
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Средняя общеобразовательная школа №17» 

 

ПРИКАЗ 

№141-ОД                                                                                                         от 29.08.2022 года 

«О возложении персональной ответственности за защиту персональных данных» 

     В соответствии с Законом  РФ N 152-ФЗ «О персональных данных» от 27.07. 2006 г. в 

целях обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его 

персональных данных, п р и к а з ы в а ю:  

 

1. Назначить ответственными за организацию обработки персональных данных: 

– заместителя директора по учебно-воспитательной работе Екатерину Алексеевну Малову; 

– заместителя директора по административно-хозяйственной работе Александру 

Владимировну Бартову. 

2. Заместителю директора по учебно-воспитательной работе Е.А. Маловой: 

– контролировать соблюдение в МБОУ «СОШ №17» законодательства РФ о персональных 

данных, в том числе требований к защите персональных данных; 

– разъяснять работникам МБОУ «СОШ №17» положения законодательства РФ о 

персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, 

требований к защите персональных данных; 

– обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке в информационной 

системе персональных данных в соответствии с Требованиями, утвержденными 

постановлением Правительства от 01.11.2012 № 1119, и должностной инструкцией; 

– консультировать работников МБОУ «СОШ №17» о порядке работы в информационной 

системе «Электронный журнал»;  

– организовывать внесение сведений педагогов и учащихся в региональные базы данных. 

3. Заместителю директора по административно-хозяйственной работе А.В. Бартовой: 

– организовать и контролировать прием и обработку обращений и запросов субъектов  

персональных данных и их представителей; 

 

– организовывать внесение сведений работников в региональные базы данных. 

– обеспечить контроль условий сохранности персональных данных на материальных и 

электронных носителях. 

4.  Утвердить список должностных лиц, допущенных к обработке персональных данных в 

МБОУ «СОШ №17», с указанием группы обрабатываемых данных (Приложение 1). 

5. Ввести в действие следующие локальные акты по организации работы с персональными 

данными: 

- Политика обработки и защиты персональных данных (Приложение 2). 

- Положение об  обработке и защите персональных данных (Приложение 3). 

- Порядок доступа работников школы в помещения, в которых ведется обработка 

персональных данных (Приложение 4). 

- Порядок уничтожения и обезличивания персональных данных (Приложение 5). 

- Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных  

или их представителей в МБОУ «СОШ №17» (Приложение 6). 

- Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки 

персональных данных требованиям к защите персональных данных в МБОУ «СОШ 

№17» (Приложение 7). 

 



6. Утвердить «Инструкциюответственного за организацию обработки персональных 

данных» (Приложение 8). 

7.Утвердить формы бланков для работников школы, работающих с персональными 

данными: 

- СОГЛАСИЕна обработку персональных данных (работников) (Приложение 9). 

- СОГЛАСИЕна обработку персональных данных, разрешенных для распространения 

(Приложение 10). 

- ОБЯЗАТЕЛЬСТВОо соблюдении режима конфиденциальности персональных данных 

(Приложение 11). 

 

8. Заместителю директора по АХР А.В. Бартовой ознакомить под роспись с настоящим 

приказом работников, в нем указанных. 

9. Контроль исполнения приказа оставляю за собой. 

 

 

Директор МБОУ «СОШ №17»                  Е.В. Иванова 

 

Приложение 1 

к Пункту 4 приказа №141 – ОД от 29.08.2022 г. 

«О возложении персональной ответственности за защиту персональных данных» 

Список должностных лиц,  

допущенных к обработке персональных данных в МБОУ «СОШ №17» 

Ф.И.О. Должность  

 

Группа обрабатываемых данных 

Бартова А.В. зам. дир. по АХР Всеперсональныеданные 

Гоголева Г.М. зам. дир. по УВР Всеперсональныеданные 

Малова Е.А. зам. дир. по УВР Всеперсональныеданные 

Пермякова Е.Г. зам. дир. по ВР Персональныеданныеучащихсяиих 

родителей, классныхруководителей 

Романова О.А. зам. дир. по УВР Персональныеданныепедагогов, 
учащихсяиихродителей 

Антипина В. И. учитель Персональные данные учащихся  

Архипова О.Н. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Белоусова Е.В. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Буторина Т. Л. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Гаврюшова С.В. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Докучаев М.П. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Доманина Н.П. учитель Персональные данные учащихся  

Еремеева Л. А. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Жижина В.С. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Зайцева Е.Д. зав. библиотекой Персональные данные педагогов, 

учащихся и их родителей 

Загайнова Л.В. учитель Персональные данные учащихся и их 



родителей 

Закирянова Л.М. учитель Персональные данные учащихся 

Калабина А.А. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Кондратьева Г.Э. учитель Персональные данные учащихся 

Колчина А.В. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Красноперова О.А. учитель Персональные данные педагогов, 

учащихся и их родителей 

Кузнецова Л.А. учитель Персональные данные учащихся 

Морогова И А. учитель Персональные данные учащихся 

Мустафаева Д.В. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Новоселова А.Н. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Ожгихина Ю.А. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Пальшин В.А. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Салихова Е.Б. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Скородумова С.А. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Суворова Л.М. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Сухоплюева Е.А.  учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Сырцова Л.В. педагог-психолог Персональные данные сотрудников и 

учащихся, выявленные в ходе 

психологической диагностики и работы 

Тухбатуллина Н.И. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Фардеев В.И. старший вожатый Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Федотова А.А. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Хасанова Г.Б. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Шкваренко Г.Е. учитель Персональные данные учащихся и их 

родителей 

Бабаева Т.В. учитель Персональные данные педагогов, 

учащихся и их родителей 

Доманин Д.С. учитель Персональные данные учащихся  

Дементьева Н.А. учитель-логопед Персональные данные учащихся, 

выявленные в ходе коррекционной работы 

Мощевитин Т.И.  учитель Персональные данные учащихся 

Наговицына А.В. специалист по ОТ Персональные данные педагогов, 

учащихся и их родителей 

Нырова А.А. учитель-дефектолог Персональные данные учащихся, 

выявленные в ходе коррекционной работы 

Петрова Т.Н. 

 

учитель Персональные данные учащихся  

 



 

Приложение 2 
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение                                          

«Средняя общеобразовательная школа №17» 

 

СОГЛАСОВАНОПредседатель профкома 

МБОУ «СОШ №17»_____________ (С.А. 

Скородумова)Протокол №1 от 29.08.2022 г. 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор МБОУ «СОШ 

№17»____________  (Е.В. 

