
 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
«Средняя общеобразовательная школа № 4»

Еманжелинского муниципального района Челябинской области
(МБОУ «СОШ № 4»)

ПРИКАЗ

«» ^-3 2022г

Об утверждении Положения об
обработке и защите персональных
данных в МБОУ «СОШ № 4»

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным
законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", в целях
установления единого порядка обработки и защиты персональных данных в МБОУ
«СОШ № 4»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.

2.

3.

4.

Утвердить Положение об обработке и защите персональных данных в МБОУ
«СОШ № 4» (прилагается).
Инспектору по кадрам Клепиковой С.В., заместителю директора по УВР
филиала МБОУ «СОШ № 4» Бабиковой О.А,, старщему воспитателю
дощкольных групп МБОУ «СОШ № 4» Ёровой Т.В. ознакомить с
Положением лиц, ответственных за сбор, хранение и передачу персональных
данных работников, учащихся и воспитанников МБОУ «СОШ № 4», их
родителей (законных представителей).
Признать утративщим силу приказ «Об утверждении Положения об
обработке и защите персональных данных в МБОУ «СОШ № 4» от 16 декабря
2011 г. N82/1.
Контроль за исполни ем приказа оставляю за собой.

Директор МБОУ В.М, Гусев

 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 



Утверждено 
приказом МБОУ «СОШ № 4» 

от 24.03.2022 г. № 37

Положение
об обработке и защите персональных данных

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. П<^.^ожени1е об обр;^'^<^'^'К1е и защи^^^е персона.льных дранных —

Положение) муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя 
общеобразовательная школа № 4» Еманжелинского муниципального района Челябинской области 
(далее - Учреждение) разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации от 
25.12.1993, Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ, Федеральным 
законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 
№ 149-ФЗ, Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006 №152-ФЗ, а также 
другими нормативными правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации.

1.2. Цель разработки Положения — определение порядка обработки персональных данных 
граждан, обратившихся в Учреждение и иных субъектов персональных данных, персональные 
данные которых подлежат обработке на основании полномочий Учреждения; обеспечение защиты 
прав и свобод человека и гражданина, в т.ч. граждан, обратившихся в Учреждение при обработке 
его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, 
личную и семейную тайну, а также установление ответственности лиц, имеющих доступ к 
персональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту 
персональных данных.

1.3. К любой информации, содержащей персональные данные субъекта, применяется режим 
конфиденциальности, за исключением:

1.3.1. обезличенных персональных данных;
1.3.2. общедоступных персональных данных.
1.4. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их 

обезличивания и по истечении срока их хранения или продлевается на основании з аключения 
экспертной комиссии Учреждения, если иное не определено законом Российской Федерации.

2. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ
2.1. В настоящем документе используются следующие термины и их определения.
Безопасность персональных данных - состояние защищенности персональных данных, 

характеризуемое способностью пользователей, технических средств и информационных 
технологий обеспечить конфиденциальность, целостность и доступность персональных данных 
при их обработке в информационных системах персональных данных.

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 информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию 
или ее материальный носитель.

Доступ к информации - возможность получения информации и ее использования.
Защищаемая информация - информация, являющаяся предметом собственности и 

подлежащая защите в соответствии с требованиями правовых документов или требованиями, 
устанавливаемыми собственником информации.

Идентификация - присвоение субъектам и объектам доступа идентификатора и (или) 
сравнение предъявляемого идентификатора с перечнем присвоенных идентификаторов.



Ннформационная 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.
Использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, 

совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, 
порождающих юридические последствия в отношении суб'ьекта персональных данных или других 
лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или 
других лиц.

Конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения оператором 
или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их 
распространение без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного 
основания.

Носитель информации - физическое лицо или материальный объект, в том числе 
физическое поле, в котором информация находит свое отражение в виде символов, образов, 
сигналов, технических решений и процессов, количественных характеристик физических величин.

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.

Обработка персональных данных без использования средств автоматизации - 
обработка персональных данных, при которой такие действия с персональными данными, как 
использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении 
каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии 
человека.

Оператор (персональных данных) - 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.

Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 
определенному или определяемому физическому лицу.

Распространение персональных данных - действия, направленные на 
персональных данных неопределенному кругу лиц.

Субъект персональных данных - физическое лицо, которое может быть 
идентифицировано по персональным данным.

