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Положение  

о защите, хранении, обработке и передаче 

 персональных данных работников и обучающихся образовательной 

организации 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение  о защите, хранении, обработке и передаче персональных 

данных работников и обучающихся образовательной организации разработано на 

основании  ст. 86 - 90 Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 

27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Федерального закона от 29.12.2012 N 273-

ФЗ "Об образовании в Российской Федерации",  

постановлением Правительства РФ от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении 

Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации»  

1.2. В соответствии с п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных" под персональными данными работников и обучающихся (далее - 

"персональные данные")  понимается любая информация, относящаяся к определенному 

или определяемому на основании такой информации работнику или обучающемуся, в том 

числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, 

социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы и другая 

информация. 

1.3. Целью Положения является защита персональных данных обучающихся, родителей 

(законных представителей) обучающихся, а также третьих лиц от неправомерного или 

случайного доступа к их персональным данным, уничтожения, изменения, блокирования, 

копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных 

неправомерных действий в отношении персональных данных.  

 1.4.МОУ Боровская ООШ (далее – ОУ)  в соответствии с Федеральным законом является 

оператором, организующим и (или) осуществляющим обработку персональных данных, а 

также определяющим цели и содержание обработки персональных данных. 

1.5. Перечень лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое 

другое использование персональных данных в  ОУ утверждается приказом руководителя.  

1.6. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных лица, 

уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое 



использование персональных данных, обязаны соблюдать следующие требования: 

а) обработка персональных данных осуществляется в целях обеспечения соблюдения 

Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации, содействия работникам и обучающимся в 

прохождении обучения, их карьерном росте, обеспечения личной безопасности и членов 

их семей, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего им имущества и 

имущества Организации, учета результатов исполнения ими обязанностей; 

б) персональные данные следует получать лично у работников или обучающихся. В 

случае возникновения необходимости получения персональных данных у третьей стороны 

следует известить об этом работников и обучающихся заранее, получить их письменное 

согласие и сообщить работникам и обучающимся о целях, предполагаемых источниках и 

способах получения персональных данных; 

в) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу работников и 

обучающихся не установленные Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных", Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в 

Российской Федерации" и Трудовым кодексом Российской Федерации персональные 

данные об их политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в 

общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах;  

г) при принятии решений, затрагивающих интересы работников и обучающихся, 

запрещается основываться на персональных данных, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки или с использованием электронных 

носителей; 

д) защита персональных данных от неправомерного их использования или утраты 

обеспечивается за счет средств Организации в порядке, установленном Федеральным 

законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральным законом от 

29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Трудовым кодексом 

Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

е) передача персональных данных третьей стороне не допускается без письменного 

согласия работников и обучающихся, за исключением случаев, установленных 

федеральными законами; 

ж) работники или обучающиеся и их представители должны быть ознакомлены под 

роспись с документами ОУ,    устанавливающими порядок обработки персональных 

данных, а также об их правах и обязанностях в этой области; 

з) работники и обучающиеся не должны отказываться от своих прав на сохранение и 



защиту тайны; 

и)  Работники, обучающиеся и их представители ОУ должны совместно вырабатывать 

меры защиты персональных данных. 

1.7. Персональные данные, которые обрабатываются в информационных системах, 

подлежат защите от несанкционированного доступа и копирования. Безопасность 

персональных данных при их обработке в информационных системах обеспечивается с 

помощью системы защиты персональных данных, включающей организационные меры и 

средства защиты информации. Технические и программные средства должны 

удовлетворять устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской 

Федерации требованиям, обеспечивающим защиту информации. 

1.8. Сведения о персональных данных работников относятся к числу конфиденциальных .  

 Режим конфиденциальности в отношении персональных данных снимается: 

в случае их обезличивания; 

по истечении 75 лет срока их хранения; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

2. Перечень персональных данных  

2.1. Состав персональных данных обучающегося:  

2.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии).  

2.1.2. Дата и место рождения.  

2.1.3. Адрес местожительства.  

2.1.4. Данные документов обучающегося:  

- свидетельства о рождении;  

- свидетельства о регистрации  

- документа, подтверждающего родство обучающегося с родителями (законными 

представителями);  

- документа, подтверждающего право на пребывание на территории Российской 

Федерации;  

-заключения и других рекомендации психолого-медико-педагогическои комиссии;  

- медицинского заключения о принадлежности несовершеннолетнего к медицинской 

группе для занятий физической культурой;  

- медицинского заключения о характере полученных повреждений здоровья в результате 

несчастного случая и степени их тяжести, а также о возможном нахождении 

пострадавшего в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения 

или заключения о причине смерти;  

- иных медицинских заключений;  



- информированных согласий на медосмотр;  

- аттестата;  

- документов, содержащих информацию об успеваемости (выписки из классного журнала 

с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации);  

-документов для предоставления льгот: удостоверение многодетной семьи, документ о 

признании инвалидом.  

