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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в целях защиты персональных данных 
сотрудников и обучающихся Муниципального автономного общеобразовательного 
учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 4» (далее -  МАОУ COLLI № 4) их 
родителей (законных представителей) от утечки информации, несанкционированного доступа 
к ней, предотвращение угрозы безопасности личности, защита конституционных прав граждан
на сохранение личной тайны и конфиденциальности персональных данных в соответствии с 
законодательством.

1.2. Правовыми основаниями настоящего Положения являются: статья 24 Конституции
Российской Федерации, глава 14 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральный
закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 29
декабря 2012 года № 273-ФЭ «Об образовании в Российской Федерации», статья 29
Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской
Федерации», Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации,
информационных технологиях и о защите информации», Гражданский кодекс Российской
Федерации, письмо Министерства образования и науки ПК от 30.05.2017 года № СЭД-26-01-
35-906 «О направлении рекомендательной формы положения об обработке персональных
данных», правила внутреннего трудового распорядка МАОУ СОШ № 4, а также в соответствии 
с Уставом школы.

1.3. Для целей правового регулирования под персональными данными понимается 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 рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное 
положение, образование, профессия, доходы, другая информация.

1.4. МАОУ СОШ № 4 выступает в качестве оператора по работе с персональными
данными сотрудников МАОУ СОШ № 4, учащихся и их родителей (законных представителей) 
далее по тексту родителей.



2. Понятие и состав персональных данных

2.1. Персональные данные работника — информация, необходимая представителю
нанимателя (раоотодателю) в связи с исполнением vi) тиципальным служащим обязанностей
по замещаемой должности муниципальной сл жбы и касающаяся конкретного 
муниципального служащего.
Персональные данные муниципального служащего эдлежат обработке (получение, хранение,
комбинирование, передача и иное исполь ание) в соответствии с трудовым 
законодател ьством.
2.2. Персональные данные работника — информан я. необходимая работодателю в связи с 
трудовыми отношениями и касающаяся конкретно э работника.

2.2.1. К персональным данным работника, олучаемым работодателем и подлежащим
хранению у работодателя в порядке, предусмот] нном действующим законодательством и
настоящим Положением, относятся следующие ведения содержащиеся в личных делах 
работников:
-  анкетные и биографические данные, заполненные работником при поступлении на работу
или в процессе работы (в том числе — автобиография, сведения о семейном положении 
работника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев):
-  паспортные данные работника;
-И Н Н ;
-  копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
-  копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки);
-  профессия, специальность;
-  сведения о трудовом и общем стаже;
-  сведения о составе семьи;
-  документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;
-  документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об 
инвалидности, о наличии хронических заболеваний);
-  документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);
-  иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии с законодательством
Российской Федерации должны быть предъявлены работником при заключении трудового
договора или в период его действия (включая медицинские заключения, предъявляемые
работником при прохождении обязательных предварительных и периодических медицинских 
осмотров);
-  сведения о воинском учете;
-  сведения о заработной плате сотрудника;
-  сведения о выплатах различного характера;
-  сведения о социальных льготах;
-  занимаемая должность;
-  наличие судимостей;
-  адрес места жительства;
-  домашний телефон;
-  место работы или учебы членов семьи и родственников;
-  характер взаимоотношений в семье;
-  содержание трудового договора;
-  состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;
-  содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
-  подлинники и копии приказов по личному составу;
-  личные дела и трудовые книжки сотрудников;



-  документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации, содержащие 
материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, служебным 
расследованиям;
-  копии отчетов, направляемые в органы статистики;
-  заявления, объяснительные и служебные записки работника;
-  личная карточка по форме Т-2;
-  копии приказов о приеме, переводах, уво чении, повышении заработной платы, 
премировании, поощрениях и взысканиях;
-  иные документы, содержащие сведения о рабо гке, нахождение которых в личном деле 
работника необходимо для документального с ормления трудовых правоотношений с 
работником (включая приговоры суда о запрете сниматься педагогической деятельностью 
или занимать руководящие должности).

