


Документированная информация – зафиксированная на 

материальномносителепутемдокументированияинформациясреквизитами,позволя

ющимиопределитьтакуюинформациюилиеёматериальныйноситель. 

Информационнаясистемаперсональныхданных–

совокупностьперсональныхданных,содержащихсявбазеданных,атакжеинфор

мационныхтехнологийитехническихсредств,позволяющихосуществить 

обработку таких персональных данных с использованием или без 

использования средства в томатизации. 

Информация–любые сведения (сообщения, данные)независимо от 

формы их представления. 

Использованиеперсональныхданных–

действия(операции)сперсональнымиданными,совершаемыеоператорамивцел

яхпринятиярешенийилисовершенияиныхдействий,порождающихюридически

епоследствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц 

либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных 

данных или других лиц. 

Конфиденциальностьперсональныхданных–

обязательноедлясоблюденияоператоромилиинымполучившимдоступкперсон

альнымданным лицом требование не допускать их распространения без 

согласиясубъектаперсональныхданныхилиналичияиногозаконногооснования. 

Обеспечения конфиденциальности персональных данных не требуется 

в случае обезличивания персональных данных в отношении общедоступных 

персональных данных. 

Обезличиваниеконфиденциальныхданных–

действия,врезультатекоторыхневозможноопределитьпринадлежностьперсона

льныхданныхконкретномусубъектуперсональныхданных. 

Обработкаперсональныхданных–

действия(операции)сперсональнымиданными:сбор,систематизация,накоплен

ие,хранение,уточнение (обновление, изменение), использование, 

распространение (в т.ч.передача), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных и др. 

Общедоступныеперсональныеданные–

персональныеданные,накоторыевсоответствиисфедеральнымизаконаминерас

пространяетсятребование соблюдения конфиденциальности или к которым 

предоставлендоступнеограниченногокругалицссогласиясубъектаперсональн

ыхданных. 

Сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое 

времяисключеныизобщедоступныхисточниковперсональныхданныхпотребов

анию субъекта персональных данных или по решению директора, либо по 

решению суда или иных уполномоченных государственных органов. 



Оператор–юридическое лицо(ДОО),организующее и(или) 

осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющее 

цели и содержание обработки персональных данных. 

Персональные данные–любая информация, относящаяся к физическому 

лицу, определенному или определяемому на основании такой информации, в 

том числе: его фамилия, имя, отчество; год, месяц, дата и место рождения; 

адрес регистрации; семейное, социальное и 

имущественноеположение;образование,профессия;доходы;другаяинформаци

я,определяемаянормативно-

правовымиактамиРФвобластитрудовыхотношенийиобразования,нормативны

миираспорядительнымидокументами Минобрнауки России, настоящим 

Положением и локальными актами ОУ. 

Работники–лица, имеющие трудовые отношения с ОУ, 

либокандидатынавакантнуюдолжность,вступившиесДОУвотношенияпопово

дуприемана работу. 

Распространение персональных данных – действия, направленные 

напередачуперсональныхданныхопределенномукругулицилинаознакомление 

с персональными данными неограниченного круга лиц, в 

т.ч.обнародованиеперсональныхданныхвсредствахмассовойинформации,разм

ещениевинформационно-

телекоммуникационныхсетяхилипредоставлениядоступакперсональнымданн

ымкаким-либоинымспособом. 

Субъекты персональных данных ОУ (далее - субъекты) – носители 

персональных данных, в т.ч. работники , воспитанники и учащиеся их 

родители(законные представители), передавшие свои персональные данные  

на добровольной основе и (или) в рамках выполнения требований 

нормативно-правовых актов для их приема, получения, поиска, сбора, 

систематизации,накопления,хранения,уточнения,обновления,изменения,испо

льзования,распространения(вт.ч.передачи)и обезличивания. 

Съемные носители данных – материальные объекты или устройства 

сопределенными физическими свойствами, позволяющими использовать 

ихдлязаписи,хранения исчитывания персональных данных. 