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 
невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 
персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 
персональных данных.

Целостность информации - состояние информации, при котором отсутствует любое ее 
изменение либо изменение осуществляется только преднамеренно субъектами, имеющими на него 
право.

раскрытие

однозначно

становится

3. СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
3.1. П1^]^<^он;^.пьньгх ,^;анных^ в У'^ч^'^>ж^'ени:^^

«Перечнем персональных данных».
3.2. Перечень персональных данных утверждается Директором Учреждения.
3.3. Директор Учреждения определяет перечень лиц из числа работников, уполномоченных 



на обработку персональных данных субъектов, обеспечивающих обработку персональных данных 
в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 
персональных данных», других нормативных правовых актов Российской Федерации и несущих 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима 
защиты этих персональных данных.

3.4. со н!а
рабочих местах работников, перечень которых определяется Директором Учреждения.

3.5. Комплекс док^ументов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений 
работника Учреждения при его приеме, переводе и увольнении.

3.5.1. Информация, представляемая работником при пост^уплении на работу в Учреждение, 
должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в соответствии со ст. 
65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю:

3.5.1.1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
3.5.1.2. трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудовая книжка у 
работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;

3.5.1.3. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
3.5.1.4. документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому 

учету;
3.5.1.5. документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
3.5. 1.6.с]^]нс^етдеьетьооприсвоснЕ^1^ :иНИ(пр ие1^о [^;^лиал^и урабртно^ка).
3.5.2. При оформлении работника в Учреждение заполняется унифицированная форма Т-2 

«Личная карточка работника», в которой отражаются следующие анкетные и биографические 
данные работника:

3]5]2.1.общие сведения Иидентификационный номер налогоплательщика, номер страхового 
свидетельства государственного пенсионного страхования, пол, Ф.И.О. дата рождения, место 
рождения, гражданство, знание иностранного языка, образование, профессия, стаж работы, 
состояние в браке, состав семьи, севоя, номер и дата выдачи паспорта, наименование оргаиа, 
выдавшего паспорт, адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), номер 
телефона);

3]5]2]2] сведения о воинском учете;
3]5]2]3] данные о приеме на работу;
3]5]3] В дальнейшем в личную карточку вносятся:
3]5]3]С] сведения о переводах на другую работу;
3]5]3]2] сведения об аттестации;
3]5]3]3] сведения о повышении квалификации;
3]5]3]4] сведения о профессиональной переподготовке;
3]5]3]5] сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
3]5]3]6] сведения об отпусках;
3]5]3]7] сведения о социальных льготах.
3]5]4] В Учреждении создаются и хранятся следующие группы документ^с^в^, содержащие 

персональные данные работников в единичном или сводном виде:
3]5]4]1]документы, содержащие персональные данные работников (комплексы документов, 

сопровождающие процесс оформления трудовых отношений сро приеме на работу, переводе, 
увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с 
кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по личному составу; личные дела и 
трудовые книжки работников; дела, содержащие основания к приказу по личному составу; дела, 
содержащие материалы аььестации работников; служебных расследований; справо’чно- 
информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); подлинники и копии 
отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых руководству Учреждения, 
руководителям структурных подразделений; копии отчетов, направляемых в государственные 



органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие 
учреждения);

3.5.4.2. документация по Учреждению, работе отделов (положения, должностные 
инструкции работников, приказы);

3.5.4.3. документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с 
персоналом Учреждения.

3.6. Комплекс документов, сопровождающий процесс работы с гражданами.
3.6.1. Информа^ция, представляемая гражданами либо их представителями в структурные 

подразделения Учреждения, должна иметь документальную форму. Граждане, либо их 
представители предъявляют следующие документы:

3.6.1.1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
3.6.1.2. полис обязательного медицинского страхования;
3.6.1.3. ИНН;
3.6.1.4. СНИЛС.
3.6.2. При первичном обращении физического лица в Учреждение, работник заполняет 

установленную форму, в которой отражаются следующие анкетные и биографические данные:
3.6.2.1. фамилия, имя, отчество;
3.6.2.2. пол;
3.6.2.3. дата рождения;
3.6.2.4. гражданство;
3.6.2.5. адрес прописки и дата регистрации;
3.6.2.6. адрес места жительства^;
3.6.2.7. СНИЛС.
З.6.З. Данные из документов вносятся работниками в эле^к^т^ронном виде в ИСПД^н. В 

бумажном виде впоследствии создаются, хранятся и передаются следующие группы документов, 
содержащие персональные данные граждан, обратившихся в Учреждение, в единичном или 
сводном виде:

З.6.З.1.справки по месту требования в соответствии с законом.

4. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ДОСТУПА К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ
4.1. Допуск к персональным данным субъекта могут иметь только те работники 

Учреждения, которым персональные данные необходимы в связи с исполнением ими своих 
трудовых обязанностей. Перечень таких работников отражен в «Списке лиц, доступ которых к 
персональным данным необходим для выполнения трудовых обязанностей».

4.2. Процедура оформления допуска к персональным данным представляет собой 
следующую строгую последовательность действий:

4.2.1. ознакомление работника под роспись с настоящим Положением, «Перечнем 
персональных данных» и другими локальными нормативно-правовыми актами Учреждения, 
касающимися обработки персональных данных;

4.2.2. истребование с работника «Обязательства о неразглашении информации 
ограниченного доступа»;

4.2.3. внесение работника в «Список лиц, доступ которых к персональным данным 
необходим для выполнения трудовых обязанностей» и в «Журнал учета лиц, допущенных к работе 
с персональными данными в информационных системах».

4.3. Ка^а^^^дый раа^с^тт^н^к дс^т^жее! ии^еть дд^сту^п к м^^к^ии^аа^ь^к^о нее^с^хс^^д^и^с^о^м' наа^брр' 
персональных данных субъектов, необходимых ему для выполнения трудовых обязанностей.

4.4. Работникам, не имеющим надлежащим образом оформленного допуска, доступ к 
персональным данным субъектов запрещает^ся.

4.5. Любой субъект имеет право, за исключением случаев, предусмотренных 
законодательством:

4.5.1. на получение сведений об Учреждении в соответствии со ст. 14 ФЗ №152 от 
27.06.2006 г.;

4.5.2. на ознакомление со своими персональными данными;



4.5.3. на уточнени^е^, блокирование или уничтожение своих персональных данных в случае, 
если они являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не 
являются необходимыми для заявленных Учреждением целей обработки.

4.6. В ессли У^чр(^>жде111 ие на основан]^]и 11ерс(^Ч1а,'1Ы1ы\
данных другому лицу, существенным условием договора должна являться обязанность 
обеспечения ука;занным лицом конфиденциальности персональных данных и безопасности 
персональных данных при их обработке.

5. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
5.1. пе|^<^ош^.лыньг\ д^ннь^^ г]^^'>ж^;ан, об^ативши:^!^.^ в Уч]^1^'ж,дение, мо:^(^т 

осуществляться исключительно в целях осуществления деятельности, указанной в Уставе 
Учреждения, и в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.

5.2. П]^]и опре,де.^<ении об'^'ем^а и содержан:^;я об]^1^(^<^'^]^ь^^^(^]^]^г\ пе]^(^(^]^1^.^]^]^]^г^ д^]^^ы\ 
Учреждение должно руководствоваться Конституцией Российской Федерации от 25.12.1993, 
Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ, Федеральным законом «О 
персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ и иными федеральными законами Российской 
Федерации.

5.3. П(^]^(^(^]^^^.^]^]^]^ье данны^^ су<^'^<ек'^ов обраба'^'ыв;аю'^^^:и и в помещ|ени:^■\
Учреждения и на учтенных машинных носителях в соответствии с «Инструкцией по учету 
машинных носителей».

5.4. П(^]^(^(^]^^^.^]^]^]^ье данны^^ мог^т б]^г^]ы пол;^’^I^]^]^ь об]рабо^аны и пе^е^аны н<1
хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде - в локальной компьютерной 
сети, в компьютерных программах и электронных базах данных.

5.5. При исп(^^ь;зовании типовых форм документов, обрабатываемых без использования 
средств автоматизации, характер информации в которых предполагает или допускает включение в 
них персональных данных (далее - типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:

5.5.1. типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, 
карточки, реестры и журналы), должны содержать:

5.5.1.1. сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без 
использования средств автоматизации;

5.5.1.2. имя (наименование) и адрес Учреждения;
5.5.1.3. фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных;
5.5.1.4. источник получения персональных данных;
5.5.1.5. сроки обработки персональных данных;
5.5.1.6. перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в 

процессе их обработки;
5.5.1.7.общее описание используемых Учреждением способов обработки персональных 

данных;
5.5.2. типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных 

данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, 
осуществляемую без использования средств автоматизации, в тех случаях, когда существует 
необходимость получения письменного согласия на обработку персональных данных;

5.5.3. типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов 
персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими 
персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов 
иных субъектов персональных данных;

5.5.4. типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для 
внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.