2.3. Персональные данные обучаю! щхся информация, необходимая
образовательному учреждению в связи с отношен ,ями. возникающими между обучающимся, 
его родителями (законными представителями) и образовательным учреждением.

2.4. К персональным данным обучающихся, получаемым образовательным 
учреждением и подлежащим хранению в образовательном учреждении в порядке, 
предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся 
следующие сведения, содержащиеся в личных делах учащихся:
-  документы, удостоверяющие личность обучающегося (свидетельство о рождении и/или 
паспорт);
-  анкетные и биографические данные;
-  документы о составе семьи;
-  сведения о воинском учете;
-  сведения о социальных льготах;
-  полис медицинского страхования;
-  документы о месте проживания;
-  домашний телефон;
-  место работы или учебы членов семьи и родственников;
-  характер взаимоотношений в семье;
-  документы о получении образования, необходимого для поступления в соответствующий 
класс (личное дело, справка с предыдущего места учебы и т.п.);
-  паспортные данные родителей (законных представителей) обучающегося;
-  документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии хронических 
заболеваний, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для обучения в 
образовательном учреждении конкретного вида и типа, о возможности изучения предметов, 
представляющих повышенную опасность для здоровья и т.п.);
-  документы, подтверждающие права на дополнительные гарантии и компенсации по 
определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-инвалиды, 
неполная семья, ребенок-сирота и т.п.);
-  иные документы, содержащие персональные данные (в том числе сведения, необходимые 
для предоставления обучающемуся гарантий и компенсаций, установленных действующим 
законодательством).

2.5. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и 
единое место обработки и хранения - соответствующий гриф ограничения на них не ставится.

3. Обработка персональных данных

3.1. 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.



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 трсдоставление доступа к персональным 
данным каким-либо иным способом.

Использование персональных данных -  ействия (операции) с персональными 
данными, совершаемые оператором в целях пр чятия решений или совершения иных 
действий, порождающих юридические последст m в отношении субъекта персональных 
данных или других лиц либо иным образом з грагивающих права и свободы субъекта 
персональных данных или других лиц.

Общедоступные персональные данные -  персональные данные, доступ 
неограниченного круга лиц к которым предост :влен с согласия субъекта персональных 
данных или на которые в соответствии с фед ральным^ законами не распространяется 
требование соблюдения конфиденциальности.

3.2. МАОУ СОШ № 4 определяет объем, содержание обрабатываемых персональных 
данных работников и обучающихся, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, 
Трудовым кодексом Российской Федерации, с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЭ 
"Об образовании в Российской Федерации".

3.3. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке 
персональных данных обязаны соблюдаться следующие общие требования:

3.3.1. Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в 
целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 
работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, а также обеспечения 
личной безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и качества 
выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

Обработка персональных данных обучающегося может осуществляться исключительно 
в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; содействия 
обучающимся в обучении, трудоустройстве; обеспечения их личной безопасности; контроля , 
качества обучения и обеспечения сохранности имущества.

3.3.2. Получение персональных данных может осуществляться как путем 
представления их самим сотрудником, учащимся, родителем (законным представителем), так 
и путем получения их из иных источников.

3.3.3. Все персональные данные работника предоставляются работником, за 
исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если персональные данные 
работника возможно получить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее 
уведомить об этом работника и получить его письменное согласие. Работодатель должен 
сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения 
персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и 
последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

3.3.4. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте до 14 
лет (малолетнего) предоставляются его родителями (законными представителями). Если 
персональные данные обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то 
родители (законные представители) обучающегося должны быть уведомлены об этом заранее. 
От них должно быть получено письменное согласие на получение персональных данных от 
третьей стороны. Родители (законные представители) обучающегося должны быть 
проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных 
данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях 
отказа дать письменное согласие на их получение.