Типоваяформадокумента–

документ,позволяющийупорядочить,типизироватьи облегчитпроцессы 

подготовкидокументов. 

Уничтожение персональных данных – действия, в результате 

которыхпроисходит безвозвратная утрата персональных данных в 

информационныхсистемах персональных данных, в т.ч. уничтожение 

материальных носителейперсональныхданных. 

Укрупненныйпереченьперсональныхданных–переченьперсональных 

данных субъектов, определенных к обработке оператором 

вкаждомструктурном подразделении ОУ. 

1.1. персональныеданныезащищаютсяотнесанкционированногодоступ

а в соответствии с нормативно-правовыми актами РФ, нормативно-

распорядительнымиактамиирекомендациямирегулирующихоргановв 



областизащитыинформации,атакжеутвержденнымирегламентамииинструкци

ямиДОУ. 

1.2. персональные данныеотносятся категории конфиденциальной 

информации. 

Режим конфиденциальностиперсональныхданныхснимаетсявслучаях 

обезличивания или по истечении 75-летнего срока хранения, если иное не 

определено законом. 

1.3. Должностные лица ОУ, в обязанности которых входит обработка 

персональных данных субъектов, обеспечивает каждому субъекту 

возможность ознакомления с документами и материалами, 

непосредственнозатрагивающимиегоправаисвободы,еслииноенепредусмотре

но законом. 

1.4. ПорядокобработкиперсональныхданныхвДОУутверждаетсязаведу

ющимДОУ.ВсеработникиДОУдолжныбытьознакомленыподросписьснастоящ

имПоложениемвредакции,действующейнамоментознакомления. 

 

I. Организацияполученияиобработкиперсональныхданных 

 

2.1. Получениеперсональныхданныхоператоромосуществляетсявсоотв

етствииснормативно-

правовымиактамиРФвобластитрудовыхотношенийиобразования,нормативны

миираспорядительнымидокументами Минобрнауки России, настоящим 

Положением, локальными актами ОУ в случае согласия субъектов на 

обработку их персональных данных (приложение 1 к настоящему 

Положению). 

2.2. Оператор персональных данных не вправе требовать от 

субъектапредоставленияинформацииоегонациональностиирасовойпринадлеж

ности,политическихирелигиозныхубежденияхичастнойжизни. 

2.3. Без согласия субъектов осуществляется обработка общедоступных 

персональных данных или данных, содержащих только фамилии, имена и 

отчества. 

2.4. Обработка и использование персональных данных осуществляется 

в целях, ,а также в случаях, предусмотренных нормативно-правовыми актами 

РФ и локальными нормативными актами, принятыми в рамках компетенции 

ОУ в соответствии законодательством РФ. 

2.5. В случае увольнения или отчисления субъекта оператор обязан 

незамедлительно прекратить обработку персональных данных и уничтожить 

соответствующие персональные данные в срок, непревышающий трех 

рабочих дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если 

иное не предусмотрено законодательством РФ. 

2.6. Правила обработки и использования персональных данных 

устанавливаются отдельными регламентами и инструкциями оператора. 

2.7. Персональные данные хранятся в бумажном и (или) 

электронномвидецентрализованноиливсоответствующихструктурныхподразд

елениях 



ОУ с соблюдением предусмотренных нормативно-правовыми актами РФ мер 

по защите персональных данных. 

2.8. Право на обработку персональных данных предоставляется 

работникам  ОУ, определенны укрупнены перечнем персональных данных, 

используемых работниками структурных подразделений и (или) 

должностными лицами ОУ, а также распорядительными документами и 

иными  письменными указаниями оператора. 

2.9. Осуществлять обработку и хранение конфиденциальных данных, 

не внесенных в укрупненный перечень персональных данных, 

используемыхработникамиструктурныхподразделенийи(или)должностнымил

ицамиДОУ,запрещается. 