Иванова) 

Введена приказом №141-ОД от 29.08.2022 г. 

 

Политика обработки и защиты персональных данных 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящая политика обработки и защиты персональных данных (далее – Политика) 

определяет цели сбора, правовые основания, условия и способы обработки персональных 

данных, права и обязанности оператора, субъектов персональных данных, объем и категории 

обрабатываемых персональных данных и меры их защиты в МБОУ«СОШ №17» (далее – 

школа). 

1.2. Локальные нормативные акты и иные документы, регламентирующие обработку 

персональных данных в школе, разрабатываются с учетом положений Политики. 

1.3. Действие Политики распространяется на персональные данные, которые школа 

обрабатывает с использованием и без использования средств автоматизации. 

1.4. В Политике используются следующие понятия: 

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

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

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

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

организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, определяющие 

цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих 

обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными; 

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

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

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

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

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение; 

 автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных 

данных с помощью средств вычислительной техники; 

 распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц; 

 предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

 блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных 

данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных 

данных); 

 уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных; 



 обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 

персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

 информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах 

данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 

технологий и технических средств; 

 трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на 

территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, 

иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу. 

1.5. Школа – оператор персональных данных – обязана: 

1.5.1. Соблюдать конфиденциальность персональных данных, а именно не распространять 

персональные данные и не передавать их третьим лицам без согласия субъекта 

персональных данных или его законного представителя, если иное не предусмотрено 

законодательством. 

1.5.2. Обеспечить субъектам персональных данных, их законным представителям 

возможность ознакомления с документами и материалами, содержащими их персональные 

данные, если иное не предусмотрено законодательством. 

1.5.3. Разъяснять субъектам персональных данных, их законным представителям 

юридические последствия отказа предоставить персональные данные. 

1.5.4. Блокировать или удалять неправомерно обрабатываемые, неточные персональные 

данные либо обеспечить их блокирование или удаление. 

1.5.5. Прекратить обработку и уничтожить персональные данные либо обеспечить 

прекращение обработки и уничтожение персональных данных при достижении цели их 

обработки. 

1.5.6. Прекратить обработку персональных данных или обеспечить прекращение обработки 

персональных данных в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на 

обработку его персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной 

которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 

персональных данных, или иным соглашением между школой и субъектом персональных 

данных. 

1.6. Школа вправе: 

1.6.1. Использовать персональные данные субъектов персональных данных без их согласия в 

случаях, предусмотренных законодательством. 

1.6.2. Предоставлять персональные данные субъектов персональных данных третьим лицам в 

случаях, предусмотренных законодательством. 

1.7. Работники, совершеннолетние учащиеся, родители несовершеннолетних учащихся, иные 

субъекты персональных данных обязаны: 

1.7.1. В случаях, предусмотренных законодательством, предоставлять школе достоверные 

персональные данные. 

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

незамедлительно сообщать об этом школе. 

1.8. Субъекты персональных данных вправе: 

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

случаев, когда такой доступ ограничен федеральными законами. 

1.8.2. Требовать от школы уточнить персональные данные, блокировать их или уничтожить, 

если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно 

полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки. 

1.8.3. Дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим 

собственную точку зрения. 

1.8.4. Обжаловать действия или бездействие школы в уполномоченном органе по защите 

прав субъектов персональных данных или в судебном порядке. 

 

2. Цели сбора персональных данных 



 

2.1. Целями сбора персональных данных школой являются: 

2.1.1. Организация образовательной деятельности по образовательным программам 

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

законодательством и уставом школы. 

2.1.2. Регулирование трудовых отношений с работниками школы. 

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

получателем которых является субъект персональных данных. 

2.1.4. Обеспечение безопасности. 

 

3. Правовые основания обработки персональных данных 

 

3.1. Правовыми основаниями обработки персональных данных в школе являются устав и 

нормативные правовые акты, для исполнения которых и в соответствии с которыми школа 

осуществляет обработку персональных данных, в том числе: 

 Трудовой кодекс, иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права; 

 Бюджетный кодекс; 

 Налоговый кодекс; 

 Гражданский кодекс; 

 Семейный кодекс; 

 Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

3.2. Правовыми основаниями обработки персональных данных в школе также являются 

договоры с физическими лицами, заявления (согласия, доверенности) учащихся и 

родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся, согласия на 

обработку персональных данных. 

 

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории 

субъектов персональных данных 

 

4.1. Школа обрабатывает персональные данные: 

 работников, в том числе бывших; 

 кандидатов на замещение вакантных должностей; 

 родственников работников, в том числе бывших; 

 учащихся; 

 родителей (законных представителей) учащихся; 

 физических лиц по гражданско-правовым договорам; 

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

родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся; 

 физических лиц – посетителей школы. 

4.2. Специальные категории персональных данных школа обрабатывает только на 

основании и согласно требованиям федеральных законов. 

4.3. Биометрические персональные данные школа не обрабатывает. 

4.4. Школа обрабатывает персональные данные в объеме, необходимом: 

 для осуществления образовательной деятельности по реализации основных и 

дополнительных образовательных программ, обеспечения безопасности, укрепления 

здоровья учащихся, создания благоприятных условий для разностороннего развития 

личности, в том числе обеспечения отдыха и оздоровления учащихся; 

 выполнения функций и полномочий работодателя в трудовых отношениях; 

 выполнения функций и полномочий экономического субъекта при осуществлении 

бухгалтерского и налогового учета; 

 исполнения сделок и договоров гражданско-правового характера, в которых школа 

является стороной, получателем (выгодоприобретателем). 



4.5. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных в школе соответствуют 

заявленным целям обработки. 

 

5. Порядок и условия обработки персональных данных 

 

5.1. Школа осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

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

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

персональных данных. 

5.2. Получение персональных данных: 

5.2.1. Все персональные данные школа получает от субъекта персональных данных, а в 

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

(законных представителей) либо, если субъект персональных данных достиг возраста 14 

лет, с их согласия. 

В случае когда субъект персональных данных – физическое лицо, указанное в заявлениях 

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

несовершеннолетних учащихся, школа вправе получить персональные данные такого 

физического лица от учащихся, их родителей (законных представителей). 

5.3. Обработка персональных данных: 

5.3.1. Школа обрабатывает персональные данные в следующих случаях: 

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

 обработка персональных данных необходима для выполнения  

МБОУ «СОШ №17» возложенных на него законодательством функций, полномочий и 

обязанностей; 

 персональные данные являются общедоступными. 