2.2. Персональные данные обучающихся содержатся в их личных делах в виде копий 

документов.  

2.3. Состав персональных данных родителей (законных представителей):  

2.3.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии).  

2.3.2. Адрес местожительства.  

2.3.3. Контактные телефоны.  

2.3.4. Данные документов родителей (законных представителей):  

- паспорта или другого, удостоверяющего личность;  

- СНИЛС;  

2.4. Персональные данные родителей (законных представителей) содержатся в личных 

делах обучающихся в виде копий документов.  

2.5. Состав персональных данных физических лиц по договорам, физических лиц, 

указанных в заявлениях (согласиях, доверенностях и т. п.) обучающихся или родителей 

(законных представителей) несовершеннолетних обучающихся:  

2.5.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии).  

2.5.2. Адрес местожительства.  

2.5.3. Контактные телефоны.  

2.5.4. Данные документов третьих лиц:  

- паспорта или другого документа, удостоверяющего личность третьего лица;  

- СНИЛС;  

3. Сбор и хранение персональных данных  

3.1. Обработка персональных данных обучающихся может осуществляться 

исключительно в целях реализации прав на получение образования в рамках осваиваемых 

ими образовательных программ с согласия на обработку персональных данных.  

3.2. Обработка персональных данных родителей (законных представителей) обучающихся 

может осуществляться исключительно в целях реализации прав родителей (законных 

представителей) обучающихся при реализации образовательной организацией прав детей 

на получение образования в рамках осваиваемых ими образовательных программ с 

согласия на обработку персональных данных.  



3.3. Обработка персональных данных физических лиц по договорам может 

осуществляться исключительно в целях исполнения договора, стороной которого, 

выгодоприобретателем или поручителем по которому является такое физическое лицо, а 

также для заключения договора по инициативе физического лица или договора, по 

которому физическое лицо будет являться выгодоприобретателем или поручителем. 

Получение согласия не требуется.  

Обработка персональных данных третьих лиц, указанных в заявлениях (согласиях, 

доверенностях и т. п.) обучающихся или родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних обучающихся, может осуществляться исключительно в целях 

реализации прав родителей (законных представителей) с согласия третьих лиц на 

обработку.  

3.4. Сбор персональных данных обучающихся, родителей (законных представителей) 

обучающихся осуществляется во время приема документов на обучение   учителем 

образовательной организации, назначенный ответственным за сбор персональных данных 

приказом руководителя ОУ. 

Сбор данных физических лиц по договорам осуществляется при оформлении договоров 

директором ОУ.  

Сбор данных третьих лиц, указанных в заявлениях (согласиях, доверенностях и т. п.) 

обучающихся или родителей (законных представителей) несовершеннолетних 

обучающихся, осуществляется при оформлении или приеме документов  руководителем 

ОУ. Ответственный за сбор документов  вправе принять документы и информацию, 

которые содержат персональные данные обучающихся, родителей (законных 

представителей) обучающихся, только от этих лиц лично. Сбор персональных данных 

несовершеннолетних обучающихся возможен только по достижении последним 14 лет с 

согласия родителей (законных представителей) обучающихся.  

Ответственный за сбор документов  вправе принять документы и информацию, которые 

содержат персональные данные третьих лиц, только у таких лиц либо от родителей 

(законных представителей) обучающихся.  

3.5. Образовательная организация вправе делать запрос в медицинскую организацию и 

обрабатывать персональные данные обучающихся при расследовании несчастного случая 

для обеспечения работы комиссии. Результаты расследования вместе с медицинскими 

заключениями хранятся в отдельных папках в специальном шкафу, доступ к которому 

имеют только члены комиссии.  

3.6. Личные дела обучающихся хранятся в бумажном виде в папках, находятся в 

специальном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа. В 



личных делах обучающихся хранятся персональные данные обучающихся, родителей 

(законных представителей) обучающихся.  

3.7. Образовательная организация ведет журнал учета посетителей, в котором 

ответственные лица фиксируют персональные данные: фамилию, имя, отчество (при 

наличии), данные документа, удостоверяющего личность посетителя. Перечень лиц, 

ответственных за ведение журнала, определяется приказом руководителя образовательной 

организации. Копирование информации журнала и передача ее третьим лицам не 

допускается, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации.  

