
Управление образования Администрации Неклиновского района 

МБОУ Покровская СОШ 

«Неклиновский образовательный комплекс» 

ПРИКАЗ 

31.08.2015 г.                                                                           № 216 

с. Покровское 

 

«Об  утверждении Положения о порядке  

обработки и защиты персональных данных  

в МБОУ Покровская СОШ «НОК » 

 

 В соответствии  с требованиями Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О 

персональных данных», Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации", постановления 

Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 "Об утверждении Положения об особенностях 

обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации", а также в соответствии с Приказом Министерства общего и 

профессионального образования Ростовской области № 900 от 17.11.2010 г. «Об 

организации исполнения положений нормативных актов в части обработки 

персональных данных», 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить Положения о порядке обработки и защиты персональных данных в 

МБОУ Покровская СОШ «НОК » (Приложение 1) 

2. Утвердить формы согласия на обработку персональных данных поступающих, 

обучающихся МБОУ Покровская СОШ «НОК» в возрасте от 14 лет (Приложение 2) 

3. Утвердить формы согласия на обработку персональных данных законных 

представителей поступающих, обучающихся МБОУ Покровская СОШ «НОК» в 

возрасте до 14 лет (Приложение 3) 

4. Утвердить формы согласия на обработку персональных данных работников МБОУ 

Покровская СОШ «НОК» (Приложение 4) 

5. Утвердить Должностную инструкцию лица, ответственного за организацию 

обработки персональных данных в МБОУ Покровская СОШ «НОК». (Приложение 5) 

6. Всем работникам школы руководствоваться настоящим Положением в своей 

деятельности. 

7. Секретарю Юрьевой Н. В. ознакомить всех работников школы с данным приказом 

под роспись в срок до 01.09.2015 г. 

8. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой. 

 

                    Директор МБОУ Покровская СОШ                                        Е.А.Тимошенко 

 

 

 

 

 

 



приложение № 1 к приказу № 216 от 31.08.2015 г. 

 

Положение 

о порядке обработки и защите персональных данных в МБОУ Покровская СОШ 

«НОК» 

I. Общие положения 

1. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных в МБОУ 

Покровская СОШ «НОК» (далее – Положение) регулирует порядок получения, 

обработки, использования, хранения и обеспечения конфиденциальности 

персональных данных в МБОУ Покровская СОШ «НОК» на основании Федерального 

закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Закон № 152-ФЗ), 

Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации", постановления Правительства РФ от 15.09.2008 

№ 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", а также в 

соответствии с уставом МБОУ Покровская СОШ «НОК» и локальными актами. 

2. Основной задачей МБОУ Покровская СОШ «НОК» в области защиты персональных 

данных является обеспечение в соответствии с законодательством РФ обработки 

персональных данных работников МБОУ Покровская СОШ «НОК», обучающихся и 

их родителей (законных представителей), а также персональных данных, 

содержащихся в документах, полученных из других организаций, обращениях 

граждан и иных субъектов персональных данных. 

3. В настоящем Положении используются следующие термины и определения. 

 

Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных). 

Документированная информация – зафиксированная на материальном носителе путем 

документирования информации с реквизитами, позволяющими определить такую 

информацию или ее материальный носитель. 

Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в 

базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку 

информационных технологий и технических средств. 

Информация – сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления.  

Конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения 

оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование 

не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия 

субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.  

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – Покровская средняя 

общеобразовательная школа «Неклиновский образовательный комплекс» 

 

«Согласовано» 

Председатель профсоюзного комитета 

«31»августа 2015 г. 

 

«Утверждаю» 

Директор  Е. А. Тимошенко 

«31» августа 2015г. 

 

«Утверждено» 

Решением педагогического Совета школы 

(Протокол № 1 от «31»августа 2015 г. 

 



Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 

Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность 

действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

Оператор – юридическое лицо (МБОУ Покровская СОШ «НОК»), самостоятельно или 

совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку 

персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, 

состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), 

совершаемые с персональными данными. 

Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 

данных). 

Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с МБОУ Покровская 

СОШ «НОК». 

Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц. 

Субъекты персональных данных МБОУ Покровская СОШ «НОК» (далее – субъекты) 

– носители персональных данных, в т. ч. работники МБОУ Покровская СОШ «НОК», 

обучающиеся, воспитанники и их родители (законные представители), передавшие 

свои персональные данные МБОУ Покровская СОШ «НОК» на добровольной основе 

и (или) в рамках выполнения требований нормативно-правовых актов для их 

обработки. 

Съемные носители данных – материальные объекты или устройства с определенными 

физическими свойствами, позволяющими использовать их для записи, хранения и 

считывания персональных данных. 

Типовая форма документа – документ, позволяющий упорядочить, типизировать и 

облегчить процессы подготовки документов. 

Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной 

системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных.  

4. Должностные лица МБОУ Покровская СОШ «НОК», в обязанности которых входит 

обработка персональных данных 

субъектов, обеспечивают каждому субъекту возможность ознакомления с 

документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, 

если иное не предусмотрено законом. 

5. Порядок обработки персональных данных в МБОУ Покровская СОШ «НОК» 

утверждается руководителем МБОУ Покровская СОШ «НОК». Все работники МБОУ 



Покровская СОШ «НОК» должны быть ознакомлены под роспись с настоящим 

Положением в редакции, действующей на момент ознакомления. 

II. Организация получения и обработки персональных данных 

6. Получение персональных данных осуществляется в соответствии с нормативными 

правовыми актами РФ в области трудовых отношений и образования, нормативными и 

распорядительными документами Минобрнауки России, настоящим Положением, 

локальными актами МБОУ Покровская СОШ «НОК» в случае согласия субъектов на 

обработку их персональных данных. 

7. Оператор персональных данных не вправе требовать от субъекта предоставления 

информации о его национальности и расовой принадлежности, политических и 

религиозных убеждениях и частной жизни. 

8. Без согласия субъектов осуществляется обработка персональных данных, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных 

либо по его просьбе (персональные данные, сделанные общедоступными субъектом 

персональных данных) 

9. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, 

заранее определенных и законных целей. Обработка не совместимая с целями сбора 

персональных данных не допускается. 

10. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность 

персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по 

отношению к целям обработки персональных данных. Оператор должен принимать 

необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению 

неполных или неточных данных. 

11. В случае увольнения или отчисления субъекта оператор обязан незамедлительно 

прекратить обработку персональных данных и уничтожить соответствующие 

персональные данные в срок, не превышающий тридцати рабочих дней с даты 

достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено 

законодательством РФ либо договором с субъектом. 

12. Персональные данные хранятся в бумажном и (или) электронном виде 

централизованно 

или в соответствующих структурных подразделениях МБОУ Покровская СОШ 

«НОК» с соблюдением предусмотренных нормативными правовыми актами РФ мер 

по защите персональных данных. 

13.  Оператор назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных 

данных.  

14. Право на обработку персональных данных предоставляется работникам МБОУ 

Покровская СОШ «НОК», которые обязаны сохранять их конфиденциальность. 

15. Персональные данные при их неавтоматизированной обработке обособляются от 

иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных 

(бумажном или электронном) носителях персональных данных (далее – материальные 

носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков). 

16. При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается 

размещение на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки 

которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, используются 

отдельные материальные носители для каждой категории. 



17. Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования 

средств автоматизации (в т. ч. работники МБОУ Покровская СОШ «НОК» или лица, 

осуществляющие такую обработку по договору с МБОУ Покровская СОШ «НОК»), 

информируются руководителями: 

 о факте обработки ими персональных данных; 

 о категориях обрабатываемых персональных данных; 

 об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных 

нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, 

органов исполнительной власти субъектов РФ, а также локальными актами 

МБОУ Покровская СОШ «НОК». 

18. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых 

предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее – типовая 

форма), должны соблюдаться следующие условия: 

 типовая форма документа содержит сведения о цели обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации; 

наименование МБОУ Покровская СОШ «НОК»; адрес МБОУ Покровская СОШ 

«НОК»; 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 МБОУ 

Покровская СОШ «НОК» 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 средств 

автоматизации; 

 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 

интересов иных субъектов персональных данных. 

19. При ведении журналов (классные журналы, журналы регистрации, журналы 

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

во-первых, что необходимость их ведения предусмотрена федеральными законами и 

локальными актами МБОУ Покровская СОШ «НОК», содержащими сведения о цели 

обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации, способах фиксации и составе информации, запрашиваемой у субъек-

тов персональных данных, перечне лиц (поименно или по должностям), имеющих 

доступ к материальным носителям и ответственных за ведение и сохранность 

журналов, сроках обработки персональных данных, и, во-вторых, что копирование 

содержащейся в них информации не допускается. 

20. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это 

допускается материальным носителем, производится способом, исключающим 

дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности 

обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, 

зачеркивание, стирание). 

21. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без 

использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения 



данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими 

особенностями материального носителя, – путем фиксации на том же материальном 

носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового 

материального носителя с уточненными персональными данными. 

22. 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. МБОУ Покровская СОШ «НОК» должно сообщить 

субъекту о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных 

данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и 

последствиях отказа субъекта представить письменное согласие на их получение. 

III. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке 

23. При обработке персональных данных в отношении каждой категории 

персональных данных определяются места хранения, а также устанавливается 

перечень лиц, осуществляющих их обработку либо имеющих к ним доступ (как с 

использованием средств автоматизации, так и без них). 

24. Оператором обеспечивается раздельное хранение персональных данных 

(материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. 

25. Комплекс мер по защите персональных данных направлен на предупреждение 

нарушений доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности 

персональных данных и обеспечивает безопасность информации в процессе 

управленческой и производственной деятельности МБОУ Покровская СОШ «НОК». 

26. Порядок конкретных мероприятий по защите персональных данных с 

использованием средств автоматизации или без использования таких средств 

определяется приказами руководителя МБОУ Покровская СОШ «НОК» и иными 

локальными нормативными актами. 

IV. Права, обязанности и ответственность субъекта персональных данных и 

оператора при обработке персональных данных 

27. В целях обеспечения защиты своих персональных данных субъект персональных 

данных в соответствии с Законом № 152-ФЗ за исключением случаев, 

предусмотренных данным Федеральным законом, имеет право: 

 на получение сведений об операторе, о месте его нахождения, наличии у него 

персональных данных, относящихся к нему (т. е. субъекту персональных 

данных), а также на ознакомление с такими данными; 

 требование от оператора уточнения своих персональных данных, их 

блокирования или уничтожения в случае если персональные данные являются 

неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не 

являются необходимыми для заявленной цели обработки;  

 получение при обращении или запросе информации, касающейся обработки его 

персональных данных. 

28. Оператор обязан: 

 безвозмездно предоставлять субъекту персональных данных или его законному 

представителю возможность ознакомления с персональными данными, 

относящимися к соответствующему субъекту персональных данных; 

 вносить в персональные данные субъекта необходимые изменения; 

 уничтожать или блокировать соответствующие персональные данные при 

предоставлении субъектом персональных данных или его законным 

представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые 



относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет 

оператор, являются неполными, 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 неправомерной обработки персональных данных, оператор в 

срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязан 

прекратить неправомерную обработку персональных данных или обеспечить 

прекращение неправомерной обработки персональных данных лицом, 

действующим по поручению оператора; 

 в случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных 

невозможно, оператор в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты 

выявления неправомерной обработки персональных данных, обязан уничтожить 

такие персональные данные или обеспечить их уничтожение; 

 уведомлять субъекта персональных данных или его законного представителя об 

устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных 

данных; 

 в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его 

персональных данных оператор обязан прекратить их обработку или обеспечить 

прекращение такой обработки, и в случае, если сохранение персональных 

данных более не требуется для целей обработки персональных данных, 

уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если 

обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим 

по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты 

поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, иным 

соглашением между оператором и субъектом персональных данных либо если 

оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия 

субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных 

законодательством РФ. 