5.6. При вед(^1^]^^:жеж^1^^^(^1в (р ес^с^е^р^^в, киигн с^ее^юп(^.^^^^с^ы^;^^^^сн <^рес^(^т^1з !^втс^^а^1^;^<^1^]ац, 
содержащих персональные данные, необходимые для однократного пропуска субъекта 
персональных данных на территорию, на которой находится Учреждение, или в иных 
аналогичных целях, должны соблюдаться следующие условия:

5.6.1. необходимость ведения такого журнала (реестра, книги) должна быть предусмотрена 



актом Учреждения, содержащим:
5.6.1.1. сседднни о цели: оОрраооти пеерсонаьньы дданьы, ооси^еестляяе^ой бее 

использования средств автоматизации;
5.6.1.2. сеосоРы фиксации и состав информации, запрашиваемой у субъектов персональных 

данных;
5.6.1.3. педедчдь лиц Ц пеи^'^одьо илли пе ддол^н^ооття^ф и^^од^и^и^и ддотту: к мотеди^алян^ьыI 

носителям и ответственных за ведение и сохранность журнала (реестра, книги);
5.6.1.4. сроки оРраРотки персональных данных;
5.6.1.5. стеддннл о дпорядк п пер^п■сси ктУръдка дедсто^олян^оы; ддаоьы ин кедри^лтои^и^, ин 

которой находится Учреждение, Рез подтверждения подлинности персональных данных, 
сооРщенных суРъектом персональных данных;

5.6.2. и^о^е^л^рова^ние содержащейся в т'аких ж^у^рн^а^лах (р^д^д^с^^ра^х^, и^о^л^г^а^х:) л^ь^фо^ро^а^еии н^е 
допускается;

5.6.3. е^д^рсоо^а^льо^ые да^нные к^а^ж^д^о^г^о с^у^Ръек^т^а е^е^рсоо^а^лн^ных да^нных м^о^г^у^т з^а^о^й^с^л^^^ься в 
такой журнал (книгу, реестр) не Ролее 1 (одного) раза в каждом случае пропуска суРъекта 
персональных данных на территорию, на которой находится Учреждение.

5.7. П^и оР]^1^(^(^тк^ д^ннь^^ доп;^]^(^]^]^]^ыд к ним лица оРязаны соР.^:^^1^'^]н
нижеперечисленные треРования:

5.7.1. П^д^рсона^льные данные н^е м^о^г^у^т Р^ы^т^ь л^с^г^о^з^нзова^ны в е^елях е^р^л^ч^л^ь^е^ь^л^я 
имущественного и/или морального вреда суРъектам персональных данных, затруднения 
реализации прав и своРод граждан Российской Федерации.

5.7.2. Р^а^Ро^^о^л^и^и должны Рыть й^з^Ос^кооле^оы г^од р^г^с^е^л^си^у с ь^о^р^о^а^^^л^во^ы^ми д^о^и^у^мео^^^а^о^и 
Учреждения, устанавливающими порядок оРраРотки персональных данных суРъектов, а также их 
права и оРязанности в этой оРласти.

5.7.3. Су^Р^ъ^д^и^^^ы персооалноых да^нных, не я^е^з^я^юш^л^е^ся р^а^Р^о^^^ь^л^и^а^о^и Уч^ре^ж^д^е^о^л^я^, и^м^е^ю^т 
право ознакомиться с нормативными документами Учреждения, устанавливающими порядок 
оРраРотки персональных данных суРъектов, а также их права и оРязанности в этой оРласти.

5.7.4. В с^л^у^ч^а^е выявления ое^дос^^^о^ее^роых персооа^лноых ^а^нных суРъекта л^я^и 
неправомерных действий с ними раРотников Учреждения при оРращении или по запросу 
гражданина, являющегося суРъектом персональных данных, или его законного представителя, 
лиРо уполномоченного органа по защите прав суРъектов персональных данных, неоРходимо 
осуществить Рлокирование персональных данных, относящихся к соответствующему гражданину, 
с момента такого оРращения или получения такого запроса на период проверки.