3.3.5. Персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте старше 14 
лет предоставляются самим обучающимся с письменного согласия своих законных 
представителей -  родителей, усыновителей или попечителя. Если персональные данные 
обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то обучающийся, должен быть 
уведомлен об этом заранее. От него и его родителей (законных представителей) должно быть



получено письменное согласие на получение пе] сональных данных от третьей стороны. 
Обучающийся и его родители (законные представители) должны быть проинформированы о 
целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 
характере подлежащих получению персональных i анных и последствиях отказа, дать 
письменное согласие на их получение.

3.3.6. МАОУ СОШ № 4 не имеет права полу1 атъ и обрабатывать персональные данные 
работника, обучающегося о его политических, pi tr юзных и иных убеждениях и частной 
жизни без письменного согласия работника, об ающегося. В случаях, непосредственно 
связанных с вопросами трудовых отношений данн о частлой жизни работника (информация 
о жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, т ы х  отношений) могут быть получены и 
обработаны работодателем только с его письменно о согласия.

3.3.7. МАОУ СОШ № 4 не имеет права пол чать и обрабатывать персональные данные 
работника, обучающегося о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 
деятельности, за исключением случаев, предусмот енных фе деральным законом.

3.3.8. MAOV СОШ № 4 вправе осуществл. гь сбор, лередачу, уничтожение, хранение, 
использование информации о политических, религиозны других убеждениях и частной 
жизни, а также информации, нарушающей тайну перс* иски, телефонных переговоров, 
почтовых, телеграфных и иных сообщений:
-  работника только с его письменного согласия или на основании судебного решения.
— обучающегося только с его письменного согласия согласия родителей (законных 
представителей) малолетнего несовершеннолетнего обучающегося) или на основании 
судебного решения.

3.4. Обработка персональных данных в МАОУ СОШ № 4 осуществляется:
3.4.1. В краевой автоматизированной информационной системе электронных дневников 

и журналов и региональном сегменте единой федеральной межведомственной системы учета 
контингента обучающихся по основным образовательным программам и дополнительным 
общеобразовательным программам (далее -  информационные системы).

3.4.2. Информационные системы содержат персональные данные работников, 
обучающихся и их родителей/законных представителей в целях получения образования, и • 
включают:

3.4.2.1. В краевой автоматизированной информационной системе электронных 
дневников и журналов - персональные данные работников:

фамилия, имя и отчество (при наличии) (фото при наличии); 
дата рождения;
адрес регистрации по месту жительства (по месту пребывания);
контактные телефоны;
место работы, занимаемая должность.
3.4.2.2. В региональном сегменте единой федеральной межведомственной системы 

учета контингента обучающихся по основным образовательным программам и 
дополнительным общеобразовательным программам - персональные данные обучающихся и 
их родителей/законных представителей:

фамилия, имя и отчество (при наличии) обучающегося (фото при наличии); 
пол обучающегося;
место рождения обучающегося;
дата рождения обучающегося;
номер записи акта о рождении обучающегося;
дата государственной регистрации рождения и наименование органа, который произвел 

государственную регистрацию рождения;
гражданство;
серия и номер паспорта обучающегося (после его получения) или реквизиты иного 

документа, удостоверяющего личность;
адрес регистрации обучающегося по месту жительства (по месту пребывания); 
страховой номер индивидуального лицевого счета обучающегося;



сведения о родителях или законном представителе обучающегося (фамилия, имя,
отчество (при наличии), гражданство, адрес регистрации, адрес регистрации по месту
жительства (по месту пребывания), серия и номер паспорта или реквизиты иного основного
документа, удостоверяющего личность, страховой номер индивидуального лицевого счета, 
фото при наличии).

3.4.2.3. В краевой автоматизированной шформационной системе электронных 
дневников и журналов

фамилия, имя и отчество (при наличии) обуча ощегося (фото при наличии); 
пол обучающегося;
дата рождения обучающегося;
адрес регистрации обучающегося по месту жительства (по месту пребывания); 
контактные телефоны;
сведения об учебном процессе и занят' :ти обучающегося (результаты текущего 

контроля успеваемости, промежуточной и итог вой аттестации, данные о посещаемости 
уроков, причины отсутствия, содержание домашних заданий);

сведения о родителях или законном представителе обучающегося (фамилия, имя,
отчество (при наличии), гражданство, адрес регистрации, адрес регистрации по месту
жительства (по месту пребывания), серия и номер паспорта или реквизиты иного основного
документа, удостоверяющего личность, страховой номер индивидуального лицевого счета, 
фото при наличии).