3.8. Личные дела, журналы и иные документы, содержащие персональные данные, 

подлежат хранению и уничтожению в сроки и в порядке, предусмотренные 

номенклатурой дел и архивным законодательством Российской Федерации.  

.2. МОУ Боровская ООШ  гарантирует безопасность и конфиденциальность персональных 

данных, используемых в целях информационного обеспечения проведения 

государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основную 

образовательную  программу основного общего образования и приема в образовательные 

организации для получения среднего профессионального образования. 

2.3. При реализации образовательных программ с применением электронного обучения, 

дистанционных образовательных технологий МОУ Боровская ООШ также обеспечивает 

защиту персональных данных. 

2.4. При поступлении в  МОУ Боровская ООШ обучающиеся представляют достоверные 

сведения.  Образовательная организация вправе проверять достоверность представленных 

сведений. 

 

4. Доступ к персональным данным  

4.1. Доступ к персональным данным обучающегося, родителей (законного представителя) 

имеют:  

- директор - в полном объеме;  

- главный бухгалтер и бухгалтер  МКУ ЦБОУ Зиминского района - в полном объеме;  

- родители (законные представители) обучающегося - в полном объеме;  

-классные руководители - в объеме данных, которые необходимы для выполнения 

функций классного руководителя: фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) родителей обучающегося, адрес местожительства, 

контактные телефоны, рекомендации ПМПК; фамилия, имя, отчество (при наличии) и 



контактные телефоны третьих лиц, которым роди-тели (законные представители) 

передали часть своих полномочий;  

 в объеме данных, которые необходимы для выполнения мероприятий по воспитанию, 

обучению, развитию и социальной защите обучающегося, в том числе сведений и 

информации об особенностях психофизического развития и состояния здоровья 

обучающегося;  

- педагог-психолог - в объеме данных, которые нужны для диагностической, 

психокоррекционной, реабилитационной работы с обучающимся, оказания 

консультативной помощи обучающемуся, родителям (законным представителям) 

обучающегося, педагогическим работникам образовательной организации, в том числе 

сведений и информации об особенностях психофизического развития и состояния 

здоровья обучающегося;  

 - в объеме данных, которые необходимы для развития личности обучающегося, его 

талантов и способностей, для формирования общей культуры обучающегося, расширения 

социальной сферы его воспитания.  

4.2. Доступ к персональным данным третьих лиц по договорам имеют:  

- директор - в полном объеме;  

- главный бухгалтер и бухгалтер - в полном объеме.  

4.3. Доступ к персональным данным третьих лиц, на которых оформлены за явления 

(согласия, доверенности и т. п.) и которые зафиксированы в журнале учета посетителей, 

имеют:  

- директор - в полном объеме;  

- лица, ответственные за ведение журнала, - в объеме данных, которые необходимы для 

обеспечения безопасности образовательной организации: фамилия, имя, отчество (при 

наличии) посетителя, данные документа, удостоверяющего личность.  

4.4. Перечень лиц, допущенных к обработке персональных данных, определяется 

приказом руководителя образовательной организации.  

5. Передача персональных данных  

5.1. Работники образовательной организации, имеющие доступ к персональным данным 

обучающихся, родителей (законных представителей) обучающихся и третьих лиц, при 

передаче этих данных должны соблюдать следующие требования:  

 

5.1.1. Не передавать персональные данные без письменного согласия субъекта 

персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью обучающихся, если получить такое согласие 



невозможно, для статистических или исследовательских целей (при обезличивании), а 

также в других случаях, напрямую предусмотренных федеральными законами.  

5.1.2. Предупредить лиц, которым переданы персональные данные обучающихся, 

родителей (законных представителей) обучающихся, третьих лиц, о том, что эти данные 

могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены субъектами 

персональных данных.  

 

6. Ответственность  

6.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту персональных 

данных обучающихся, родителей (законных представителей) обучающихся и третьих лиц, 

привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности, а в случаях, 

установленных законодательством Российской Федерации,  к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными 

законами.  

6.2. Руководитель за нарушение порядка обращения с персональными данными несет 

административную ответственность согласно ст. ст. 5.27, 5.39 Кодекса об 

административных правонарушениях Российской Федерации, а также возмещает 

работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, 

содержащей персональные данные об этом работнике. 

6.3. Работники ОУ, допустившие разглашение персональных данных другого работника 

или обучающегося, могут быть уволены по инициативе работодателя по пп. "в" ч. 6 ст. 81 

Трудового кодекса Российской Федерации. Увольнение не исключает иных форм 

ответственности, предусмотренной действующим законодательством.  

 

С Положением 

ознакомлены:__________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

 

 

 


