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ПОЛОЖЕНИЕ 

об обработке персональных данных обучающихся и  

их родителей (законных представителей) 

в МОУ Покровской основной общеобразовательной школе 

 

I. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение об обработке персональных данных обучающихся и их родителей 

(законных представителей) (далее - Положение) МОУ Покровской основной 

общеобразовательной школы (МОУ Покровской ООШ) разработано на основе и во 

исполнение части 1 статьи 23, статьи 24 Конституции Российской Федерации, Федерального 

закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона от 

27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации», положений главы 14 Трудового кодекса Российской Федерации «Защита 

персональных данных работников» и Постановления Правительства РФ от 01.11.2012 года № 

1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных», Правилами внутреннего трудового 

распорядка МОУ  Покровской ООШ. 

1.2.  Цель разработки Положения — определение порядка обработки персональных данных 

работников и обучающихся школы; обеспечение защиты прав и свобод работников и 

обучающихся школы при обработке их персональных данных, а также установление 

ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным, за 

невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных. 

1.3. Порядок ввода в действие и изменения Положения. 

1.3.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения  директором школы 

и действует бессрочно, до замены его новым Положением. 

1.3.2. Все изменения в Положение вносятся приказом. 

1.4. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их 

обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается на основании 

заключения экспертной комиссии школы, если иное не определено законом. 

 

II. Основные понятия и состав персональных данных обучающихся школы  

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 

 персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или 

определяемому на основании такой информации работнику, в том числе его фамилия, 

имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное положение, 

образование, профессия, доходы, другая информация, необходимая работодателю в связи 

с трудовыми отношениями; 

 персональные данные обучающихся – информация, необходимая образовательному 

учреждению в связи с отношениями, возникающими между обучающимся, его 

родителями (законными представителями) и образовательным учреждением. 

 оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое 

лицо, 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, в данном документе - 

МОУ  Покровская ООШ; 
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 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; 

 конфиденциальность персональных данных — обязательное для соблюдения 

назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным, 

требование не допускать их распространения  без согласия работника или иного 

законного основания; 

 распространение персональных данных — действия, направленные на передачу 

персональных данных работников и обучающихся 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 

предоставление доступа к персональным данным работников и обучающихся каким-либо 

иным способом; 

 использование персональных данных — действия (операции) с персональными данными, 

совершаемые должностным лицом школы в целях принятия решений или совершения 

иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта 

персональных данных, либо иным образом затрагивающих их права и свободы или права 

и свободы других лиц; 

 блокирование персональных данных — временное прекращение сбора, систематизации, 

накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их 

передачи; 

 уничтожение персональных данных — действия, в результате которых невозможно 

восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных; 

 обезличивание персональных данных — действия, в результате которых невозможно 

определить принадлежность персональных данных конкретному работнику или 

обучающемуся; 

 общедоступные персональные данные – персональные данные, на которые в соответствии 

с федеральными законами не распространяется требование соблюдения 

конфиденциальности или к которым предоставлен доступ неограниченного круга лиц с 

согласия субъекта персональных данных. 

 информация — сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления. 

 документированная информация — зафиксированная на материальном носителе путем 

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую 

информацию или ее материальный носитель. 

 автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с 

помощью средств вычислительной техники;  

 информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах 

данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 

технологий и технических средств; 

 трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на 

территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, 

иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу. 

2.2.  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: 



3 

 

 документы, удостоверяющие личность обучающегося (свидетельство о рождении или 

паспортные данные обучающегося, достигшего 14-летнего возраста); 

 документы о месте проживания; 

 документы о составе семьи; 

 паспортные данные родителей (законных представителей) обучающегося; 

 документы о получении образования, необходимого для поступления в 

соответствующий класс (личное дело, справка с предыдущего места учебы и т.п.); 

 полис медицинского страхования; 

 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). 

Данные документы являются конфиденциальными. 
 

III Основные принципы обработки персональных данных 

Обработка персональных данных обучающихся производится для оказания образовательных 

услуг в соответствии с законодательством об образовании РФ.  