3.4.3. Ооработка персональных данных в информационных системах осуществляется 
при наличии соответствующей информации.

3.4.4. Доступ к программе имеют администрация МАОУ СОШ № 4, работники
(педагоги), обучающиеся и их родители/законные представители. Права доступа к
персональным данным разграничены между различными категориями пользователей. Вход в
систему осуществляется только при введении личного пароля пользователя через портал 
госуслуг https ://www. go suslugi. ru.

4. Хранение и использование персональных данных

4.1. Персональные данные работников и обучающихся хранятся на бумажных и 
электронных носителях, на персональных компьютерах имеющих защищенный доступ по 
локальной сети и (или) в специально предназначенных для этого помещениях.

4.2. В процессе хранения персональных данных работников и обучающихся должны 
обеспечиваться:
-  требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения 
конфиденциальных сведений;
-  сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;
-  контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и 
внесение по мере необходимости соответствующих изменений.

4.3. Доступ к персональным данным работников и обучающихся МАОУ СОШ № 4 
имеют:
-  директор;
-  заместители директора;
-  главный бухгалтер;
-  бухгалтер;
-  классные руководители (только к персональным данным обучающихся своего класса);
-  документовед;
- медицинский работник щколы;
-  иные работники, определяемые приказом директора школы в пределах своей компетенции.



4.4. Помимо лиц, указанных в п. 4.3. настоящего Положения, право доступа к 
персональным данным работников и обучающихся имеют только лица, уполномоченные 
действующим законодательством.

4.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать
персональные данные работников и обучающихс я ишь в целях, для которых они были 
предоставлены.

4.6. Персональные данные не могут 6 гь использованы в целях причинения 
имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод 
граждан Российской Федерации. Ограничение пр граждан Российской Федерации на основе 
использования информации об их социальном роисхождении, о расовой, национальной, 
языковой, религиозной и партийной принадлежи >сти запрещено и карается в соответствии с
законодательством.

4.7. Ответственными за организацию и осл цествлеьие хранения персональных данных
работников и обучающихся МАОУ СОШ № 4 являете г документовед, в соответствии с 
приказом директора.

4.8. Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника (форма 
Т-2), которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные карточки 
работников хранятся в специально оборудованных сейфах в алфавитном порядке.

4.9. Персональные данные обучающегося отражаются в его личном деле, которое 
заполняется после издания приказа о его зачислении в образовательное учреждения. Личные
дела обучающихся в алфавитном порядке формируются в папках классов, которые хранятся в 
специально оборудованных шкафах с замком.

4.10. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их 
утрату или их неправомерное использование.

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

5. Передача персональных данных

5.1. При передаче персональных данных работников и обучающихся другим
юридическим или физическим лицам МАОУ СОШ № 4 должно соблюдать следующие 
требования:

5.1.1. Персональные данные работника, обучающегося не могут быть сообщены 
третьей стороне без письменного согласия работника, обучающегося, родителей (законных 
представителей) несовершеннолетнего (малолетнего) обучающегося, за исключением случаев, 
когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника 
(обучающегося), а также в случаях, установленных федеральным законом.

5.1.2. Лица, получающие персональные данные работника, обучающегося должны 
предупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых 
они сообщены. МАОУ СОШ № 4 должно требовать от этих лиц подтверждения того, что это 
правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать 
режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен 
персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

5.1.3. Разрешать доступ к персональным данным, только специально уполномоченным 
лицам, определенным в п. 4.3. настоящего Положения, приказом по школе, при этом 
указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые 
необходимы для выполнения конкретных функций;

5.1.4. Передавать персональные данные работника представителям работников в
порядке, установленном I рудовым Кодексом, и ограничивать эту информацию только теми
персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными 
представителями их функций.