5.3.2. Школа обрабатывает персональные данные: 

 без использования средств автоматизации; 

 с использованием средств автоматизации в программах и информационных системах: 

«Зарплата и кадры», «Библиотека», «Электронный дневник», «Проход и питание». 

 5.3.3. Школа обрабатывает персональные данные в сроки: 

 необходимые для достижения целей обработки персональных данных; 

 определенные законодательством для обработки отдельных видов персональных данных; 

 указанные в согласии субъекта персональных данных. 

5.4. Хранение персональных данных: 

5.4.1. Школа хранит персональные данные в течение срока, необходимого для 

достижения целей их обработки, а документы, содержащие персональные данные, – в 

течение срока хранения документов, предусмотренного номенклатурой дел, с учетом 

архивных сроков хранения. 

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

запираемых шкафах либо в запираемых помещениях, доступ к которым ограничен.5.4.3. 

Персональные данные, обрабатываемые с использованием средств автоматизации, хранятся 

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

автоматизации. 

5.4.4. При автоматизированной обработке персональных данных не допускается хранение и 

размещение документов, содержащих персональные данные, в открытых электронных 

каталогах (файлообменниках) информационных систем. 

5.5. Прекращение обработки персональных данных: 

5.5.1. Лица, ответственные за обработку персональных данных в школе, прекращают их 

обрабатывать в следующих случаях: 

 достигнуты цели обработки персональных данных; 

 истек срок действия согласия на обработку персональных данных; 

 отозвано согласие на обработку персональных данных; 



 обработка персональных данных неправомерна. 

5.6. Передача персональных данных: 

5.6.1. Школа обеспечивает конфиденциальность персональных данных. 

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

 субъект персональных данных дал согласие на передачу своих данных; 

 передать данные необходимо в соответствии с требованиями законодательства в рамках 

установленной процедуры. 

5.6.3. Школа не осуществляет трансграничную передачу персональных данных. 

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

защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, 

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

также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных, в том числе:  

 издает локальные нормативные акты, регламентирующие обработку персональных 

данных; 

 назначает ответственного за организацию обработки персональных данных; 

 определяет список лиц, допущенных к обработке персональных данных; 

 знакомит работников, осуществляющих обработку персональных данных, с положениями 

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

персональных данных. 

 

6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы 

на запросы субъектов персональных данных 

 

6.1. В случае предоставления субъектом персональных данных, его законным 

представителем фактов о неполных, устаревших, недостоверных или незаконно полученных 

персональных данных школа актуализирует, исправляет, блокирует, удаляет или уничтожает 

их и уведомляет о своих действиях субъекта персональных данных. 

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

субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных персональные 

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

получателем (выгодоприобретателем) по которому является субъект персональных данных. 

6.3. Решение об уничтожении документов (носителей) с персональными данными принимает 

комиссия, состав которой утверждается приказом руководителя школы. 

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

выделении документов к уничтожению. Факт уничтожения персональных данных 

подтверждается актом об уничтожении документов (носителей), подписанным членами 

комиссии. 

6.5. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные данные, производится 

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

бумажных документов может быть использован шредер. 

6.6. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем стирания или 

форматирования носителя. 

6.7. По запросу субъекта персональных данных или его законного представителя школа 

сообщает ему информацию об обработке его персональных данных. 
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Положение об  обработке и защите персональных данных 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение имеет своей целью закрепление механизмов обеспечения прав 

субъекта на сохранение конфиденциальности информации о фактах, событиях и 

обстоятельствах его жизни. 

1.2. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных (далее - Положение) 

определяет порядок сбора, хранения, передачи и любого другого использования 

персональных данных работников, обучающихся (воспитанников) в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и гарантии конфиденциальности сведений о 

работнике предоставленных работником работодателю. 

1.3. Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

"Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным 

законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", иными нормативно-правовыми 

актами, действующими на территории Российской Федерации. 

2. Основные понятия 

Для целей настоящего Положения используются следующие понятия: 

2.1. Оператор персональных данных (далее 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. В рамках настоящего положения оператором 

является –Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя 

общеобразовательная школа №17»; 

2.2. 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 о физическом лице. 

2.3. Субъект - субъект персональных данных. 

2.4. Работник - физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с оператором. 

2.5. 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. 

2.6. 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. К персональным данным относятся: 

2.10.1. Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта. 

2.10.2. Информация, содержащаяся в трудовой книжке работника. 

2.10.3. Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного 

пенсионного страхования. 

2.10.4. Сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу. 

2.10.5. Сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или 

подготовки. 

2.10.6. Сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в 

налоговом органе на территории Российской Федерации. 

2.10.7. Сведения о семейном положении работника. 

2.10.8. Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

2.10.9. Сведения о заработной плате работника. 

2.10.10. Сведения о социальных льготах; 

2.10.11. Сведения о наличии судимостей; 

2.10.12. Место работы или учебы членов семьи; 

2.10.13. Содержание трудового договора; 

2.10.14. Подлинники и копии приказов по личному составу; 

2.10.15. Основания к приказам по личному составу; 

2.10.16. Документы, содержащие информацию об аттестации и служебном расследовании; 

2.10.17. Сведения о награждении государственными наградами. 

 

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: 

3.1.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, законов и иных нормативных 

правовых актов РФ и РД, 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. 

3.1.2. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения 

имущественного и/или морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод 

граждан Российской Федерации. 

3.1.3. При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных данных, 

нельзя основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их 

автоматизированной обработки или электронного получения. 

3.1.4. Работники 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. 



3.1.5. 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. 

3.1.6. 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.  

3.2.2. В случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта персональных данных 

все персональные 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.  

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 случаях указанных в пункте 3.2.2 настоящего положения согласие 

может быть отозвано законным представителем субъекта персональных данных.  

3.2.5. 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.  

3.2.6. Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его 

политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. 

3.2.7. Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его членстве в 

общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами. 

3.2.8. 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. 

3.3. Хранение персональных данных. 

3.3.1. Хранение персональных данных субъектов осуществляется кадровой службой, 

бухгалтерией, на бумажных и электронных носителях с ограниченным доступом. 

3.3.2. Личные дела хранятся в бумажном виде в папках. Личные дела хранятся в специально 

отведенной секции шкафа, обеспечивающего 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 

15 сентября 2008 г. N 687. 

