональных данных все персональные данные субъекта следует получать от его 
родителей (законных представителей). Законный представитель самостоятельно 
принимает решение о предоставлении персональных данных своего подопечного и дает 
письменное согласие на их обработку оператором. (Приложение № 2). 

3.2.3. Письменное согласие не требуется, если обработка персональных данных 
осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон которого является субъект 
персональных данных. 

3.2.4. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано 
субъектом персональных данных. В случае недееспособности либо несовершеннолетия 
субъекта персональных данных согласие может быть отозвано родителем (законным 
представителем) субъекта персональных данных. Форма отзыва согласия на обработку 
персональных данных представлена в Приложении №3 к настоящему Положению. 

3.2.5. Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его 
политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. 

3.2.6. Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его 
членстве в общественных объединениях, за исключением случаев, предусмотренных 
федеральными законами. 
 

3.3. Хранение персональных данных. 
 



3.3.1. Хранение персональных данных субъектов осуществляется администрацией 
школы на бумажных и электронных носителях с ограниченным доступом. 

3.3.2. Личные дела хранятся в бумажном виде в папках, прошитые. Личные дела 
хранятся в сейфе, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа. 

3.3.3. Подразделения, хранящие персональные данные на бумажных носителях, 
обеспечивают их защиту от несанкционированного доступа и копирования согласно 
«Положению об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 
использования средств автоматизации», утвержденному Постановлением правительства 
РФ от 15.09.2008 г. № 687. 
 

3.4. Передача персональных данных 
 

3.4.1. При передаче персональных данных субъекта оператор обязан соблюдать 
следующие требования: 
 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; 

 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, направившим 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 № 5 к настоящему Положению. 

3.4.2. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении 
персональных данных субъекта распространяются как на бумажные, так и на электронные 
(автоматизированные) носители информации. 

3.4.3. Внутренний доступ (доступ внутри организации) к персональным данным 
субъекта. Право доступа к персональным данным субъекта имеют: 
 директор школы; 
 заместители директора (доступ к персональным данным субъектов в части его 

касающейся); 
 социальный педагог, педагог-психолог, учитель-логопед (доступ к персональным 

данным субъектов в части его касающейся); 
 классный руководитель (доступ к персональным данным обучающихся своего класса в 

части его касающейся); 
 учитель, воспитатель, педагог дополнительного образования (доступ к информации, 

содержащейся в классных журналах тех классов, в которых он ведет занятия); 
 сам субъект, носитель данных. 

3.4.4. Все сотрудники, имеющие доступ к персональным данным субъектов, 
обязаны подписать соглашение о неразглашении персональных данных. Форма 
соглашения о неразглашении персональных данных представлена в Приложении № 4 
настоящего положения. 

3.4.5. К числу массовых потребителей персональных данных вне учреждения 
относятся государственные и негосударственные функциональные структуры: налоговые 
инспекции; правоохранительные органы; органы статистики; страховые агентства; 
военкоматы; органы социального страхования; пенсионные фонды; подразделения 
федеральных, республиканских и муниципальных органов управления. Надзорно-
контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции. 



3.4.6. 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. 
 

3.5. Уничтожение персональных данных 
 

3.5.1. Уничтожение документов, содержащих персональные данные, 
производится: 
 по достижении целей их обработки согласно номенклатуре дел и документов;  
 по достижении окончания срока хранения персональных данных, оговоренного в 

соответствующем соглашении заинтересованных сторон; в том числе, если они не 
подлежат архивному хранению. 

3.5.2. Уничтожение документов, содержащих персональные данные, производится 
в случае выявления неправомерной обработки персональных данных в срок, не 
превышающий десяти рабочих дней с момента выявления неправомерной обработки 
персональных данных. 

3.5.3. Уничтожение информации с ПД, хранящейся в электронном виде на 
материальных носителях, производиться путем выполнения процедуры специальной 
подготовки материальных носителей (многократное форматирование разделов, 
выделенных под хранение данных). 

3.5.4. Уничтожение материальных носителей с ПД осуществляется механическим 
либо электромагнитным воздействием с помощью специализированных средств (шредер, 
уничтожитель оптических дисков и т.п.). Отобранные к уничтожению материалы 
измельчаются механическим способом до степени, исключающей возможность прочтения 
текста или сжигаются.  

3.5.5. Уничтожение производится по мере необходимости, в зависимости от 
объемов накопленных для уничтожения документов. 

3.5.6. Для уничтожения материальных носителей и информации на материальных 
носителях документально создается экспертная комиссия в составе не менее 2 человек. 
Уничтожение осуществляется по акту. Уничтожение документов производится в 
присутствии всех членов комиссии, которые несут персональную ответственность за 
правильность и полноту уничтожения перечисленных в акте документов (состав комиссии 
утверждается приказом). После уничтожения материальных носителей членами комиссии 
подписывается акт в трех экземплярах (Приложение 6) делается запись в журналах их 
учета и регистрации (Приложение 7) а также в номенклатурах и описях дел проставляется 
отметка «Уничтожено. Акт №__(дата)». 