 уведомить субъекта персональных данных об уничтожении его персональных 

данных. 

29. Оператор не вправе без письменного согласия субъекта персональных данных 

передавать обрабатываемые персональные данные третьим лицам, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

30. Ответственность за соблюдение требований законодательства РФ при обработке и 

использовании персональных данных возлагается на руководителей структурных 

подразделений и конкретных должностных лиц, обрабатывающих персональные 

данные, в приказе об утверждении настоящего Положения и в других 

соответствующих приказах. 

V. Заключительные положения 

31. Изменения в Положение вносятся согласно установленному в МБОУ Покровская 

СОШ «НОК» порядку. 

Право ходатайствовать о внесении изменений в Положение имеет руководитель и 

заместители руководителя МБОУ Покровская СОШ «НОК». 
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Приложение №1 

к приказу минобразования Ростовской области 

 № 900 от 17.11.2010 г. 

 

СОГЛАСИЕ ПОСТУПАЮЩЕГО, ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ВОСПИТАННИКА                                           

на обработку персональных данных   

(в соответствии с ФЗ №152-ФЗ «О персональных данных») 

   

Я, ______________________________________________________________________,   

                                      (фамилия, имя, отчество) 

проживающий по адресу___________________________________________________,   

паспорт серии ____________, № ________________, выданный  «_____»___________ года,  выдан  

________________________________________________________________________ 

                                        (наименование органа выдавшего паспорт)   

 

даю   согласие   на   обработку   своих   персональных   данных   в   связи   c прохождением   

процедуры  поступления для обучения и последующего обучения (в случае зачисления) 

______________________________________________________________________________, 

                                  (наименование          образовательного            учреждения) 

(далее – Образовательное учреждение), расположенному по  адресу: 

____________________________________________________.   

        Целью  обработки  персональных  данных  является  обеспечение  образовательных  и  

социальных отношений между поступающим (обучающимся) и Образовательным учреждением, а 

также  иными органами государственной власти и местного самоуправления, обеспечение 

соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, обеспечение гласности и открытости 

деятельности приемной комиссии.   

Обработке подлежат следующие персональные данные:   

фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, реквизиты документа удостоверяющего личность, 

уровень образования и реквизиты документа об образовании, гражданство, место рождения, адрес 

регистрации,  контактные  телефоны,  сведения  о языках, изучаемых в школе,  результаты  ЕГЭ, 

нуждаемость ли в общежитии, форма обучения, специальность; ИНН, номер пенсионного удостоверения, 

стипендия и стимулирующие надбавки, приказы, связанные с учебной деятельностью, номер банковского 

счета для  перечисления финансовых средств,  наличие и уровень льгот, отношение к воинской  

обязанности, реквизиты документа о воинской обязанности, при проживании в общежитии - адрес, 

нуждаемость в общежитии и место в очереди  на общежитие,  номер  группы, реквизиты диплома,  

полученного в Образовательном учреждении, текущая  успеваемость, иные сведения, содержащиеся в 

«личном деле» в кадровой службе.   

Под обработкой персональных данных подразумевается следующий перечень действий с 

персональными данными: ввод, изменение, удаление и архивация персональных данных,  а также их 

передача соответствующим органам государственной власти и местного самоуправления для 

оказания мер социальной поддержки, организации участия в конкурсных процедурах, итоговой 

аттестации и иных мероприятиях.   

Обработка персональных данных осуществляется как на бумажных носителях, так и с 

использованием средств автоматизации. 

Данное согласие на обработку персональных данных действует бессрочно.   Данное согласие 

может быть  отозвано субъектом персональных данных на основании личного заявления.   