3.4. Передача персональных данных 

3.4.1. 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.  

- 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; 

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: 

- руководитель организации; 

- бухгалтер; 

- секретарь-машинистка; 

- диспетчер; 

- заместители директора (доступ к персональным данным субъектов в части их касающейся); 

- классный руководитель (доступ к персональным данным учеников 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); 

- педагог, осуществляющий индивидуальное психолого-педагогическое сопровождение 

обучающихся (педагог-психолог, учитель-логопед, учитель-дефектолог, социальный 

педагог) 

- сам субъект, носитель данных. 

 

3.4.4. Все сотрудники, имеющие доступ к персональным данным субъектов, обязаны 

подписать соглашение о неразглашении персональных данных.  

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. 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. 

3.5.2. Документы, содержащие персональные данные, подлежат хранению и уничтожению в 

порядке, предусмотренном архивным законодательством Российской Федерации. 

 



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. 

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; 

- 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. 

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 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 порядке, установленном федеральными законами. 

 

Приложение 4 

 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение                                          

«Средняя общеобразовательная школа №17» 

 

СОГЛАСОВАНО                                    

Председатель профкома МБОУ «СОШ №17»   

_____________ (С.А. Скородумова)   Протокол 

№1 от 29.08.2022 г.  

УТВЕРЖДАЮ 

Директор МБОУ «СОШ №17» 

____________  (Е.В. Иванова)  

Введено в действие приказом №141-ОД от 29.08.2022 г. 

 

Порядок доступа работников школы в помещения,  

 в которых ведется обработка персональных данных 

 

1. Доступ работников школы (далее – Школа) в помещения, в которых ведется обработка 

персональных данных, осуществляется в целях обеспечения безопасности персональных 

данных.  

2. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные (далее – Помещения), 

должен обеспечиваться режим безопасности, при котором исключается возможность 

неконтролируемого проникновения и пребывания в этом помещении посторонних лиц.  

3. Право самостоятельного входа в Помещения имеют работники, непосредственно 

работающие в этих помещениях и лицо, ответственное за организацию обработки 

персональных данных. 

4. Иные лица допускаются в Помещения по согласованию с директором Школы или лицом, 

ответственным за организацию обработки персональных данных,и в сопровождении лиц, 

работающих в этих Помещениях.  

5. Помещения по окончании рабочего дня должны закрываться на ключ. 

6. Вскрытие и закрытие Помещений производится лицами, имеющими право доступа.  

7. Уборка Помещений должна производиться в присутствии лиц, осуществляющих 

обработку персональных данных. 

8. Перед закрытием Помещений по окончании рабочего дня, лица, имеющие право доступа в 

помещения, обязаны: 

– убрать материальные носители персональных данных в шкафы или сейфы и закрыть их;  

– отключить технические средства (кроме постоянно действующей техники) и 

электроприборы от сети, выключить освещение; 

– закрыть окна. 



9. Перед открытием Помещений лица, имеющие право доступа в помещения, обязаны:  

– провести внешний осмотр с целью установления целостности двери и замка; 

– открыть дверь и осмотреть Помещение, где хранятся материальные носители. 

10. При обнаружении неисправности двери и запирающих устройств необходимо: 

– не вскрывая Помещение, доложить непосредственному руководителю; 

– в присутствии лица, ответственного за организацию обработки персональных данных, и 

непосредственного руководителя, вскрыть Помещение и осмотреть его; 

– составить акт о выявленных нарушениях и передать его директору Школы для проведения 

служебного расследования. 

11. Ответственность за соблюдение порядка доступа в Помещения возлагается на лицо, 

ответственное за организацию обработки персональных данных. 

12. Работники Школы, должны ознакомиться с настоящим порядком доступа в помещения, в 

которых ведется обработка персональных данных, под роспись.  

 

Приложение 5 

 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение                                          

«Средняя общеобразовательная школа №17» 

СОГЛАСОВАНО                                    Председатель 

профкома МБОУ «СОШ №17»   _____________ 

(С.А. Скородумова)    

Протокол №1 от 29.08.2022 г.  

УТВЕРЖДАЮ 

Директор МБОУ «СОШ №17» ____________  

(Е.В. Иванова)  

 

Введено в действие приказом №141-ОД от 29.08.2022 г. 

 

Правила 

рассмотрения запросов субъектов персональных данных  

или их представителей в МБОУ «СОШ №17» 

 

1. Настоящими  Правилами  рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их 

представителей в МБОУ «СОШ №17» (далее – Правила) определяются порядок учета (регистрации), 

рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее – запросы).  

2. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его 

персональных данных (часть 7 статьи 14 Федерального закона), в том числе содержащей: 

- подтверждение факта обработки персональных данных в МБОУ «СОШ №17» (далее – школа); 

- правовые основания и цели обработки персональных данных; 

- цели и применяемые в школе способы обработки персональных данных; 

- наименование и место нахождения школы, сведения о лицах (за исключением работников 

Управления), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты 

персональные данные на основании договора со школой или на основании федерального закона; 

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных 

данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен 

федеральным законом; 

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 



- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных настоящим 

Федеральным законом; 

- информацию обосуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных; 

- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

персональных данных по поручению школы, если обработка поручена или будет поручена такому 

лицу; 

- иные сведения, предусмотренные Федеральным законом или другими федеральными законами. 

3. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть 

ограничено в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона.  

4. Субъект персональных данных вправе требовать от школы уточнения его персональных данных, 

их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, 

устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной 

цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав. 

5. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона, должны быть предоставлены 

субъекту персональных данных в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные 

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

имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных. 

6. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона, предоставляются субъекту 

персональных данных или его представителю школы при обращении либо при получении запроса 

субъекта персональных данных или его представителя. 

7. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта 

персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и 

выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в 

отношениях с Управлением (номер договора, дата заключения договора, условное словесное 

обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки 

персональных данных школой, подпись субъекта персональных данных или его представителя. 

Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

8. Рассмотрение запросов является служебной обязанностью должностных лиц, в чьи обязанности 

входит обработка персональных данных (далее – должностные лица Управления). 

9. Должностные лица школы обеспечивают: 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрения запроса; 

- принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных 

интересов субъектов персональных данных; 

- направление письменных ответов по существу запроса. 

10. Ведение делопроизводства по запросам осуществляется сотрудником школы. 

11. Все поступившие запросы регистрируются в день их поступления. На запросе 

проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации. 