5.7.5. В с^я^у^ч^а^е подтеерждеоия сф^кта ое^дос^^^ое^е^роос^^^и персооа^лноых данных на о^с^ь^о^е^г^ь^г^и 
документов, представленных суРъектом персональных данных, или его законным представителем, 
лиРо уполномоченным органом по защите прав суРъектов персональных данных, или иных 
неоРходимых документов неоРходимо уточнить персональные данные и снять их Рлокирование.

5.7.6. В с^л^у^ч^а^е ^^^^^^^ния од^ер^с^е^й^о^е^р^ь^ых действий с персооа^яноыои да^нными в срок, не 
превышающий трех раРочих дней с даты такого выявления, неоРходимо устранить допущенные 
нарушения. В случае если оРеспечить правомерность оРраРотки персональных данных 
невозможно, Учреждение в срок, не превышающий десяти раРочих дней с даты выявления 
неправомерной оРраРотки персональных данных, оРязан уничтожить такие персональные данные 
или оРеспечить их уничтожение. ОР устранении допущенных нарушений или оР уничтожении 
персональных данных Учреждение оРязано уведомить суРъекта персональных данных, или его 
законного представителя, а в случае, если оРращение или запрос Рыли направлены 
уполномоченным органом по защите прав суРъектов персональных данных, - также указанный 
орган.

5.8. Получение персональных данных
5.8.1. У^^ре^ж^д^е^ь^л^е не имеет права еолуча^тн и оРра^Р^т^ыв^т^ь еерсооа^лноые данные 

раРотников Учреждения и других суРъектов персональных данных оР их расовой, оаелооалноой 
принадлежности, политических взглядах, религиозных ллл философских уРеждеолях, состоянии 
здоровья, интимной жизни, кроме случаев, когда суРъект персональных данных дал согласие в 
письменной форме с указанием данных категорий персональных данных.



5.8.2. генные с^т^е^д^ует г^с^^у^ча^т^ь л^и^чно у с^у^с^ъ^е^кт^а г^е^р^с^с^н^а^д^ь^н^ы^х д^а^к^к^ых:. 
Субъект самостоятельно принимает решение о предоставлении своих персональных данных и дает 
письменное согласие на их обработку Учреждением в случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации. Форма заявления субъекта на обработку персональных 
данных представлена в Приложении 1 к настоящему Положению.

5.8.3. С^о^г^л^а^с^и^е н^а с^С^р^а^С^с^^^в^у п^е^рс^онс^ль^ных д^а^н^н^ы^х м^о^ж^е^т б^ы^т^ь с^т^с^;^I^а^н^о с^у^С^ъ^е^в^^^с^м 
персональных данных. Форма отзыва согласия на обработку персональных данных представлена в 
Приложении 2 к настоящему Положению.

5.8.4. В с^л^у^ч^а^е Е^о^^^н^р^кнове^ния ^^е^с^бход^им^с^с^т^и г^с^д^у^че^ния г^е^р^с^с^г^г^л^ь^г^^^х д^а^н^н^ь^х у т^р^е^т^ь^е^й 
стороны следует известить об этом субъекта заранее, получить его письменное согласие и 
сообщить ему о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных. 
Форма заявления субъекта на получение его персональных данных от третьей стороны 
представлена в Приложении 3 к настоящему Положению.

5.8.5. Р^а^бот^ник Учре^жд^е^ния д^о^л^же^н с^о^о^с^щи^т^ь о г^е^л^я^х^, г^р^^дполс^г^с^емых и^с^т^о^^^н^и^ь^а^х и 
способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 
персональных данных и последствиях отказа субъекта дать письменное согласие на их получение.

5.8.6. Р^а^б^о^т^н^и^к Учре^жд^е^ния д^о^л^же^н п^р^о^ве^рят^ь д^с^с^^^с^Е^^р^н^с^с^^^ь г^е^р^с^с^н^а^л^ь^н^ь^х д^а^н^н^ых^, 
сверяя данные, предоставленные субъектом или его законным представителем, с имеющимися у 
субъекта или его законного представителя документами.