 

«______» ________________ года             _________________ /    _____________________                                                      

   (дата подписи заявления)                    (подпись Заявителя)            (расшифровка подписи)    

 

 

 

  

 



приложение № 3 к приказу № 216 от 31.08.2015 г. 
Приложение №1 

к приказу минобразования Ростовской области 

 № 900 от 17.11.2010 г. 

 

СОГЛАСИЕ ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ                                           

на обработку персональных данных   

(в соответствии с ФЗ №152-ФЗ «О персональных данных») 

 

Я, ______________________________________________________________________, 

       (фамилия, имя, отчество и статус законного представителя несовершеннолетнего - мать, 

отец, опекун, попечитель, уполномоченный представитель органа опеки и попечительства 

или учреждение социальной защиты, в котором находится нуждающийся в опеке 

или попечительстве несовершеннолетний, либо лица, действующего 

на основании доверенности, выданной законным представителем) 

проживающий по адресу___________________________________________________,   

паспорт серии ____________, № ________________, выданный  «_____»___________ года,  выдан  

___________________________________________________________________ 

                                        (наименование органа выдавшего паспорт)   

даю   согласие   на   обработку  персональных  данных______________________________________             

                                                                                           (фамилия, имя, отчество несовершеннолетнего) 

 в   связи   c прохождением   процедуры  поступления для обучения и последующего обучения (в случае 

зачисления) МБОУ Покровская СОШ «НОК», 
                         (наименование     образовательного    учреждения) 

(далее – Образовательное учреждение), расположенному по адресу 346830 с. Покровское Неклиновского 

района Ростовской области, пер. Чкаловский 1а.   

Целью обработки  персональных  данных  является  обеспечение  образовательных  и  социальных 

отношений между поступающим (обучающимся) и Образовательным учреждением, а также  иными 

органами государственной власти и местного самоуправления, обеспечение соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов, обеспечение гласности и открытости деятельности приемной комиссии.   

Обработке подлежат следующие персональные данные:   

фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, реквизиты документа удостоверяющего личность, 

уровень образования и реквизиты документа об образовании, гражданство, место рождения, адрес 

регистрации,  контактные  телефоны,  сведения  о языках, изучаемых в школе,  результаты  ЕГЭ, 

нуждаемость ли в общежитии, форма обучения, специальность; ИНН, номер пенсионного удостоверения, 

стипендия и стимулирующие надбавки, приказы, связанные с учебной деятельностью, номер банковского 

счета для  перечисления финансовых средств,  наличие и уровень льгот, отношение к воинской  

обязанности, реквизиты документа о воинской обязанности, при проживании в общежитии - адрес, 

нуждаемость в общежитии и место в очереди  на общежитие,  номер  группы, реквизиты диплома,  

полученного в Образовательном учреждении, текущая  успеваемость, иные сведения, содержащиеся в 

«личном деле» в кадровой службе.   

Под обработкой персональных данных подразумевается следующий перечень действий с 

персональными данными: ввод, изменение, удаление и архивация персональных данных,  а также их 

передача соответствующим органам государственной власти и местного самоуправления для оказания мер 

социальной поддержки, организации участия в конкурсных процедурах, итоговой аттестации и иных 

мероприятиях.   

Обработка персональных данных осуществляется как на бумажных носителях, так и с 

использованием средств автоматизации. 

Данное согласие на обработку персональных данных действует бессрочно. Данное согласие может 

быть  отозвано субъектом персональных данных на основании личного заявления.   

 

«______» ________________ года             _________________ /    _____________________                                                      

   (дата подписи заявления)                             (подпись представителя)            (расшифровка подписи)    
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Согласие работника образовательного учреждения на обработку 

персональных данных 
МБОУ Покровская СОШ «НОК» 

346830  с. Покровское Неклиновского района  

Ростовской области 

пер. Чкаловский, 1а 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ о согласии на обработку персональных данных 

 

Я нижеподписавш__ ся,_____________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

Проживающ___ по адресу___________________________________________________ 
(адрес места регистрации) 

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 

МБОУ Покровская СОШ «НОК» 346830  с. Покровское Неклиновского района 

Ростовской области, пер. Чкаловский, 1а 
(наименование и адрес образовательного учреждения, централизованной бухгалтерии) 

(далее - Оператор) моих персональных данных с целью обеспечении расчета и начисления 

заработной платы, уплаты налогов и выполнении 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 родственником (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 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, предусмот-

ренные 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. 