12. Запрос прочитывается, проверяется на повторность, при  необходимости сверяется с находящейся 

в архиве предыдущей перепиской. В случае, если сведения, указанные в части 7 статьи 14 

Федерального закона, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для 

ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе 

обратиться повторно в школу или направить повторный запрос в целях получения сведений, 

указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона, и ознакомления с такими персональными 

данными не ранее чем через 30 дней после первоначального обращения или направления 

первоначального запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым 

в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо 

выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных. 

Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в школу или направить повторный запрос 

в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона, а также в целях 

ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в 

настоящем пункте, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не 

были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения 

первоначального обращения. Повторный запрос наряду с необходимыми сведениями должен 

содержать обоснование направления повторного запроса. 



13. Администрация вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного 

запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным частями 4 и 5 статьи 14 Федерального 

закона. Такой отказ должен быть мотивированным.  

14. Прошедшие регистрацию запросы представляются   директору школы  либо лицу, его 

заменяющему, который определяет порядок и сроки их рассмотрения, дает по каждому из них 

письменное указание исполнителям. 

15. Директор школы, заместители директора и другие должностные лица  школы при рассмотрении и 

разрешении запроса обязаны: 

- внимательно разобраться в их существе, в случае необходимости истребовать дополнительные 

материалы или направить сотрудников на места для проверки фактов, изложенных в запросах, 

принять другие меры для объективного разрешения поставленных заявителями вопросов, выявления 

и устранения причин и условий, порождающих факты нарушения законодательства о персональных 

данных; 

- принимать по ним законные, обоснованные и мотивированные решения и обеспечивать 

своевременное и качественное их исполнение; 

- сообщать в письменной форме субъекту персональных данных о решениях, принятых по их 

запросам, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения запроса - 

разъяснять также порядок обжалования принятого решения. 

16. Школа обязана сообщить субъекту персональных данных или его представителю информацию о 

наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а 

также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении 

субъекта персональных данных или его представителя   в течение  30  дней с даты получения запроса 

субъекта персональных данных или его представителя, если иное не предусмотрено другими  

нормативными актами. 

17. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о 

соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных 

данных или его представителю при их обращении,  либо при получении запроса субъекта 

персональных данных или его представителя должностные лица школы обязаны дать в письменной 

форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального 

закона или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не 

превышающий 30 дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя,  

либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя, если иное не 

предусмотрено другими  нормативными актами. 

18. Школа обязана предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю 

возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту 

персональных данных, если иное не предусмотрено другими нормативными актами. 

19. В срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных 

или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, 

неточными или неактуальными, должностные лица школы  обязаны внести в них необходимые 

изменения.  

20. В срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных 

или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются 

незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, 

должностные лица школы обязаны  уничтожить такие персональные данные.  

21. Школа обязана уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных 

изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым 

персональные данные этого субъекта были переданы. 

22. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта 

персональных данных или его представителя либо по запросу субъекта персональных данных или его 

представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных 

должностные лица школы обязаны осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых 

персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных с момента такого 

обращения или получения указанного запроса на период проверки.  

23. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных 

данных или его представителя либо по их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите 

прав субъектов персональных данных должностные лица школы обязаны осуществить блокирование 



персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого 

обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных 

данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц. 

24. В случае подтверждения факта неточности персональных данных должностные лица школы на 

основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо 

уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых 

документов обязаны уточнить персональные данные в течение 7 рабочих дней со дня представления 

таких сведений и снять блокирование персональных данных. 

25. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных должностные лица школы в 

срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты этого выявления, обязаны прекратить неправомерную 

обработку персональных данных. В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных 

данных невозможно, должностные лица Управления в срок, не превышающий 10 рабочих дней с 

даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязаны уничтожить такие 

персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или 

об уничтожении персональных данных школа обязана уведомить субъекта персональных данных или 

его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя 

либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были 

направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также 

указанный орган. 

26. Для проверки фактов, изложенных в запросах при необходимости организуются служебные 

проверки в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

27. По результатам служебной проверки составляется мотивированное заключение, которое должно 

содержать объективный анализ собранных материалов. Если при проверке выявлены факты 

совершения сотрудниками школы действия (бездействия), содержащего признаки административного 

правонарушения или состава преступления информация передается незамедлительно в 

правоохранительные органы. Результаты служебной проверки  представляются директору школы. 

28. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты 

необходимые меры и даны исчерпывающие ответы субъекту персональных данных или его 

представителю. 

29. Ответы на запросы оформляются  на бланке школы установленной формы. 

30. Должностные лица, виновные в нарушении установленного порядка рассмотрения запросов 

подлежат привлечению к ответственности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

 

 

Приложение 6 
 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение                                          

«Средняя общеобразовательная школа №17» 

СОГЛАСОВАНО                                    

Председатель профкома МБОУ «СОШ №17»   

_____________ (С.А. Скородумова)    

Протокол №1 от 29.08.2022 г.  

УТВЕРЖДАЮ 

Директор МБОУ «СОШ №17» 

____________  (Е.В. Иванова)  

 

Введено в действие приказом №141-ОД от 29.08.2022 г. 

 

Порядок уничтожения и обезличивания персональных данных 

 

1. Общие положения 



1.1. Порядок уничтожения персональных данных в МБОУ «СОШ №17»  (далее – Порядок) 

устанавливает способы уничтожения и обезличивания носителей, содержащих персональные 

данные субъектов персональных данных, а также лиц, уполномоченных проводить эти 

процедуры. 

1.2. Настоящий Порядок разработан на основе Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ 

«Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федерального 

закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

 

2. Правила уничтожения носителей, содержащих персональные данные 

 

2.1. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных 

данных, должно соответствовать следующим правилам: 

– быть конфиденциальным, исключая возможность последующего восстановления; 

– оформляться юридически, в частности, актом о выделении к уничтожению носителей, 

содержащих персональные данные субъектов персональных данных (Приложение № 1), и 

актом об уничтожении носителей, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных (Приложение № 2); 

– должно проводиться комиссией по уничтожению персональных данных; 

– уничтожение должно касаться только тех носителей, содержащих персональные данные 

субъектов персональных данных, которые подлежат уничтожению в связи с истечением 

срока хранения, достижением цели обработки указанных персональных данных либо утратой 

необходимости в их достижении, не допуская случайного или преднамеренного 

уничтожения актуальных носителей. 