5.1.5. При передаче персональных данных работника потребителям за пределы МАОУ 
СОШ № 4 работодатель не должен сообщать эти данные третьей стороне без письменного



согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 
угрозы жизни и здоровью работника или в случаях, установленных федеральным законом.

5.2. Передача персональных данных работника, обучающегося его представителям 
может быть осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только 
в том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций.

5.3. Не допускается отвечать на вопросы связанные с передачей персональной 
информации по телефону или факсу.

6. Права работников, обучающихся на обесп :ние зашиты персональных данных

6.1. В целях обеспечения защиты персональ .ых данных, хранящихся у МАОУ СОШ №
4, работники, обучающиеся (родители ( аконные представители) малолетнего 
несовершеннолетнего обучающегося), имеют праве:

6.1.1. Получать полную информацию о свои персональных данных и их обработке.
6.1.2. Свободного бесплатного доступа к сь им персональным данным, включая право 

на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за 
исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной 
информации о своих персональных данных возможно при личном обращении работника, 
обучающегося (для малолетнего несовершеннолетнего -  его родителей, законных 
представителей) -  к заместителю директора, ответственному за организацию и осуществление 
хранения персональных данных работников.

6.1.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных 
персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований 
действующего законодательства. У казанное требование должно быть оформлено письменным 
заявлением работника на имя руководителя образовательного учреждения.

6.1.4. При отказе руководителя МАОУ СОШ № 4 исключить или исправить 
персональные данные работника работник, обучающийся (родитель, законный представитель 
несовершеннолетнего обучающегося) имеет право заявить в письменном виде руководителю 
МАОУ СОШ № 4 о своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. ' 
Персональные данные оценочного характера работник, обучающийся (родитель, законный 
представитель несовершеннолетнего обучающегося) имеет право дополнить заявлением, 
выражающим его собственную точку зрения.

6.1.5. Требовать об извещении всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или 
неполные персональные данные работника, обучающегося обо всех произведенных в них 
исключениях, исправлениях или дополнениях.

6.1.6. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия при 
обработке и защите его персональных данных.

6.2. Работник при приёме на работу должны быть ознакомлен под расписку с данным 
Положением, устанавливающим порядок обработки персональных данных, а также о правах и 
обязанностях в этой области.

7. Обязанности субъекта персональных данных 
по обеспечению достоверности его персональных данных

7.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:
7.1.1. При приеме на работу представлять уполномоченным работникам МАОУ СОШ 

№ 4 достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством 
Российской Федерации.

7.1.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, 
адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья 
(вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 
выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в 
течение 5 рабочих дней с даты их изменений.



7.2. В целях обеспечения достоверности персональных данных обучающиеся 
(родители, законные представители несовершеннолетних обучающихся) обязаны:

7.2.1. При приеме в МАОУ СОШ № 4 представлять уполномоченным работникам 
достоверные сведения о себе (своих несовершеннолетних детях).

7.2.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные 
несовершеннолетнего обучающегося старше 14 лет. эн обязан в течение 10 дней сообщить об 
этом уполномоченному работнику МАОУ COLLI № 4

7.2.3. В случае изменения сведений составляющих персональные данные 
обучающегося, родители (законные представите несовершеннолетнего обучающегося в 
возрасте до 14 лет обязаны в течение месяца coof шть об этом уполномоченному работнику
МАОУ СОШ № 4.

8. Ответственность за нарушение нас тоящего положения

8.1. За нарушение порядка обрабо ки (сбора, хранения, использования, 
распространения и защиты) персональных данных должностное лицо несет 
административную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

8.2. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее 
за собой материальный ущерб работодателю, работник несет материальную ответственность в 
соответствии с действующим трудовым законодательством.

