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1.0БЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящее Положение разработано в соответствии с Ф едеральным законом РФ от 27 июля 2006 г. № 
1.52-ФЗ «О персональных данных» для  обеспечения порядка обработки (получения, сбора, использования, 
шредачи, хранения и защиты) персональных данных обучающихся и родителей (законных представителей) 
>бразовательного учреж дения и их гарантии конфиденциальности.

Целью данного Положения о персональных данных учащихся и их родителей (законных 
тредставителей) (далее Положения) является защ ита персональных данных учащ ихся и их родителей 
законных представителей) муниципального общеобразовательного учреждения средней 
>бщеобразовательной школы №5 от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или 
утраты.

Настоящее Положение принимается педагогическим Советом, утверждается и вводится в действие 
1риказом директора и является обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к 
терсональным данны м учащихся и их родителей (законных представителей).

2. ДОКУМЕНТЫ, СОДЕРЖАЩИЕ СВЕДЕНИЯ, СОСТАВЛЯЮЩИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ
ДАННЫЕ

П ерсональные данны е учащихся и их родителей (законных представителей) (далее - ПД) - информация, 
шобходимая муниципальному образовательному учреждению средней общеобразовательной школе №5 в 
;вязи с осуществлением образовательной деятельности. Под информацией об учащихся и их родителей 
законных представителей) понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни граж данина, 
ю зволяю щие идентифицировать его личность.

1. документ, удостоверяющий личность обучающегося (свидетельство о рождении или
паспорт);

2. документ о получении образования, необходимого для поступления в соответствующий класс
(личное дело, справка с предыдущего места учебы и т.п.);

3. медицинское заклю чение об отсутствии противопоказаний для обучения в образовательном
учреждении конкретного вида и типа;

4. медицинское заклю чение о возможности изучения предметов, представляющ их повышенную
опасность для  здоровья (физкультура, информатика и т.п.);

5. документ о месте проживания;
6. паспорт одного из родителей (законных представителей) обучающегося;
7. полис обязательного медицинского страхования, СНИЛС.
Документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления обучающемуся гарантий и 

компенсаций, установленных действующим законодательством:
8. документы о составе семьи;
9. документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, наличии хронических заболеваний.);
10. документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации по
определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-инвалиды, неполная
семья, ребенок-сирота, и т.п.).

З.ПОРЯДОК ПОЛУЧЕНИЯ И ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ УЧАЩИХСЯ И ИХ 
РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ)

Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося до получения им основного общего 
)бразования можно получать только у его родителей (законных представителей). Если персональные 
данные обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то родители (законные представители) 
обучающегося должны быть уведомлены об этом заранее и от них должно быть получено письменное 
югласие. Родители (законные представители) обучающегося должны быть проинформированы о целях, 
тредполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а такж е о характере подлежащих 
толучению персональных данных и последствиях отказа, дать письменное согласие на их получение.



Все персональные данны е несовершеннолетнего обучающегося после получения им основного общего 
образования или совершеннолетнего обучающегося можно получать только у него самого. Если 
персональные данны е такого обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то он должен быть 
уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Такой обучающийся 
должен быть проинформирован о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных 
данных, а такж е о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа, дать 
письменное согласие на их получение.

Под обработкой ПД понимается получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое 
использование персональных данных учащихся и их родителей (законных представителей).

В целях обеспечения прав и свобод человека и граж данина муниципальное общеобразовательное 

учреждение средняя общ еобразовательная школа Ns5 и ее представители при обработке ПД обязаны 
соблюдать следующие общие требования:

1. обработка ПД может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных
нормативных правовых актов, регламентирующ их образовательную деятельность учреждения;

2. при определении объема и содержания обрабатываемых ПД муниципальное общеобразовательное 
учрежд ‘‘ние средняя общ еобразовательная школа №5 руководствуется Конституцией Российской 
Ф едерации, нормативными и распорядительными документами М инистерства образования и науки 
России, Рособразования и Рособрнадзора, Устава ОУ;

3. получение персональных данных осуществляется путем представления их родителем (законным 
представителем) ребенка лично.
Родитель (законный представитель) ребенка обязан предоставлять ОУ достоверные сведения о себе, 

;воем ребенке и своевременно сообщать ему об изменении этих персональных данных.
ОУ имеет право проверять достоверность сведений, предоставленных родителем (законным 

тредставителем), сверяя данны е с оригиналами предоставленных документов.
М униципальное общеобразовательное учреждение средняя общ еобразовательная школа №5 не имеет 

1рава получать и обрабатывать ПД о политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни 
;убъектов персональных данных, а также о членстве в общественных объединениях или профсоюзной 
деятельности субъектов персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных Ф едеральным 
Законом.

К обработке, передаче и хранению ПД могут иметь доступ сотрудники муниципального 
)бщеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы №5.

И спользование персональных данных возможно только в соответствии с целями, определивш ими их 
ю лучение. П ерсональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и 
морального вреда граж данам, затруднения реализации  прав и свобод граж дан Российской Ф едерации. 
Ограничение прав граж дан Российской Ф едерации на основе использования информации об их социальном 
гроисхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещ ено 
i  карается в соответствии с законодательством.