2.10. Работники структурных подразделений и (или) должностные лица 

ОУ, проводящие сбор персональных данных на основании укрупненного 

перечня, обязаны сохранять их конфиденциальность. 

2.11. Персональные данные при их обработке обособляются от иной 

информации, в частности путем фиксации их на отдельных 

материальных(бумажномилиэлектронном)носителяхперсональныхданных(да

лее–

материальныеносители),вспециальныхразделахилинаполяхформ(бланков). 

2.12. При фиксации персональных данных на материальных носителях 

не допускается размещение на одном материальном носителе персональных 

данных, цели, обработки которых заведомо не совместимы. 

Дляобработкиразличныхкатегорийперсональныхданных,осуществляем

ойбезиспользованиясредствавтоматизации,применяютсяотдельныематериаль

ныеносители для каждой категории. 

2.13. Лица, 

осуществляющиеобработкуперсональныхданныхбезиспользованиясредствавт

оматизации(вт.ч.работники ОУ или лица, осуществляющие такую обработку 

по договору с ОУ),информируются руководителями: 

 о факте обработки ими персональных данных; 

 категориях обрабатываемых персональных данных; 

 обособенностяхиправилахосуществлениятакойобработки,установленны

хнормативнымиправовымиактамифедеральныхоргановисполнительнойвласт

и,органов исполнительной власти субъектов РФ, а также локальными актами 

ОУ. 

2.14. При использовании типовых форм документов (приложение 2 к 

настоящему Положению), характер информации в которых предполагает или 

допускает включение в них персональных данных (далее – типовая 

форма),должны соблюдаться следующие условия: 

 типоваяформадокументасодержитсведенияоцелиобработкиперсональн

ыхданных,осуществляемойбезиспользованиясредствавтоматизации;наи

менование ОУ; адрес ОУ; фамилию, имя, отчество и адрес субъекта 

персональных данных; источник получения персональных данных; 

сроки обработки персональных данных; 



перечень действий с персональными данными, которые будут 

совершаться в процессе их обработки; общее описание используемых Д 

ОУ способов обработки персональных данных; 

 при необходимости получения письменного согласия на обработку 

персональных данных типовая форма предусматривает поле, в котором 

субъект персональных данных может поставить отметку о своем 

согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без 

использования средства в томатизации; 

 типовая форма составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов 

персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность 

ознакомиться со своими персональными данными, не нарушая прав и 

законных интересовиных субъектов персональных данных. 

2.14. Приведении журналов (журналов регистрации, журналов 

посещений и др.),содержащих персональные данные субъектов, следует 

учитывать ,во-первых, что необходимость их ведения предусмотрена 

федеральными законами и локальными актами ОУ, содержащими сведения о 

цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования 

средств автоматизации ,способах фиксации составе информации, 

запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечне лиц 

(поименноилиподолжностям),имеющихдоступкматериальнымносителямиотв

етственныхзаведениеисохранностьжурналов,срокахобработкиперсональных 

данных, и во-вторых, что копирование содержащейся в них информации не 

допускается. 

2.15. Уничтожениеилиобезличиваниечастиперсональныхданных,еслиэ

тодопускаетсяматериальнымносителем,производитсяспособом,исключающи

мдальнейшуюобработкуэтихперсональныхданныхссохранениемвозможности

обработкииныхданных,зафиксированныхнаматериальномносителе(удаление,

зачеркивание,стирание). 

2.16. Уточнение персональных данных при осуществлении их 

обработки без использования средств автоматизации путем обновления 

илиизмененияданныхнаматериальномносителе,аеслиэтонедопускаетсятехнич

ескими особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же 

материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях 

либопутемизготовленияновогоматериальногоносителясуточненнымиперсона

льнымиданными. 

2.17. Если персональные данные субъекта можно получить 

исключительно у третьей стороны, то субъект должен быть уведомлен об 

этом заранее и от него необходимо получить письменное согласие. ОУ 

должно сообщить субъекту о целях, предполагаемых источниках и 

способахполученияперсональныхданных,атакжеохарактереподлежащихполу

чению персональных данных и последствиях отказа субъекта представить 

письменное согласие на их получение. 