8.3. МАОУ СОШ № 4 вправе осуществлять без уведомления лишь обработку 
следующих персональных данных:
-  полученных в связи с заключением договора, стороной которого является работник, 
обучающийся, если персональные данные не распространяются, а также не предоставляются 
третьим лицам и используются исключительно для исполнения указанного договора;
-  являющихся общедоступными персональными данными;
-  включающих в себя только фамилии, имена и отчества;
-  необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию 
образовательного учреждения или в иных аналогичных целях;
-  включенных в информационные системы персональных данных, имеющие в соответствии с 
федеральными законами статус федеральных автоматизированных информационных систем, а 
также в государственные информационные системы персональных данных, созданные в целях 
защиты безопасности государства и общественного порядка (включая базы данных, 
формируемые в связи с ЕГЭ);
-  обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с федеральными 
законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
устанавливающими требования к обеспечению безопасности персональных данных при их 
обработке и к соблюдению прав субъектов персональных данных.

8.4. Во всех остальных случаях уполномоченные лица обязаны направить в 
уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных соответствующее 
уведомление.

8.5. В целях обеспечения безопасности персональных данных при приёме на работу 
или назначении на должности, до указанных в п. 4.3. лиц доводятся порядок работы с 
персональными данными согласно данного Положения, с обязательным оформлением 
соглашения о неразглашении персональных данных субъекта (Приложение 3), согласно ст. 88 
ТК РФ.

8.6. Форма согласия на обработку персональных данных обучающегося родителями 
(законными представителями представлена в Приложении 1. Форма заявления о согласии 
работника на обработку его персональных данных представлено в Приложении 2. Форма 
обязательства о неразглашении (конфиденциальности) персональных данных сотрудников и 
обучающихся их родителей (законных представителей) представлено в Приложении 3.

8.7. Лица, указанные в п.4.3. данного Положения, виновные в нарушении норм, 
регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, несут дисциплинарную,



административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность согласно 
федеральным законам ст. 90 ТК РФ. К сотруднику, отвечающему за хранение персональной 
информации в силу его трудовых обязанностей, работодатель вправе применить одно из
дисциплинарных взысканий, предусмотренных ст. 192 ТК РФ, а именно: замечание, выговор и 
увольнение.

8.8. Работодатель может расторгнуть тр овой договор по своей инициативе при 
разглашении охраняемой законом тайны, ст;г лей сотруднику известной в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей пп. «в» 5 ст. 81 ТК РФ. Помимо этого сотрудники,
виновные в нарушении норм, регулирующих пс чение, обработку и защиту персональных 
данных, могут оыть привлечены и к уголовной от гственности.



Приложение 1 к положению о защите персональных 
данных сотрудников, обучающихся Муниципального 
автономного общеобразовательного учреждения 
«Средняя общеобразовательная школа № 4» и их 
родителей (законных представителей)

СОГЛАС1 Е
на обработку персона, i ?ных данных

В соответствии с Федеральным законом 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных 
данных», я, —---------- - --------------— -------------------- ------ ------ ---------------------------------5

Ф.И.О. родителя (закс ного представителя)
паспорт____________выдан____________________ _______  « » г ?

серия, номер кем выдан дата выдачи
являясь родителем (законным представителем)

Ф. И. О. ребенка
(далее — Обучающийся), даю согласие на обработку его персональных данных

указать полное наименование образовательного учреждения
(место нахождения:_____  )

указать юридический адрес образовательного учреждения

(далее — Школа) с использованием средств автоматизации или без использования таких
средств с целью осуществления индивидуального учета результатов освоения Обучающимся
образовательных программ, а также хранения в архивах данных об этих результатах.

Я предоставляю Школе право осуществлять следующие действия (операции) с
персональными данными Обучающегося: сбор, систематизацию, накопление, хранение,
уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, 
уничтожение.

Школа вправе размещать обрабатываемые персональные данные Обучающегося в 
информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним ‘ 
ограниченному кругу лиц: Обучающемуся, родителям (законным представителям)
Обучающегося, а также административным и педагогическим работникам Школы.

Школа вправе включать обрабатываемые персональные данные Обучающегося в списки 
(реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами государственных 
(федеральных, краевых) и муниципальных органов управления образованием, 
регламентирующих предоставление отчетных данных.

Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие, включает:
1.Сведения личного дела Обучающегося:

- фамилия, имя, отчество;
- дата рождения;
- пол;
- домашний адрес;
- фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей), контактные 
телефоны.