3.1. Получение, обработка, хранение и любое другое использование персональных данных 

учащихся школы может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения 

законов и иных нормативных правовых актов, содействия школьникам в трудоустройстве 

через Центр занятости и в рамках действующего законодательства, проведении 

государственной итоговой аттестации. 

3.2.  При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

оператор должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации и действующими 

федеральными законами  

3.3.  Порядок сбора и обработки персональных данных обучающихся  при оказании 

образовательных услуг: 

3.3.1. Все  документы  предоставляются  администрации школы  или  классному  

руководителю  лично  родителями,  или  законными  представителями  ребенка.  

3.3.2.  В  случае  прибытия  учащегося  с  другого  общеобразовательного  учреждения  

документы  могут  пересылаться  по  почте  в  общем  порядке  передачи  документов. 

3.3.3. Персональные данные учащегося  хранятся в виде личного дела. Личные дела 

учащихся хранятся в бумажном виде в папках, находятся в специальном шкафу, 

обеспечивающим защиту от несанкционированного доступа. 

Персональные данные учащихся могут также храниться в электронном виде. Доступ к 

электронным базам данных, содержащим персональные данные, обеспечивается системой 

паролей. 

3.3.4. Личное дело учащегося  формирует соответствующий классный руководитель  после 

получения персональных данных  от  родителей  или  законных  представителей  ребенка. 

3.3.5. После формирования личного дела  учащегося классный  руководитель   передает его в 

архив на ответственное хранение. 

3.3.6. В процессе оказания образовательных услуг личные дела обучающихся хранятся в 

архиве. 

3.3.7. Все персональные данные обучающегося, достигшего 14-летнего возраста, следует 

получать у него самого с письменного согласия его законных представителей – родителей, 

усыновителей, попечителей. Персональные данные обучающегося, не достигшего 14-летнего 

возраста, следует получать у родителей (законных представителей). 
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3.3.8.Персональные данные переводятся в категорию общедоступных с письменного 

согласия обучающихся Школы, достигших 14-летнего возраста, и родителей или законных 

представителей обучающихся, не достигших 14-летнего возраста. 

3.4. Сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое время исключены из 

общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта персональных 

данных либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов. 

3.5. Оператор обязан сообщить 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. 

3.6. Оператор не имеет права получать и обрабатывать специальные персональные данные 

обучающихся за исключением сведений о здоровье, содержащихся в медицинской карте 

обучающегося. 

3.7. Обработка персональных данных субъекта может производиться без его согласия в 

следующих случаях: 

 обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 

научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных. 

 обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия 

субъекта персональных данных невозможно. 

3.8. При принятии решений, затрагивающих интересы обучающегося, оператор не имеет 

права основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их 

автоматизированной обработки или электронного получения. 

3.9. 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. 

3.10.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 персональных 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 данных и последствиях отказа дать 

письменное согласие на их получение. 

3.11. 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 ОУ, содержащими сведения о цели обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, способах 

фиксации и составе информации, запрашиваемой у субъектов персональных данных, 

перечне лиц (поименно или по должностям), имеющих доступ к материальным 

носителям и ответственных за ведение и сохранность журналов, сроках обработки 

персональных данных; 

 во-вторых, что копирование содержащейся в них информации не допускается.  

3.12.Обучающиеся Школы, достигшие 14-летнего возраста, и родители или законные 

представители обучающихся, не достигших 14-летнего возраста, должны быть ознакомлены 
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под расписку с документами, устанавливающими порядок обработки персональных данных, 

а также об их правах и обязанностях в этой области. 
 

IV.  Порядок  выдачи  личного  дела  учащегося, имеющего  персональные  данные 
В случае необходимости личное дело учащегося может быть передано интересующейся 

стороне в следующем порядке: 

4.1. Интересующееся   лицо обращается к  директору с письменным запросом, в котором 

указывается ФИО учащегося, личное дело которого запрашивается, а также цель запроса. 

4.2. Директор письменно в виде визы на запросе разрешает либо запрещает выдачу личного 

дела. 

4.3. Директор, в  случае  положительного ответа  на  запрос,  выдает личное дело под роспись 

на срок, не превышающий 1 (одни) сутки. 