5.8.7. П^р^и п^р^инят^ии р^е^ше^н^ий, з^а^^^р^а^г^иЕ^а^юш^их и^н^т^е^ре^сы с^у^б^ъ^^к^т^а г^е^р^с^с^н^а^л^ь^н^ь^х д^а^н^н^^^х^, 
не допускается основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате 
их автоматизированной обработки или электронного получения.

5.9. Хранение персональных данных
5.9.1. Х^р^а^н^е^н^и^е п^е^рс^она^ль^ных д^а^нных д^о^лжн^о о^с^у^ществляться в ф^о^р^м^е^, г^с^^^Е^с^л^^^к^ш^(^й 

определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и 
они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости 
в их достижении.

5.9.2. Х^р^а^н^е^н^и^е п^е^рс^о^на^ль^ных д^а^нных с^у^бъектов о^с^у^ще^с^т^вляе^т^с^я н^а б^у^м^а^ж^н^ы^х и 
электронных носителях, доступ к которым ограничен.

5.9.3. Н^е^о^б^х^од^и^м^о с^б^е^с^г^е^ч^^Е^а^^^ь р^аз^д^е^л^ь^н^о^е х^р^а^н^е^н^и^е г^е^р^с^с^н^а^л^ь^н^ь^х д^а^н^н^ы^х 
(материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях без 
использования средств автоматизации.

5.9.4. Л^и^ч^н^ы^е д^е^ла хра^нят^с^я в б^у^ма^жном в^и^д^е в п^а^п^к^а^х^, г^р^с^ш^^^^ь^е и г^р^с^^^у^мерова^^^^^ью п^о 
страницам. Личные дела хранятся в специально отведенной секции сейфа или металлического 
шкафа, обеспечивающего защиту от несанкционированного доступа.

5.9.5. Р^а^б^от^н^ики, хра^нящие п^е^р^с^с^н^а^л^ь^н^ь^е д^а^нные н^а б^у^м^а^ж^н^ы^х н^с^с^и^^^е^л^^^х^, с^б^е^с^п^е^ч^г^I^а^к^т 
их защиту от несанкционированного доступа и копирования согласно «Положению об 
особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств 
автоматизации», утвержденному постановлением Правительства Российской Федерации 15 
сентября 2008 г. № 687.

5.9.6. Бе^зо^па^с^нос^т^ь п^е^^с^о^г^а^л^ь^н^^^х д^а^н^н^ых п^ри и^х о^б^р^а^б^о^т^к^е с ^с^п^с^л^I^^^с^I^а^^^^м 
технических и программных средств обеспечивается с помощью системы защиты персональных 
данных, включающей в себя организационные меры и средства защиты информации, 
удовлетворяющие устанавливаемым в соответствии с законодательством РФ требованиям, 
обеспечивающим защиту информации.

5.10. П^р^и п^^р^^д^^ч^е п^е^рс^о^Е^а^ль^ных д^а^нн^ых с^у^б^ъект^а Учре^жд^е^ни^е о^б^яза^но с^о^б^л^к^д^а^т^ь 
нижеперечисленные требования:

5.10.1. п(^]^(^(^]^<^^^]^]^]^ье д<^]^I^^ье т(^.^]^]^<с т(^]м
которые имеют допуск к обработке персональных данных.

5.10.2. Н(е С(^(^|^]^<^"^]ь п(^]^(^(^]^<^^^]^]^]^ье п]^(^]^]^(^:^]^(^:^<о
согласия субъекта, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 
угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами. Форма заявления субъекта на обработку 



и передачу его персональных данных третьей стороне представлена в Приложении 4 настоящего 
Положения.

5.10.3. Н 1р^;д^упр^;дгт> л]^1^, д<^]^]^]^пе о т<^]^, ч'^^о 'эт
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 
субъекта, обязаны соблюдать требования конфиденциальности.

5.10.4. Н(е в комм<^^’^^^<^1^1^и< ц<^.^!^;< б(^;з е]^о
письменного согласия.

5.10.5. Н(е и]^(^<^]^]^<^1^]^]ю о за т(^:^
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения им трудовой функции. 
Информация запрашивается с письменного согласия субъекта персональных данных.

5.10.6. Д1^]^]^]^ыг в
установленном законодательством Российской Федерации, и ограничивать эту информацию 
только теми персональными данными субъекта, которые необходимы для выполнения ука;занными 
представителями их функций.