II. Меры по обеспечению безопасности персональных     данных 

при их обработке.                                                                                                                                                                               



 

3.1. При обработке персональных данных в отношении каждой 

категории персональных данных определяются места хранения, атакже 

устанавливается перечень лиц, осуществляемых их обработку либо имеющих 

к ним доступ (как с использованием средств автоматизации, так и без них). 

3.2. Оператором обеспечивается раздельное хранение 

данных(материальных носителей), обработка которых осуществляется в 

различных целях. 

3.3. Комплекс мер по защите персональных данных направлена 

предупреждение нарушений доступности,  целостности, достоверности и 

конфиденциальности персональных данных и обеспечивает безопасность 

информации в процессе управленческой и производственной деятельности 

ОУ. 

3.4. Порядокконкретныхмероприятийпозащитеперсональныхданныхс

использованиемилибезиспользованияЭВМопределяетсяприказамизаведующе

гоДОУиинымилокальныминормативнымиактами. 

 

VI. Права, обязанности и ответственность субъекта персональных 

данных и оператора при обработке персональных данных. 

 

4.1. В целях обеспечения защиты своих персональных данных субъект 

персональных данных в соответствии с Законом № 152-ФЗ за 

исключениемслучаев,предусмотренныхданнымФедеральнымзаконом,имеетп

раво: 

 на получение сведений об операторе, о месте его нахождения, 

наличии у него персональных данных, относящихся к нему (т.е. субъект у 

персональных данных),а также на ознакомление с такими данными; 

 требование от оператора уточнения своих персональных 

данных,ихблокированияилиуничтожениявслучае,еслиперсональныеданныеяв

ляютсянеполными,устаревшими,недостоверными,незаконнополученнымиили

неявляютсянеобходимымидлязаявленнойцелиобработки; 

 получение при обращении или запросе информации, касающейся 

обработки его персональных данных. 

4.2. Оператор обязан: 

 безвозмездно предоставлять субъекту персональных данных или 

его законному представителю возможность ознакомления с 

персональнымиданными,относящимисяксоответствующемусубъектуперсона

льныхданных; 

 вносить в персональные данные субъекта необходимые 

изменения; 

 уничтожать или блокировать соответствующие персональные 

данные при предоставлении субъектом персональных данных или 

законнымпредставителемсведений,подтверждающих,чтоперсональныеданны

е,которыеотносятсяксоответствующемусубъектуиобработкукоторых 



осуществляетоператор,являютсянеполными,устаревшими,недостоверными, 

незаконно полученными или не являются необходимыми                                                                                                      

для                   заявленной цели обработки; 

 уведомлять субъекта персональных данных или         его 

законного представителя и третьих лиц, которым персональные данные этого 

субъекта были переданы, о внесенных изменениях и предпринятых мерах; 

 в случае выявления неправомерных действий с 

персональнымиданнымисубъектаустранятьдопущенныенарушениявсрок,непр

евышающийтрехрабочихдней с даты такого    выявления; 

 в случае невозможности устранения допущенных нарушений 

уничтожать персональные данные субъекта в срок, не превышающий трех 

рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с персональными 

данными; 

 уведомлятьсубъектаперсональныхданныхилиегозаконногопредст

авителя об устранении допущенных нарушений или об уничтожении и 

персональных данных; 

 в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на 

обработку своих персональных данных прекратить обработку персональных 

данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий 

трехрабочихднейсдатыпоступленияуказанногоотзыва,еслииноенепредусмотр

ено соглашением между оператором и субъектом персональных данных; 

 Уведомить субъекта персональных данных об уничтожении его 

персональных данных. 

4.3. Оператор не вправе без письменного согласия (приложение 3 

кнастоящемуПоложению)субъе6ктаперсональныхданныхпередаватьобрабаты

ваемыеперсональныеданныетретьимлицам,заисключениемслучаев,предусмот

ренныхзаконодательством РФ. 