4.4. Интересующееся  лицо  обязано вернуть личное дело учащегося  в архив в 

установленные сроки. 

4.5. Ответственным за обработку персональных учащихся  приказом директора назначается 

ответственный  классный  руководитель. 
 

V. Доступ к персональным данным 

5. 1. Внутренний доступ к персональным данным учащегося имеют: 

 директор школы; 

 классные руководители; 

 заместитель директора; 

 родители (законные представители) учащегося. 

5.2. Другие организации. 

Сведения об обучающемся могут быть предоставлены другой организации только с 

письменного разрешения родителей (законных представителей) учащихся, не достигших 14-

летнего возраста или письменного разрешения учащегося, достигшего 14-летнего возраста.. 

5. 3. Родственники и члены семей. 

Персональные данные обучающегося могут быть предоставлены родственникам с 

письменного разрешения родителей (законных представителей) учащихся, не достигших 14-

летнего возраста или письменного разрешения учащегося, достигшего 14-летнего возраста 
 

VI. Передача персональных данных обучающегося и его родителей (законных 

представителей) 

6. 1. При передаче персональных данных обучающегося оператор должен соблюдать 

следующие требования: 

 Не сообщать персональные данные учащегося третьей стороне без письменного 

согласия родителей (законных представителей) обучающихся, не достигших 14-летнего 

возраста или письменного разрешения обучающегося, достигшего 14-летнего возраста, 

за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни 

и здоровью обучающегося, а также в случаях, установленных федеральным законом; 

 Не сообщать персональные данные обучающегося в коммерческих целях; 

 Предупредить лиц, получающих персональные данные обучающегося о том, что эти 

данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и 

требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, 

получающие персональные данные обучающегося, обязаны соблюдать режим 

конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен персональными 

данными обучающегося в порядке, установленном федеральными законами; 

 Разрешать доступ к персональным данным обучающегося только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать 

только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций. 

6.2. Защита персональных данных обучающегося от неправомерного их использования или 

утраты должна быть обеспечена директором Школы в порядке, установленном федеральным 

законом. 
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VII. Защита персональных данных 

7.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или 

комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление 

злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать 

неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую 

информацию. 

7.2. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, 

экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий 

связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные 

в возникновении угрозы лица. 

7.3. Защита персональных данных представляет собой предупреждение нарушения 

доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и 

обеспечение  безопасности информации в процессе управленческой и производственной 

деятельности организации. 

«Внешняя защита»: 

 для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные 

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.; 

 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; 

 для обеспечения внешней защиты ПД необходимо соблюдать ряд мер: порядок 

приема, учета и контроля деятельности посетителей; пропускной режим организации; 

технические средства охраны, сигнализации; требования к защите информации при 

интервьюировании и собеседованиях. 
 

VIII. Права и обязанности обучающихся, достигших 14-летнего возраста и родителей 

или законных представителей обучающихся, не достигших 14-летнего возраста в 

области защиты персональных данных  

8.1. Родители (законные представители) детей должны быть ознакомлены с документами 

организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных обучающихся и 

их родителей (законных представителей), а также об их правах и обязанностях в этой 

области. 

8. 2. В целях защиты персональных данных обучающиеся Школы, достигшие 14-летнего 

возраста, и родители или законные представители учащихся, не достигших 14-летнего 

возраста, имеют право на: 

 Полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 

 Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством РФ; 

 Получать при обращении или при получении запроса информации, касающейся 

обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

 подтверждение факта обработки его персональных данных оператором, а 

также цель такой обработки; 

 способы обработки персональных данных, применяемые оператором; 

 сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или 

которым может быть предоставлен такой доступ; 

 перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 

 сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 
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 сведения о том, какие юридические последствия для него может повлечь за 

собой обработка его персональных данных. 

 Обжалование в суде любых неправомерных действий при обработке персональных 

данных. 