П ередача персональных данных учащ ихся и их родителей (законных представителей) возможна 
только с согласия родителей (законных представителей) или в случаях, прямо предусмотренных законодате 
гьством.

При передаче ПД муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общ еобразовательная 
пкола №5 долж на соблюдать следующие требования:

1. при передаче ПД муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная 
школа №5 не долж на сообщать эти данны е третьей стороне без письменного согласия родителей 
(законных представителей), за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 
угрозы жизни и здоровью субъекта персональных данных или в случаях, установленных 
Ф едеральным Законом:



2. предупредить лиц, получающих ПД, о том, что эти данные могут быть использованы лиш ь в целях, 
д ля  которых они сообщены. Л ица, получающие ПД, обязаны соблюдать режим секретности 
(конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен ПД в порядке, 
установленном Ф едеральными Законами;

3. не запраш ивать информацию о состоянии здоровья субъектов персональных данных, за исключением 
тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности осуществления образовательного процесса; 
П ередача персональных данных от держ ателя или его представителей внешнему потребителю может

допускаться в минимальны х объемах и только в целях выполнения задач, соответствующих объективной 
причине сбора этих данных.

Все меры обеспечения безопасности при сборе, обработке и хранении ПД распространяются как на 
бумажные, так  и на электронные (автоматизированные) носители информации.

Порядок обработки персональных данных на бумажных и иных материальны х носителях 
осуществляется согласно Инструкции обработки персональных данных без средств автоматизации, 
утвержденной работодателем.

Предоставление ПД государственным органам производится в соответствии с требованиями 
действующего законодательства и настоящим Положением.

Документы, содержащие ПД, могут быть отправлены через организацию  федеральной почтовой 
связи. При этом долж на быть обеспечена их конфиденциальность. Документы, содержащие персональные 
данные, вкладываю тся в конверт, к нему прилагается сопроводительное письмо. На конверте делается 
надпись о том, что содержимое конверта является конфиденциальной информацией, и за незаконное ее 
разглаш ение законодательством предусмотрена ответственность. Далее конверт с сопроводительным 
письмом вклады вается в другой конверт, на который наносятся только реквизиты, предусмотренные 
почтовыми правилами для заказны х почтовых отправлений.

4. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ.

Внутренний доступ (доступ внутри организации) определяется перечнем лиц, имеющих доступ к 
персональным данны м учащихся и их родителей (законных представителей).

Внешний доступ:
1. к числу массовых потребителей персональных данных вне организации можно отнести

государственные функциональные структуры: налоговые инспекции, правоохранительные органы, 
органы статистики, военкоматы, органы социального страхования, пенсионные фонды,
подразделения муниципальны х органов управления;

2. надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции;
\

5. УГРОЗА УТРАТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.

Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или комплексное, 
>еальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних 
1ли внутренних, источников угрозы создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее 
юздействие на защищаемую информацию.

Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, экстремальные 
итуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, другие объективные 
бстоятельства, а такж е заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы лица.

Защ ита персональных данных представляет собой предупреждение наруш ения доступности. 
;елостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных н обеспечение безопасности 
нформации в процессе управленческой и производственной деятельности организации. "Внеш няя защита":



1. для защ иты конфиденциальной информации создаются целенаправленны е неблагоприятные условия
и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить несанкционированный доступ 
и овладение информацией. Целью и результатом несанкционированного доступа к информационным 
ресурсам - может быть не только овладение ценными сведениями и их использование, но и их 
видоизменение, уничтожение, и др.;

2. под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отношения к 
организации, посетители, работники других организационных структур. Посторонние лица не 
должны знать рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения 
документов, дел  и рабочих материалов;

3. для обеспечения внешней защ иты ПД необходимо соблюдать ряд мер: порядок приема, учета и 
контроля деятельности посетителей; пропускной режим организации; технические средства охраны, 
сигнализации; требования к защ ите информации при интервьюировании и собеседованиях.

6. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.

Закрепление прав субъектов персональных данных, регламентирующ их защ иту его персональных 
данных, обеспечивает сохранность полной и точной информации о нем.

Родители (законные представители) детей должны быть ознакомлены с документами организации, 
устанавливаю щ ими порядок обработки персональных данных учащихся и их родителей (законных 
представителей), а такж е об их правах и обязанностях в этой области. В целях защ иты персональных 
данных родители (законные представители) имеют право:

1. требовать исклю чения или исправления неверных или неполных персональных данных;
2. на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, вклю чая право на получение копий

любой записи, содержащей персональные данные;
3. определять своих представителей для защ иты своих персональных данных;
4. на сохранение и защ иту своей личной и семейной тайны.

Родители (законные представители) детей обязаны передавать ОУ комплекс достоверных, 
документированных персональных данных, состав которых установлен нормативными и 
распорядительными документами М инобрнауки России, Рособразования и Рособрнадзора, уставомОУ, 
своевременно сообщать об изменении своих персональных данных.

Родители (законные представители) детей ставят муниципальное общеобразовательное учреждение 
средняя общ еобразовательная школа №5 в известность об изменении фамилии, имени, отчества, адреса
проживания, контактны х телефонов.