3.5.7. Накапливаемые для уничтожения документы, копии документов, черновики, 
содержащие персональные данные, должны храниться отдельно. 
 

4. Права и обязанности субъектов персональных данных и оператора. 
 

4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных субъекты имеют право: 
 получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных 

(в том числе автоматизированной); 
 осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право получать копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за 
исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

 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. 

Форма журнала учета обращений субъектов персональных данных о выполнении 
их законных прав в области защиты персональных данных представлена в Приложении № 
8 к настоящему Положению. 

 
 

4.2. 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; 
 по запросу ознакомить субъекта персональных данных, или в случае 

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. 

 
4.3. Субъект персональных данных или его законный представитель обязуется 

предоставлять персональные данные, соответствующие действительности. 
 

5. Ответственность за нарушение норм, 
регулирующих обработку и защиту персональных данных. 

 
5.1. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному 

документу, содержащему персональные данные, несет персональную ответственность за 
данное разрешение. 

5.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 
защиту персональных данных, привлекаются к гражданско-правовой, административной и 
уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.



 

 

Приложение 1 
 
 
 

Директору МБОУ СОШ № 84 
Губайдуллину Ф.Ф. 

 
 
 

Заявление-согласие субъекта на обработку его персональных данных 
 
 
 

 Я, ____________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

паспорт серии ________, номер ____________, выданный ___________________________ 
________________________________________________ « ___ » ___________ _____ года, 
в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 
данных» даю согласие муниципальному бюджетному общеобразовательному 
учреждению «Средняя общеобразовательная школа № 84 с углубленным изучением 
отдельных предметов», расположенной по адресу г. Ижевск, ул. Тимирязева, д. 23а на 
обработку моих персональных данных, а именно: 
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 

(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес …) 
Для обработки в целях _________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

(указать цели обработки) 
Я утверждаю, что ознакомлен с документами организации, устанавливающими 

порядок обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в 
этой области. 

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение 
неопределенного срока. Согласие может быть отозвано мною в любое время на 
основании моего письменного заявления. 
 
 
 
« ___ » __________ 20__ г. 

____________________ 
(подпись) 



 

 

Приложение 2 
 
 

Директору МБОУ СОШ № 84 
Губайдуллину Ф.Ф. 

 
 
 

Заявление-согласие субъекта на обработку персональных данных подопечного 
 
 
 

 Я, ____________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

 паспорт серии ________, номер ____________, выданный __________________________ 
________________________________________________ « ___ » ___________ _____ года, 
в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 
данных» даю согласие муниципальному бюджетному общеобразовательному 
учреждению «Средняя общеобразовательная школа № 84 с углубленным изучением 
отдельных предметов», расположенной по адресу г. Ижевск, ул. Тимирязева, д. 23а  на 
обработку персональных данных моего(ей) сына (дочери, подопечного) 
_______________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. сына, дочери, подопечного) 
 а именно: __________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 

(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес …) 
Для обработки в целях _________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

(указать цели обработки) 
 

Я утверждаю, что ознакомлен с документами организации, устанавливающими 
порядок обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в 
этой области. 

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение 
неопределенного срока. Согласие может быть отозвано мною в любое время на 
основании моего письменного заявления. 
 
 
 
« ___ » __________ 20__ г. 

____________________ 
(подпись)



 

 

Приложение 3 
 
 
 

Отзыв согласия на обработку персональных данных 
 
 
 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя 
общеобразовательная школа № 84 с углубленным изучением отдельных предметов», 
расположенное по адресу г. Ижевск, ул. Тимирязева, д. 23а. 
 
_____________________________________________________________________________ 

Ф.И.О. субъекта персональных данных 
 
_____________________________________________________________________________ 

Адрес, где зарегистрирован субъект персональных данных 
 
_____________________________________________________________________________ 

Номер основного документа, удостоверяющего его личность 
 
_____________________________________________________________________________ 

Дата выдачи указанного документа 
_____________________________________________________________________________ 

Наименование органа, выдавшего документ 
 
 
 

Заявление 
 

Прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с __________ 
 
_____________________________________________________________________________ 
 
_____________________________________________________________________________ 

(указать причину) 
 
 
 
« ___ » __________ 20__ г. 
 
 
 
       ____________ _____________________ 

        (подпись)           (расшифровка подписи) 



 

 

Приложение 4 
 
 
 

Соглашение о неразглашении персональных данных субъекта 
 

Я, ___________________________________________, паспорт серии ________, 
номер ____________, выданный ________________________________________________   
« ___ » ___________ _____ года, понимаю, что получаю доступ к персональным данным 
обучающихся (воспитанников) и их родителей (законных представителей) 
Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя 
общеобразовательная школа № 84 с углубленным изучением отдельных предметов». 