 

Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством 

составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен 

мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо 

вручен лично под расписку представителю Оператора. 

Об ответственности за достоверность представленных сведений 

предупрежден (предупреждена). 
           (нужное подчеркнуть) 

 

Подтверждаю, что ознакомлен с Положением о защите персональных данных и 

положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. 

 

Подпись: ______________ 

 

Дата заполнения: «____ »____________20_____ 

 

ФИО (полностью) ___________________________________________________ 
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Должностная инструкция  

ответственного за организацию обработки персональных данных в МБОУ 

Покровская СОШ «НОК». 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Данная Инструкция определяет основные обязанности и права ответственного 

за организацию обработки персональных данных МБОУ Покровская СОШ «НОК»  (далее 

– школа). 

1.2. Ответственный за организацию обработки персональных данных является  

сотрудником школы и назначается приказом директора. 

1.3. Решение вопросов организации защиты персональных данных в школе  входит 

в прямые служебные обязанности ответственного за организацию обработки 

персональных данных. 

1.4. Ответственный за организацию обработки персональных данных обладает 

правами доступа к любым носителям персональных данных в школе. 

II. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

2.1. Автоматизированное рабочее место (АРМ) – персональный компьютер и 

подключенные к нему периферийные устройства – принтер, многофункциональные 

устройства, сканеры и т.д. 

2.2. Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных). 

2.3. Доступ к информации – возможность получения информации и еѐ 

использования. 

2.4. Защита информации — деятельность по предотвращению утечки 

информации, несанкционированных и непреднамеренных воздействий на информацию, то 

есть процесс, направленный на достижение информационной безопасности. 

2.5. Информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 

представления. 



2.6. Информационная система персональных данных (ИСПДн) - совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку 

информационных технологий и технических средств. 

2.7. Несанкционированный доступ (НСД) – доступ к информации, хранящейся на 

различных типах носителей (бумажных, магнитных, оптических и т. д.) в компьютерных 

базах данных, файловых хранилищах, архивах, секретных частях и т. д. различных 

организаций путѐм изменения (повышения, фальсификации) своих прав доступа. 

2.8. Носитель информации - любой материальный объект или среда, 

используемый для хранения или передачи информации. 

2.9. Обработка персональных данных - любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая 

сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

2.10. Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 

данных). 

2.11. Средство защиты информации (СЗИ) – техническое, программное средство, 

вещество и (или) материал, предназначенные или используемые для защиты информации. 

2.12. Угрозы безопасности персональных данных (УБПДн) - совокупность 

условий и факторов, создающих опасность несанкционированного, в том числе 

случайного, доступа к персональным данным, результатом которого может стать 

уничтожение, изменение, блокирование, копирование, предоставление, распространение 

персональных данных, а также иные неправомерные действия при их обработке в 

информационной системе персональных данных. 

2.13. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных и (или) в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных. 

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан: 

3.1. Знать перечень и условия обработки персональных данных в школе. 

3.2. Знать и предоставлять на утверждение директора школы изменения к списку 

лиц, доступ которых к персональным  данным необходим для выполнения ими своих 

служебных (трудовых) обязанностей. 

3.3. Участвовать в определении полномочий пользователей ИСПДн (оформлении 

разрешительной системы доступа), минимально необходимых им для выполнения 

служебных (трудовых) обязанностей. 

3.4. Осуществлять учѐт документов, содержащих персональные данные, их 

уничтожение, либо контроль процедуры их уничтожения. 

3.5. Блокировать доступ к персональным данным при обнаружении нарушений 

порядка их обработки. 

3.6. Реагировать на попытки несанкционированного доступа к информации в 

установленном ст.4 настоящей Инструкции порядке. 