8.2. Родители (законные представители) детей обязаны передавать МОУ Покровской ООШ 

комплекс достоверных, документированных персональных данных, состав которых 

установлен нормативными и распорядительными документами Минобрнауки России, 

Рособразования и Рособрнадзора, уставом ОУ,  своевременно сообщать об изменении своих 

персональных данных.  

8.3. Родители (законные представители) детей ставят МОУ Покровскую ООШ в известность 

об изменении фамилии, имени, отчества, адреса проживания, контактных телефонов. 
 

IX. Права, обязанности и ответственность оператора персональных данных  

9.1. Персональная ответственность - одно из главных требований к организации 

функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие 

обеспечения эффективности этой системы. 

9.2. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие 

информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, 

обработки и порядка использования этой информации. 

9.3. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к документу, содержащему 

персональные сведения обучающихся и их родителей (законных представителей), несет 

персональную ответственность за данное разрешение. 

9.4. Каждый сотрудник организации, получающий для работы документ, содержащий 

персональные данные, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и 

конфиденциальность информации.  

9.5. Сотрудник МОУ Покровской ООШ, имеющий доступ к персональным данным в связи с 

исполнением трудовых обязанностей: 

 обеспечивает хранение информации, содержащей персональные данные, 

исключающее доступ к ним третьих лиц. В отсутствие сотрудника на его рабочем 

месте не должно быть документов, содержащих персональные данные;  

 при уходе в отпуск, служебной командировке и иных случаях длительного отсутствия 

работника на своем рабочем месте,  обязан передать документы и иные носители, 

содержащие персональные данные архив образовательного учреждения;  

 при увольнении сотрудника, имеющего доступ к персональным данным, документы и 

иные носители, содержащие персональные данные, передаются другому сотруднику, 

имеющему доступ к персональным данным.  

9.6. Доступ к персональным данным обучающихся и их родителей (законных 

представителей) имеют сотрудники, которым персональные данные необходимы в связи с 

исполнением ими трудовых обязанностей согласно перечню должностей. 

9.7. В случае если работодателю оказывают услуги юридические и физические лица на 

основании заключенных 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 соглашения о 

неразглашении конфиденциальной информации.  9.8. Процедура оформления доступа к 

персональным данным включает в себя: 

 ознакомление работника под роспись с настоящим Положением. При наличии иных 

нормативных актов (приказы, распоряжения, инструкции и т.п.), регулирующих 

обработку и защиту персональных данных, с данными актами также производится 

ознакомление работника под роспись.  

 истребование с сотрудника (за исключением директора ОУ) письменного 

обязательства о соблюдении конфиденциальности персональных данных и 

соблюдении правил их обработки.  



8 

 

9.9. Допуск к персональным данным обучающихся и их родителей (законных 

представителей) других сотрудников работодателя, не имеющих надлежащим образом 

оформленного доступа, запрещается. 

9.10. Передача (обмен и т.д.) персональных данных между подразделениями ОУ 

осуществляется только между сотрудниками, имеющими доступ к персональным данным 

обучающихся и их родителей (законных представителей). 

9.11. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту ПД, 

несут дисциплинарную, административную, гражданско - правовую или уголовную 

ответственность в соответствии с Федеральными Законами: 

 за неисполнение или ненадлежащее 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 дисциплинарные взыскания; 

 должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных 

обучающихся и их родителей (законных представителей), обязаны обеспечить 

каждому возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно 

затрагивающими 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 штрафа в размере, определяемом Кодексом об административных 

правонарушениях; 

 в соответствии с Гражданским Кодексом РФ лица, незаконными методами 

получившие информацию, составляющую служебную тайну, обязаны возместить 

причиненные убытки; 

 уголовная ответственность за нарушение 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 

эти деяния причинили вред правам и законным интересам граждан), совершенные 

лицом с использованием своего служебного положения наказывается штрафом, либо 

лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной 

деятельностью, либо арестом в соответствии с УК РФ. 

9.12. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по 

сбору и использованию персональных данных может быть установлена в судебном порядке. 

9.13. МОУ Покровская ООШ обязана сообщить родителям (законным представителям) детей 

о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также о характере 

подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях отказа родителей 

(законных представителей) дать письменное согласие на их получение. 

 

 

 
 

 