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится 
заниматься сбором, обработкой и хранением персональных данных. 

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб 
субъектам персональных данных, как прямой, так и косвенный. 

В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка и хранение) с 
персональными данными соблюдать все описанные в «Положении об обработке 
персональных данных обучающихся (воспитанников) и их родителей (законных 
представителей)» требования. 

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения: 
 сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта; 
 сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в 

налоговом органе на территории Российской Федерации; 
 информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного 

страхования; 
 информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством; 
 адрес места регистрации и фактического места проживания, номер телефона; 
 сведения о составе семьи; 
 место работы или учебы членов семьи; 
 сведения о социальных льготах; 
 подлинники и копии приказов по личному составу; 
 основания к приказам по личному составу; 
 ___________________________________________________________________________; 
 ___________________________________________________________________________; 
 ___________________________________________________________________________; 
 ___________________________________________________________________________. 
 
Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся 
персональных данных или их утраты я несу ответственность в порядке, установленном 
нормативно-правовыми актами, действующими на территории РФ. 
 
 
« ___ » __________ 20__ г.      ____________________ 

(подпись)



 

Приложение 5 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная школа № 84  

с углубленным изучением отдельных предметов» 
426035, город Ижевск, ул. Тимирязева, 23а, тел. 72-37-09, факс 72-62-47 E-mail: shkola84@mail.ru  

 
Журнал учета передачи персональных данных 

 

№ 
Сведения о запрашивающем 

лице 
Состав запрашиваемых 
персональных данных 

Цель получения 
персональных 

данных 

Отметка о передаче 
или отказе в 

передаче 
персональных 

данных 

Дата передачи/отказа 
в передаче 

персональных данных 

Подпись 
запрашива

ющего лица 

Подпись 
ответствен

ного 
сотрудника 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        



 
Приложение 6 

 
Акт № _____ 

об уничтожении носителей, содержащих персональные данные  
 
Комиссия в составе: 
Председатель – ______________________________________________________________________ 
Члены комиссии – ___________________________________________________________________ 
 
провела отбор бумажных, электронных, магнитных и оптических носителей персональных данных 
и другой конфиденциальной информации (далее носители) и установила, что в соответствии с 
требованиями руководящих документов по защите информации указанные носители и 
информация, записанная на них в процессе эксплуатации, в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации, подлежит гарантированному уничтожению и 
составила настоящий акт о том, что произведено уничтожение носителей персональных данных в 
составе: 

 
 
№ 
п/п 

Дата 
Тип 

носителя 
Учетный номер 

носителя 
Категория информации Примечание 

      
 
Всего носителей ____________________________________________ 
                                                        (цифрами и прописью количество) 

 
На указанных носителях персональные данные уничтожены путем 
____________________________________________________________________. 

(стирания на устройстве гарантированного уничтожения информации и т.п.) 

 
Перечисленные носители ПД уничтожены путем 
___________________________________________________________________. 

(разрезания/сжигания/размагничивания/физического уничтожения/ механического уничтожения / иного способа) 

 
Председатель комиссии: _________________ /____________/ 
Члены комиссии: _________________ /_____________/ 
                               _________________ /____________/ 



 

 

Приложение 7 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная школа № 84  

с углубленным изучением отдельных предметов» 
426035, город Ижевск, ул. Тимирязева, 23а, тел. 72-37-09, факс 72-62-47 E-mail: shkola84@mail.ru  

 
 

Журнал уничтожения носителей персональных данных 
 

 
Журнал начат  ____ ___________ 
Журнал окончен  ____ ___________ 
Ответственный __________ (Ф.И.О.) 
На _____ листах 
 

 
 

№ 
п/п 

Наименование 
ИСПДн, в которой 

уничтожаются 
персональные 

данные 
 

Ф.И.О. субъекта, 
персональные 

данные которого 
подлежащие 

уничтожению 

Обоснование 
уничтожения 

Наименование 
файла, и его 

месторасположен
ие 

Дата  
уничтожения 

Ф.И.О. и подпись 
Исполнителя 

 

Ф.И.О. и подпись 
ответственного за 

обработку 
персональных 

данных 

1 2 3 4 5 6 7 8 



 

 

Приложение 8 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная школа № 84  

с углубленным изучением отдельных предметов» 
426035, город Ижевск, ул. Тимирязева, 23а, тел. 72-37-09, факс 72-62-47 E-mail: shkola84@mail.ru  

 
Журнал учета обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав  

в области защиты персональных данных. 
 

№ 
Сведения о запрашивающем 

лице 
Краткое содержание 

обращения 
Цель получения 

информации 

Отметка о 
предоставлении 

или отказе в 
предоставлении 

информации 

Дата передачи/отказа 
в предоставлении 

информации 

Подпись 
запрашива

ющего лица 

Подпись 
ответствен

ного 
сотрудника 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        