 

3. Порядок уничтожения носителей, содержащих персональные данные 

 

3.1. Персональные данные субъектов персональных данных хранятся не дольше, чем этого 

требуют цели их обработки, и подлежат уничтожению по истечении срока хранения, 

достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении, а также в 

иных случаях, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных». 

3.2. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных данных, 

уничтожаются комиссией по уничтожению персональных данных, утвержденной приказом 

директора МБОУ «СОШ №17»  (далее – Комиссия). 

3.3. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных данных, 

уничтожаются Комиссией в сроки, установленные Федеральным законом от 27.07.2006 № 

152-ФЗ «О персональных данных». 

3.4. Комиссия производит отбор носителей персональных данных, подлежащих 

уничтожению, с указанием оснований для уничтожения. 



3.5. На все отобранные к уничтожению материалы составляется акт по форме, приведенной в 

Приложении № 1 к Порядку. В акте исправления не допускаются. Комиссия проверяет 

наличие всех материалов, включенных в акт. 

3.6. По окончании сверки акт подписывается всеми членами Комиссии и утверждается 

ответственным за организацию обработки персональных данных. 

3.7. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных 

данных, производится в присутствии всех членов Комиссии, которые несут персональную 

ответственность за правильность и полноту уничтожения перечисленных в акте носителей. 

3.8. Уничтожение персональных данных, если это допускается материальным носителем, 

может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных 

данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на 

материальном носителе. 

3.9. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные, осуществляется в 

следующем порядке: 

– уничтожение персональных данных, содержащихся на бумажных носителях, 

осуществляется путем измельчения на мелкие части, исключающие возможность 

последующего восстановления информации. Измельчение осуществляется с использованием 

шредера (уничтожителя документов); 

– хранящихся на ПЭВМ и (или) на перезаписываемых съемных машинных носителях 

информации, используемых для хранения информации вне ПЭВМ (флеш-накопителях, 

внешних жестких дисках, CD-дисках и иных устройствах), производится с использованием 

штатных средств информационных и операционных систем; 

– уничтожение персональных данных, содержащихся на машиночитаемых носителях, 

которые невозможно уничтожить с помощью штатных средств информационных и 

операционных систем, производится путем нанесения носителям неустранимого 

физического повреждения, исключающего возможность их использования, а также 

восстановления данных, в том числе путем деформирования, нарушения единой целостности 

носителя. 

 

4. Порядок оформления документов об уничтожении персональных данных 

 

4.1. Об уничтожении носителей, содержащих персональные данные, Комиссия составляет и 

подписывает акт об уничтожении носителей, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных, по форме, приведенной в Приложении № 2 к Порядку. 

4.2. Акт об уничтожении носителей, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных, утверждается директором МБОУ «СОШ №17» . 

4.3. Акт о выделении документов, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных, к уничтожению и акт об уничтожении носителей, содержащих 

персональные данные субъектов персональных данных, хранятся у ответственного за 

организацию обработки персональных данных в течение срока хранения, предусмотренного 

номенклатурой дел, затем акты передаются в архив МБОУ «СОШ №17» . 

 



 

5. Порядок обезличивания персональных данных 

 

5.1. В случае невозможности уничтожения персональных данных они подлежат 

обезличиванию, в том числе для статистических и иных исследовательских целей. 

5.2. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных: 

– замена части данных идентификаторами; 

– обобщение, изменение или удаление части данных; 

– деление данных на части и обработка в разных информационных системах; 

– перемешивание данных. 

5.3. Ответственным за обезличивание персональных данных является работник, 

ответственный за организацию обработки персональных данных. 

5.4. Решение о необходимости обезличивания персональных данных и способе 

обезличивания принимает ответственный за организацию обработки персональных данных. 

5.5. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению 

конфиденциальности. 

5.6. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без 

использования средств автоматизации. 

5.7. При использовании процедуры обезличивания не допускается совместное хранение 

персональных данных и обезличенных данных. 

5.8. В процессе обработки обезличенных данных в случаях, установленных 

законодательством Российской Федерации, может производиться деобезличивание. После 

обработки персональные данные, полученные в результате такого деобезличивания, 

уничтожаются. 

 

 

Приложение № 1 

к Порядку уничтожения и обезличивания персональных данных  

 

Акт о выделении к уничтожению носителей,  

содержащих персональные данные субъектов персональных данных 

 

Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение  

«Средняя общеобразовательная школа №17» 

 (МБОУ «СОШ №17») 

 УТВЕРЖДАЮ 

Ответственный за организацию 

обработки персональных данных 

МБОУ «СОШ №17» 



___________ ( __________  ) 

«____» _________ 20 ___ г. 

А К Т   

«____» _________ 20 ___ г.   № _____  

г. Сарапул  

о выделении к уничтожению носителей, 

содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных 

 

     На основании требований законодательства Российской Федерации о персональных 

данных и локальных нормативных актов МБОУ «СОШ №17» комиссия по уничтожению 

персональных данных отобрала к уничтожению носители, содержащие персональные 

данные: 

№ 

п/п 

Заголовок дела 

(групповой загол

овок 

документов) 

Носите

ль 

Номе

р 

опис

и 

Номер 

ед. хр. 

по опи

си 

Количес

тво 

ед. хр. 

Сроки хране

ния  

и номера 

статей 

по перечню 

Примеча

ние 

1 2 3 4 5 6 7 8 

<…

> 

<…> <…> <…> <…> <…> <…> <…> 

7 График отпусков 

за 2006 год 

Бумага 05/20

15 

05-15 1 1 год, статья 

693 

− 

8 Табель учета 

рабочего времени 

за 2006 год 

Бумага 05/20

11 

05-11 12 5 лет, статья 

586 

− 

<…

> 

<…> <…> <…> <…> <…> <…> <…> 

Итого: 10 (десять) единиц. 

 

Комиссия в составе: 

Ответственный за организацию обработки 

персональных данных   _________   ( ____________ ) 

Заместитель директора по АХР 

 

_________ 

 

( ____________ ) 

Секретарь 

 

_________ 

 

( ____________ ) 

 



 

Приложение № 2 

к Порядку уничтожения и обезличивания персональных данных 

 

Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение  

«Средняя общеобразовательная школа №17»  

(МБОУ «СОШ №17») 

 УТВЕРЖДАЮ 

Директор МБОУ «СОШ №17» 

__________ ( ____________ ) 

«____» _________ 20 ___ г. 