*
В целях защ иты частной жизни, личной и семейной тайны родители (законные представители) детей 

не должны отказы ваться от своего права на обработку персональных данны х только с их согласия, 
поскольку это может повлечь причинение морального, материального вреда.

7. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОПЕРАТОРА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.

П ерсональная ответственность - одно из главны х требований к организации функционирования 
системы защ иты персональной информации и обязательное условие обеспечения эффективности этой 
системы.

Ю ридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией 
о граж данах, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Ф едерации за нарушение режима защ иты, обработки и порядка использования этой 
информации.



Руководитель, разреш аю щ ий доступ сотрудника к документу, содержащему персональные сведения 
учащихся и их родителей (законных представителей), несет персональную ответственность за данное 
разреш ение.

Каждый сотрудник организации, получающий для работы документ, содержащий персональные 
данные, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.

Сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы 
Ns5, имеющий доступ к ПД в связи с исполнением трудовых обязанностей:

1. обеспечивает хранение информации, содержащей ПД, исключающее доступ к ним третьих лиц. В
отсутствие сотрудника на его рабочем месте не должно быть документов, содержащих ПД; S при 

уходе в отпуск, служебной командировке и иных случаях длительного отсутствия работника на своем 
рабочем месте, обязан передать документы и иные носители, содержащие ПД секретарю ОУ;

2. при увольнении сотрудника, имеющего доступ к ПД, документы и иные носители, содержащие Г1Д, 
передаются другому сотруднику, имеющему доступ к персональным данным. Доступ к персональным 
данным учащ ихся и их родителей (законных представителей) имеют сотрудники муниципального 
общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы №5, которым персональные 
данные необходимы в связи с исполнением ими трудовых обязанностей согласно перечню должностей.

В случае, если работодателю оказывают услуги юридические и физические лица на основании 
заклю ченных договоров (либо иных оснований) и в силу данных договоров они должны иметь доступ к 
персональным данным, то соответствующие данные предоставляются работодателем только после 
подписания с ними соглаш ения о неразглаш ении конфиденциальной информации. В исключительных 
случаях, исходя из договорных отношений с контрагентом, допускается наличие в договорах пунктов о 
неразглаш ении конфиденциальной информации, в том числе предусматривающих защ иту персональных 
данных учащ ихся и их родителей (законных представителей). Процедура оформления доступа к ПД 
вклю чает в себя:

1. ознакомление работника под роспись с настоящим Положением. При наличии иных нормативных 
актов (приказы, распоряжения, инструкции и т.п.), регулирующих обработку и защ иту ПД, с данными 
актами такж е производится ознакомление работника под роспись.

2. истребование с сотрудника (за исключением директора ОУ) письменного обязательства о 
соблюдении конфиденциальности персональных данных и соблюдении правил их обработки. Допуск к 
персональным данны м учащихся и их родителей (законных представителей) других сотрудников 
работодателя, не имеющих надлежащ им образом оформленного доступа, запрещ ается.

П ередача (обмен и т.д.) персональных данны х между подразделениями ОУ осуществляется только 
между сотрудниками, имеющими доступ к персональным данным учащихся и их родителей (законных 
представителей).

Лица, виновные в наруш ении норм, регулирующих получение, обработку и защ иту ПД. несут 
дисциплинарную , административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии 
с Ф едеральными Законами: за неисполнение или ненадлежащ ее исполнение работником по его вине 
возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного порядка работы со сведениями 
конфиденциального характера работодатель вправе применять предусмотренные Трудовым Кодексом РФ 
дисциплинарны е взыскания; должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных 
данных учащ ихся и их родителей (законных представителей), обязаны обеспечить каждому возможность 
ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагиваю щ ими его права и свободы, если 
иное не предусмотрено законом. Неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном 
порядке документов, либо несвоевременное предоставление таких документов или иной информации в 
случаях, предусмотренных законом, либо предоставление неполной или заведомо ложной информации - 
влечет наложение на должностных лиц административного ш трафа в размере, определяемом Кодексом об



административных правонаруш ениях; в соответствии с Гражданским Кодексом РФ лица, незаконными 
методами получившие информацию, составляющую служебную тайну, обязаны возместить причиненные 
убытки; уголовная ответственность за наруш ение неприкосновенности частной жизни (в том числе 
незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, составляющего его личную или 
семейную тайну, без его согласия), неправомерный доступ к охраняемой законом компьютерной 
информации, неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке документов и 
сведений (если зти деяния причинили вред правам и законным интересам граждан), совершенные лицом с 
использованием своего служебного положения наказы вается штрафом, либо лиш ением права занимать 
определенные должности или заниматься определенной деятельностью, либо арестом в соответствии с УК 
РФ.

Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по сбору и 
использованию персональных данных может быть установлена в судебном порядке.

М униципальное общеобразовательное учреждение средняя общ еобразовательная школа №5 обязана 
сообщить родителям (законным представителям) детей о целях, способах и источниках получения 
персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данны х и возможных 
последствиях отказа родителей (законных представителей) дать письменное согласие на их получение.

\