4.4. Ответственность за соблюдение требований законодательства 

РФприобработкеииспользованииперсональныхданныхвозлагаетсянаруководи

телей структурных подразделений и конкретных должностных 

лиц,обрабатывающихперсональныеданные,вприказеобутверждениинастояще

го  Положения и в других соответствующих приказах. 

 

V.Заключительные положения 

 

5.1. Изменения в Положение вносится согласно установленному в ОУ 

порядку. 

5.2 Право ходатайствовать о внесении изменений в Положение имеет 

директор. 



СОГЛАСИЕ 

сотрудника МБОУ Куоркинская началдьная школа-детский сад 

Я,  , 

(фамилия,имя,отчество) 

Паспорт:

 ,

(серия,номер, когда икемвыдан) 

Место регистрации (с

 указаниеминдекса):   

  

 , 

даю свое согласие: МБОУ Куоркинская начальная школа-детский сад 

всоответствиисФедеральнымзакономот27июля2006года№152-

ФЗ«Оперсональныхданных»насбор,систематизацию,накопление,хранение,уточнение(обновлен

ие,изменение),использование,распространение(передачу),обезличивание,блокировкуиуничто

жениесвоихперсональныхданных: 

- фамилия,имя,отчество;дата(числомесяцигод)иместорождения;адреспроживания; 

- паспортныеданные(включаярегистрационныеданныепаспорта,адресрегистрации); 

- номерстраховогосвидетельствагосударственногопенсионногострахования; ИНН; 

- семейный и социальный статус; образование; профессия; сведения о воинском учете; 

- контактные телефоны; сведения о составе семьи; сведения о состоянии здоровья; 

- доходы, полученные мной в данном учреждении. 

Подтверждаю, что ознакомлена с Положением о защите персональных данных, права и 

обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. 

Условием прекращения обработки персональных данных является расторжение 

трудовогодоговораимоегописьменногоуведомленияоботзывеСогласиянаобработкумоихперсон

альныхданных. 

МБОУ несет ответственность законно фиденциальность полученных сведений. 

Обответственностизанедостовернопредоставленныесведенияпредупрежден(а). 

« » 20 г.   

Примечание: 

Обработка персональных данныхр аботникаосуществляется: 

- в целях исполнения трудового договора,одной стороной которого является субъект 

персональных данных; 

- для содействия работнику в осуществлении     трудовой деятельности, наиболее полного 

исполнения им 



должностных обязанностей; 

- для содействияработникувобучении,повышенииквалификацийидолжностномросте; 
- для обеспечения личной безопасности,    защиты жизни и здоровья работника; 
- для учета результатов исполнения работником должностных обязанностей; 
- длястатистическихииныхнаучныхцелей,приусловииобязательногообезличиванияперс

ональныхданных 
работника; 

- в целях ведения финансово-хозяйственной деятельности учреждения; 
- дляформированияиведенияделопроизводстваидокументооборота,втомчислеивэлект

ронномвиде 



Заявление-согласиеработниканапередачуперсональныхданныхтретьимлицам 

 
ЗаведующейМБОУ 

 
 

Я,   (Ф.И.О.) 

паспорт: серия ,номер выданный  

« »
 20г.,всоответстви
исост.88ТрудовогокодексаРоссийскойфедерации,Федеральнымзакономот27.07.2006№152- 

ФЗ«О передаче персональных данных» на передачу моих 

(согласен/несогласен) 

персональных данных третьей стороне, а именно: в налоговую инспекцию по форме 2-НДФЛ, в 
управление образования, министерство образования, ГО ЧС, поликлиники, органы ПФР 
индивидуальных сведениях 
оначисленныхстраховыхвзносахнаобязательноепенсионноестрахованиеиданныхотрудовомстаже,
другиеорганизациипозапросуиналичиисоответствующихразрешений. 

 

Дата заполнения:«» 20г. Личная подпись  
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