А К Т   

«____» _________ 20 ___ г.   № _____  

г. Сарапул  

об уничтожении персональных данных 

     Комиссия по уничтожению персональных данных, созданная на основании приказа 

директора МБОУ «СОШ №17» от «____» _________ 20 ___ г.   № _____, составила акт о том, 

что 31.10.2019 уничтожила нижеперечисленные носители, содержащие персональные 

данные: 

Учетный 

номер 

материальног

о носителя, 

номер дела и 

т. д. 

Заголовок дела 

(групповой заголов

ок 

документов) 

Тип 

носителя 

информаци

и 

Причина уничтожения 

носителя информации; 

стирания/обезличиван

ия информации 

Производима

я операция 

(стирание, 

уничтожение, 

обезличивани

е) 

1 2 3 3 4 

1 Копии электронных 

журналов, 2019 

USB-флеш-

накопитель 

Носитель носит 

дублирующую и 

устаревшую 

информацию 

Дефрагментац

ия 

2 График отпусков за 

2006 год 

Бумага Избыточность, так как 

преобразовали документ 

в электронную форму 

Измельчение в 

шредере 

3 Табель учета 

рабочего времени за 

2006 год 

Бумага Избыточность, так как 

преобразовали документ 

в электронную форму 

Измельчение в 

шредере 

<…> <…> <…> <…> <…> 

 

Всего подлежит уничтожению: 10 (десять) носитель(ей). 

Правильность произведенных записей в акте проверена. Персональные данные на носителях 

полностью уничтожены. 



Настоящий акт составили: 

 

Ответственный за организацию обработки 

персональных данных   _________   ( ____________ ) 

Заместитель директора по АХР 

 

_________ 

 

( ____________ ) 

Секретарь 

 

_________ 

 

( ____________ ) 

 

 

Приложение 7 
 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение                                          

«Средняя общеобразовательная школа №17» 

 

СОГЛАСОВАНО                                    

Председатель профкома МБОУ «СОШ №17»   

_____________ (С.А. Скородумова)   Протокол 

№1 от 29.08.2022 г.  

УТВЕРЖДАЮ 

Директор МБОУ «СОШ №17» 

____________  (Е.В. Иванова)  

Введено в действие приказом №141-ОД от 29.08.2022 г. 

 
ПРАВИЛА 

осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных 

данных требованиям к защите персональных данных в МБОУ «СОШ №17» 

 
1. Общие положения 

1. Настоящие правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки 

персональных данных требованиям к защите персональных данных МБОУ «СОШ №17»  

(далее – МБОУ «СОШ №17» ) разработаны с учетом Федерального закона от 27.07.2006 № 

152-ФЗ «О персональных данных» и постановления Правительства Российской Федерации 

от 21.03.2012 № 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». 

2. Настоящие правила определяют порядок осуществления внутреннего  контроля 

соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных 

и действуют постоянно. 

 

2. Тематика внутреннего контроля 

3. Тематика проверок обработки персональных данных в учреждении: 

1) соблюдение работниками школы, ответственными за обработку персональных данных, 

(далее – работники) правил обработки персональных данных; 

2) соблюдение работниками правил рассмотрения запросов субъектов персональных данных 

или их представителей; 

3) соблюдение работниками правил порядка доступа в помещения, в которых ведется 

обработка персональных данных; 



4) соблюдение работниками, работающими в информационных системах, парольной и 

антивирусной политики, использование ими средств защиты информации. 

 

3. Порядок проведения проверок 

4. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных 

данных требованиям, МБОУ «СОШ №17»  не реже 1 раза в год организует проведение 

периодических проверок. 

Срок проведения проверки не должен превышать 30 календарных дней. 

5. Проверки в МБОУ «СОШ №17» проводятся плановые, согласно плану внутренних 

проверок (по форме согласно Приложение 1 к настоящим правилам), утвержденному 

приказом руководителя и внеплановые. 

Внеплановые проверки проводятся при рассмотрении жалоб и обращений граждан или 

юридических лиц по вопросам, связанным с обработкой персональных данных. Внеплановые 

проверки проводятся на основании распоряжения руководителя. 

6. Проверки осуществляются ответственным за организацию обработки персональных 

данных (далее – ответственный), в составе комиссии, образуемой на основании 

распоряжения руководителя, состоящей из работников, работающих с персональными 

данными, не менее 2-х человек. 

7. В день окончания проведения проверки составляется Протокол по форме согласно 

Приложению 2 настоящих правил. Протокол подписывается всеми лицами, принимающими 

участие в проверке. 

8. При выявлении в ходе проверки нарушений, в Протоколе делается запись о мероприятиях 

и сроках по их устранению. 

9. О результатах проверки и мерах, необходимых для устранения нарушений ответственный 

докладывает руководителю. 

10. По окончании проверок материалы передаются на хранение в архив.  

Приложение 1 

к Правилам осуществления внутреннего контроля соответствия обработки 

 персональных данных требованиям к защите персональных данных 

 

 

План  

проведения внутренних проверок условий обработки персональных данных  

МБОУ «СОШ №17» 

№ п/п Тема проверки Срок 

проведения 

Исполнитель 

1 Соблюдение работниками образовательного 

учреждениями, ответственными за обработку 

персональных данных правил обработки 

персональных данных 

  

2 Соблюдение работниками образовательного 

учреждениями, ответственными за обработку 

персональных данных, правил рассмотрения 

запросов субъектов персональных данных или их 

представителей 

  

3 Соблюдение работниками образовательного 

учреждениями, ответственными за обработку 

персональных данных, правил порядка доступа в 

помещения, в которых ведется обработка 

персональных данных 

  

4 Соблюдение работниками образовательного 

учреждениями, работающими в информационных 

  



системах, парольной и антивирусной политики, 

использование ими средств защиты информации 

 

 

Ответственный за организацию обработки     _________          (_______________________) 

персональных данных                                            подпись                   (ФИО) 

Руководитель__________________________________________________ 

Приложение 2 

к Правилам осуществления внутреннего контроля соответствия обработки 

 персональных данных требованиям к защите персональных данных 

 

П Р О Т О К О Л 

проведения проверки условий обработки персональных данных  

МБОУ «СОШ №17» 

 

Дата _____________________________________                                                                                                      

 