2. Сведения об учебном процессе и занятости Обучающегося:
- перечень изученных, изучаемых предметов и факультативных курсов;
- успеваемость, в том числе результаты текущего контроля успеваемости, 
промежуточной и итоговой аттестации;
- данные о посещаемости уроков, причины отсутствия на уроках;
- поведение в Школе;
- награды и поощрения;
- расписание уроков;
- расписание Школьных звонков;
- содержание уроков, факультативных занятий;
- содержание домашних заданий;



- фамилии, имена, отчества педагогов, ведущих обучение.

Настоящее согласие дано мной____________ и действует бессрочно.
дат а

Я  оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления 
соответствующего письменного документа, кото 1ы i может быть направлен мной в адрес 
Школы по почте заказным письмом с уведомле гием о вручении либо вручен лично под 
расписку представителю Школы.

Подпись



При: ожение 2 к положению о защите персональных 
данных сотрудников, обучающихся Муниципального 
автоном юго общеобразовательного учреждения 
«Средня I общеобразовательная школа № 4» и их 
родителей (законных представителей)

ЗАЯВЛЕН! IE 
о согласии на обработку ш сональных данных

Директору

(инициалы, фамилия)

Я ________________________________________________ _______________________________________________________________ _________________________

(фамилия, имя. отчество)
проживающ___по адресу

(адрес места регистрации 1
паспорт

(серия и номер, дата выдачи, название выдавшего органа)

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.06 «О персональных данных» № 
152-ФЗ подтверждаю свое согласие на обработку Муниципальным автономным общеобразовательным 
учреждением средняя общеобразовательная школа № 2 города Чайковский Пермского края, (далее -  
Оператор) моих персональных данных с целью обеспечения расчета и начисления заработной платы, 
уплаты налогов и выполнения иных обязанностей в соответствии с действующим законодательством.

К персональным данным на обработку которых дается согласие, относятся:
-  паспортные данные работника, ИНН;
-данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
-  данные документов об образовании, квалификации или наличии специальных знаний;
-  анкетные данные, (в том числе сведения о семейном положении, перемене фамилии, наличии детей и 
иждивенцев);
-  документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;
-  документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об инвалидности, 
о наличии хронических заболеваний);
-  документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);
-  сведения, содержащиеся в приказах о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, 
премировании, поощрениях и взысканиях;
-  документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;

иные документы, содержащие сведения, необходимые для расчета заработной платы, выплаты 
компенсаций.

Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими персональными
данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение,
использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. Оператор вправе обрабатывать мои
персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки
(реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление 
отчетных данных (документов), и передавать их уполномоченным органам.

Персональные данные могут быть также использованы для формирования банка данных 
работников образовательных учреждений в целях обеспечения управления системой образования.

Срок хранения персональных данных составляет семьдесят пять лет.
Настоящее согласие дано мной _ _ __________ (дата) и действует бессрочно.
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Приложение 3 к положению о защите персональных 
данных сотрудников, обучающихся Муниципального 
автоном юго общеобразовательного учреждения 
«Средняя общеобразовательная школа №  4» и их 
роди елей (законных представителей)

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО О НЕРАЗГЛАШЕН (КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТИ)
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫ Х СОТРУ 1ИКОВ И ОБУЧАЮ Щ ИХСЯ  

ИХ РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ 1РЕДСТАВИТЕЛЕЙ)

Я,
(фамилия, имя отчество)

в качестве муниципального служащего (работник )
структурное подразделение

Муниципального автономного общеобр ювательного учреждения «Средняя 
общеобразовательная школа № 4» администрации муниципального района Пермского края в 
период трудовых (служебных) отношений на основании Положения о защите персональных 
данных сотрудников и обучающихся Муниципального автономного общеобразовательного
учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 4» их родителей (законных
представителей)
ОБЯЗУЮСЬ:

- не разглашать персональные данные сотрудников, обучающихся и их родителей (законных
представителей), которые мне будут доверены или станут известны по работе (службе): не
передавать третьим лицам и не раскрывать публично эти данные без письменного согласия
сотрудников, обучающихся и их родителей (законных представителей), за исключением 
случаев, предусмотренных федеральным законом;

выполнять относящиеся ко мне требования приказов, инструкций и положений по
обеспечению сохранности персональных данных сотрудников, обучающихся и их родителей 
(законных представителей);

в случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения о персональных данных '
сотрудников, обучающихся и их родителей (законных представителей) немедленно сообщить 
руководителю или его заместителю;

- не использовать знание персональных данных сотрудников, обучающихся и их родителей
(законных представителей) для занятий любой деятельностью, которая в качестве 
конкурентного действия может нанести ущерб
----------------- ------------- — --------------------- --------------------------- --------------или самому работнику;

- в случае моего увольнения все носители персональных данных сотрудников, обучающихся
и их родителей (законных представителей) (рукописи, черновики, чертежи, диски, дискеты, 
распечатки на принтерах, материалы, изделия и пр.), которые находились в моем 
распоряжении в связи с выполнением мною служебных обязанностей во время работы в

передать_______________
(должностное лицо или подразделение)

- об утрате или недостаче носителей персональных данных сотрудников, обучающихся и их 
родителей^ (законных представителей), удостоверений, пропусков, ключей от режимных 
помещений, хранилищ, сейфов (металлических шкафов), личных печатей и о других фактах, 
которые могут привести к разглашению персональных данных сотрудников, обучающихся и 
их родителей (законных представителей), а также о причинах и условиях возможной утечки 
сведений немедленно сообщать руководителю или его заместителю.

Я предупрежден(а), что в случае невыполнения любого из вышеперечисленных
обязательств могу быть уволен(а) в соответствии с пунктом в) пункта 6 статьи 81 Трудового 
кодекса Российской Федерации.

До моего сведения также доведено с разъяснениями соответствующее Положение.



Муниципальное автономное общеобразовательного учреждение
«Средняя общеобразовательная школа № 4»

СОГЛАСОВАНО 
на педагогическом совете 
протокол от 20.05.2015 № 8

УТВЕРЖДЕНО
Пр* <а ом директора
М\ идипального автономного'ft s * Ч\
o6i зобфазовательного учреждения

> дняя1, общеобразовательная школа № 4» 
Ш Щ 0 1 5 № 127JM
вменениями Приказ от 26.07.2017 № 168 
внесении изменений в Положение о защите 

ш )сональных данных сотрудников,
o f ' чающихся и их родителей (законных 
представит елей)»

ПОЛОЖЕНИЕ

о защите персональных данных сотрудников, обучающихся
и их родителей (законных представителей)

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в целях защиты персональных данных 
сотрудников и обучающихся Муниципального автономного общеобразовательного 
учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 4» (далее -  МАОУ COUI № 4) их 
родителей (законных представителей) от утечки информации, несанкционированного доступа 
к ней, предотвращение угрозы безопасности личности, защита конституционных прав граждан
на сохранение личной тайны и конфиденциальности персональных данных в соответствии с 
законодательством.

1.2. Правовыми основаниями настоящего Положения являются: статья 24 Конституции
Российской Федерации, глава 14 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральный
закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 29
декабря 2012 года № 273-ФЭ «Об образовании в Российской Федерации», статья 29
Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской
Федерации», Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации,
информационных технологиях и о защите информации», Гражданский кодекс Российской
Федерации, письмо Министерства образования и науки ПК от 30.05.2017 года № СЭД-26-01-
35-906 «О направлении рекомендательной формы положения об обработке персональных
данных», правила внутреннего трудового распорядка МАОУ СОШ № 4, а также в соответствии 
с Уставом школы.

1.3. Для целей правового регулирования под персональными данными понимается 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 рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное 
положение, образование, профессия, доходы, другая информация.

1.4. МАОУ СОШ № 4 выступает в качестве оператора по работе с персональными
данными сотрудников МАОУ СОШ № 4, учащихся и их родителей (законных представителей) 
далее по тексту родителей.