3.7. Контролировать осуществление мероприятий по установке и настройке средств 

защиты информации. 

3.8. По указанию руководства своевременно и точно отражать изменения в 

локальных нормативно-правовых актах по управлению средствами защиты информации в 

ИСПДн и правилам обработки персональных данных. 

3.9. Проводить занятия и инструктажи с сотрудниками школы о порядке работы с 

персональными данными и изучение руководящих документов в области обеспечения 



безопасности персональных данных. 

3.10. Проводить разбирательства и составление заключений по фактам 

несоблюдения условий хранения носителей персональных данных, нарушения правил 

работы с документами, содержащими персональные данные, или по другим нарушениям, 

которые могут привести к снижению уровня защищѐнности персональных данных. 

3.11. Контролировать соблюдение сотрудниками локальных документов, 

регламентирующих порядок работы с программными, техническими средствами ИСПДн и 

персональными данными. 

3.12. Вносить свои предложения по совершенствованию мер защиты персональных 

данных в ИСПДн, разработке и принятии мер по предотвращению возможных опасных 

последствий нарушений, приводящих к снижению уровня защищѐнности персональных 

данных. 

3.13. Представлять интересы школы при проверках надзорных органов в сфере 

обработки персональных данных. 

3.14. Знать законодательство РФ о персональных данных, следить за его 

изменениями. 

3.15. Выполнять иные мероприятия, требуемые нормативными документами по 

защите персональных данных. 

IV. ДЕЙСТВИЯ ПРИ ОБНАРУЖЕНИИ ПОПЫТОК 

НЕСАНКЦИОНИРОВАННОГО ДОСТУПА 

4.1. К попыткам несанкционированного доступа относятся: 

4.1.1. сеансы работы с персональными данными незарегистрированных 

пользователей, или пользователей, нарушивших установленную периодичность доступа, 

или срок действия полномочий которых истѐк, или превышающих свои полномочия по 

доступу к данным; 

4.1.2. действия третьего лица, пытающегося получить доступ (или уже 

получившего доступ) к ИСПДн, при использовании учѐтной записи администратора или 

другого пользователя ИСПДн, методом подбора пароля, использования пароля, 

разглашѐнного владельцем учѐтной записи или любым другим методом. 

4.2. При выявлении факта несанкционированного доступа ответственный за 

организацию обработки персональных данных обязан: 

4.2.1. прекратить несанкционированный доступ к персональным данным; 

4.2.2. доложить директору школы служебной запиской о факте 

несанкционированного доступа, его результате (успешный, неуспешный) и предпринятых 

действиях; 

4.2.3. известить руководителя структурного подразделения, в котором работает 

пользователь, от имени учетной записи которого была осуществлена попытка 

несанкционированного доступа, о факте несанкционированного доступа; 

V. ПРАВА 

 Ответственный за организацию обработки персональных данных имеет право: 

5.1. Требовать от сотрудников выполнения локальных нормативно-правовых актов 

в части работы с персональными данными. 

5.2. Блокировать доступ к персональным данным любых пользователей, если это 

необходимо для предотвращения нарушения режима защиты персональных данных. 

5.3. Проводить служебные расследования и опрашивать пользователей по фактам 

несоблюдения условий хранения носителей персональных данных, нарушения правил 

работы с техническими и программными средствами ИСПДн, в том числе со средствами 

защиты информации, или по другим нарушениям, которые могут привести к снижению 

уровня защищѐнности персональных данных. 

VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

6.1. Ответственный за организацию обработки персональных данных несѐт 

персональную ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции, за 



качество проводимых им работ по обеспечению безопасности персональных данных и 

за все действия, совершенные от имени его учѐтной записи в ИСПДн, если с его стороны 

не было предпринято необходимых действий для предотвращения несанкционированного 

использования его учѐтной записи. 

6.2. Ответственный за организацию обработки персональных данных при 

нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных 

субъекта, несѐт дисциплинарную, административную, гражданско-правовую и уголовную 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 