Настоящий протокол составлен ответственным за организацию обработки персональных 

данных МБОУ «СОШ №17» (ФИО)____________________________ 

В присутствии комиссии  

1. ________________________________________ 

2. ._______________________________________ 

Проверка осуществлена на основании: (наименование 

документа)_________________________________________________________ 

В ходе проверки проверено:__________________________________________  

Выявлены нарушения:____________________________________________________ 

 

Меры по устранению нарушений:________________________________________ 

Срок устранения нарушений:______________________________________________ 

Ответственный за организацию обработки   ___________            ________________________ 

персональных данных                                      подпись                   (ФИО) 

Члены комиссии                                          _____________          ________________________                                

                                                                             подпись                        (ФИО) 

 

   _____________          _______________________                                

                                                                             подпись                      (ФИО) 

 

Ознакомлен: 

Проверяемый сотрудник                                   ____________        ________________________ 

     подпись                       (ФИО) 

Приложение 9 

 



Директору МБОУ  «СОШ №17»  Е.В. Ивановой 

от Ф.И.О. ______________________________________________ 

Зарегистрированного по адресу: 

 

город, р-н _________________________________ 

улица  ___________________ ____________д.____ кв. _____ 

Паспорт серия __________ номер _________ 

выдан(кем, когда)  ____________________________ 

_____________________________________________ 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

Я,_____________________________________________________________________________________

___ 

(фамилия, имя, отчество полностью) 

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных» даю согласие оператору - Муниципальному бюджетному общеобразовательному 

учреждению «Средняя общеобразовательная школа №17» (МБОУ «СОШ №17»), расположенному по 

адресу: Удмуртская Республика, город Сарапул, ул. Вадима Сивкова, дом 24 «г», моих персональных 

данных, к которым относятся: 

- паспортные данные; 

- данные страхового Свидетельства государственного пенсионного страхования; 

- данные документа воинского учета (при наличии); 

- документы об образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, 

стажировки, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются); 

- анкетные данные, предоставленные мною при поступлении на работу или в процессе работы (в том 

числе - автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, наличии 

детей и иждивенцев); 

- данные иных документов, которые с учетом специфики работы и в соответствии с 

законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены мною при заключении 

трудового договора или в период его действия; 

- данные трудового договора и соглашений к нему; 

- данные кадровых приказов о моем приеме, переводах, увольнении; 

- данные личной карточки по формам Т-2 и Т-1; 

- данные документов о прохождении мной аттестации, собеседования, повышения квалификации, 

результатов оценки и обучения; 

- фотография; 

- иные сведения обо мне, которые необходимо МБОУ «СОШ №17» для корректного 

документального оформления правоотношений между мною и МБОУ «СОШ №17». 



Я даю согласие на использование моих персональных данных в целях: 

- корректного документального оформления трудовых правоотношений между мною и МБОУ «СОШ 

№17»; 

 - обеспечения выполнения мною должностных обязанностей (трудовой функции); 

 - предоставления информации в государственные органы Российской Федерации, Удмуртской 

Республики, МО «Город Сарапул» в порядке, предусмотренным действующим законодательством; 

 - предоставления информации в медицинские учреждения, страховые компании; 

 - обеспечения предоставления мне социального пакета. 

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих 

персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения вышеуказанных целей, 

включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, распространение (в том числе передачу третьим лицам), обезличивание, 

блокирование, трансграничную передачу персональных данных, а также осуществление любых иных 

действий с моими персональными данными, предусмотренных действующим законодательством 

Российской Федерации. 

МБОУ «СОШ №17» гарантирует, что обработка моих личных данных осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Данное Согласие действует с момента заключения мною Трудового договора с МБОУ «СОШ 

№17» и до истечения сроков, установленных действующим законодательством Российской 

Федерации. 

Я подтверждаю, что, давая такое Согласие, я действую своей волей и в своих интересах. 

 

 

«_____» ___________  20___г.   ______________    (__________________) 
    Подписьрасшифровка подписи 

Приложение 10 
 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных, разрешенных для распространения 

Я, _________________________________________________________________________,  

номер телефона:________________________, электронная почта: ______________________,  

в соответствии со статьями 6 и 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных», приказом Роскомнадзора от 24.02.2021 № 18, своей волей и в своих 

интересах даю согласие МБОУ «СОШ №17», зарегистрированному по адресу:УР, г. Сарапул 

ул. Вадима Сивкова, д. 24 «г», ОГРН 1021800997217, ИНН 1827015118, на обработку моих 

персональных данных: 

фотографии с подписью фамилии, имени, отчества, должности 

в целях размещения их на официальном сайте МБОУ «СОШ №17» по адресу: 

 https://shkola17sarapul-r18.gosweb.gosuslugi.ru/  

Под обработкой необходимо понимать: сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, обезличивание, 

блокирование, уничтожение, хранение данных при автоматизированной и без использования 

средств автоматизации обработке. 

https://shkola17sarapul-r18.gosweb.gosuslugi.ru/


Настоящее согласие действует со дня его подписания и на весь срок моих трудовых 

отношений с МБОУ «СОШ №17». 

«____» _________  20____  г.                          ______________    (__________________) 
                                                                                                          Подпись               расшифровка подписи 

 

Приложение 11 
 

 

Директору МБОУ  «СОШ №17»  Е.В. Ивановой 

от Ф.И.О. _____________________________________________ 

Зарегистрированного по адресу: 

город, р-н ________________________________ 
улица  ______________________________        д.____ кв. _____ 

Паспорт серия __________ номер _________ 

выдан (кем, когда)  ___________________________ 
____________________________________________ 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 

о соблюдении режима конфиденциальности персональных данных 
Я, __________________________________________________________________, добровольно 

принимаю на себя обязательства: 

 не разглашать и не передавать третьим лицам персональные данные работников, 

учащихся и их родителей (законных представителей), к которым я имею доступ в 

соответствии с трудовым договором, должностной инструкцией в связи с исполнением 

должностных обязанностей; 

 не использовать конфиденциальные сведения о работниках, учащихся и их 

родителях (законных представителях) с целью получения выгоды. В случае попытки третьих 

лиц получить от меня конфиденциальные сведения сообщить об этом директору МБОУ 

«СОШ №17»; 

 выполнять требования законодательства РФ и локальных актов МБОУ «СОШ 

№17», регламентирующих обработку персональных данных. 

Мне известно, что в случае нарушения данного обязательства я буду привлечена к 

ответственности в соответствии с законодательством РФ. 

«____» _________  20____ г.                          ______________    (__________________) 
                                                                                                          Подпись               расшифровка подписи 
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