5.10.7. В(^(е св<^,^<^1^1^и1 о д;^]^]^]^ех в
учета запросов от сторонних лиц в целях контроля правомерности использования данной 
информации лицами, ее получившими. В журнале фиксируются сведения о лице, направившем 
запрос, дата передачи персональных данных или дата уведомления об отказе в их предоставлении, 
а также перечень переданной информации. Форма журнала представлена в Приложении 5 к 
настоящему Положению.

5.10.8. С]^1^,^(^]^]^я о н<1 в
обращений граждан. Форма журнала представлена в Приложении 6 к настоящему Положению.

5.11. Конфиденциальность персональных данных
5.11.1. Уд<^]^]^]^ь^, за 

исключением случаев обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных 
персональных данных.

5.11.2. В(^(е м(^]^]^1 п]ри с(^<^^^(^, и х]^<^]^(^]^]^]н
данных субъекта распространяются как на бумажные, так и на электронные (машинные) носители 
информации.

5.11.3. В(^(е к п(^]^(^<^]^а^]^]^]^им д<^]^]^]^ьм
подписать соглашение о неразглашении персональных данных. Форма обязательства о 
соблюдении режима конфиденциальности персональных данных представлена в Приложении 7 
настоящего Положения.

5.12. Уничтожение персональных данных
5.12.1. 1з н(г д<^.^]^]^(^, ч(^1м э"^<^1^о т]^(^(^;^]^т ц(^.^]и и^

обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты 
необходимости в их достижении.

5.12.2. д<^]^]^]^ь^, п(^,^.^(^'ж;^т х]^<^]^(^]^]^]ю и
в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, а также нормативными 
документами Учреждения.

5.12.3. У н<^си'^ч^.^<^1т и]^(^(^^^]^<^1^]^]и (]^<^к 6^1^^'жнь^^, т<^к и
производится по решению Директора Учреждения.

5.12.4. В]^ь^(^^д и;^ м<^]^]^]^]^<^1^о н(^(^]^"^(^.^я е1^о
форматирования, либо путем его механического повреждения в присутствии ответственного за 
обеспечение безопасности персональных данных.

5.12.5. д!^]^]^]^пх в
машине, а также путем сжигания.

5.12.6. По факту уничтожения персональных данных составляется акт, утве]рждаемый 
Директором Учреждения, и делается отметка в соответствующем журнале. Форма акта 
представлена в Приложении 8 настоящего Положения.

6. ПРАВА И обязанности СУБЪЕКТОВ НЕР^:онА.зьных д.Ан:^;^^;х И



УЧРЕЖДЕНИЯ
6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных субъекты имеют право:
6.1.1. Г^В^.^у’^аТЬ о ^^<^их< и :^':^1^Х

данных (в том числе автоматизированной);
6.1.2. ос^уществлять свободный бесплатный дост^уп к своим персональным да^нны^м, 

включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные, за исключением 
случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

6.1.3. т^ребовать исключения или исправления неверных или н^еп^олн^ых персонг^ль^ных 
данных, а также данных, обработанных с нарушением законодательства Российской Федерации;

6.1.4. при от^к^азе Учреждения или уполномоченног^о им лица и^с^к^лючит^ь или и^с^г^ра^ви^т^ь 
персональные данные субъекта - заявить в письменной форме о своем несогласии, представив 
соответствующее обоснование;

6.1.5. дополнить персональные данные ог^е^н^оч^н^ог^о характера заявлением, выра^жа^ющим 
собственную точку зрения;

6.1.6. т^ребовать от Учреждения или уполномоченног^о им лица уведомления всех лиц, 
которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные субъекта, обо всех 
произведенных в них изменениях или исключениях из них;

6.1.7. обж^а^ловать в судебном порядке любые неправомерные действия или бездействие 
Учреждения или уполномоченного им лица при обработке и защите персональных данных 
субъекта.

6.2. С^^у^Т^ъ^1^ТГ да^г^^ь^ых ИЗ^И ег^о
предоставлять персональные данные, соответствующие действительности.

6.3. Для защиты персональных данных субъектов Учреждение:
6.3.1. обеспечивает защиту персональных данных субъекта от непра^вомерног^о их 

использования или утраты в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
6.3.2. производит озн^^к^омление субъекта или его представителей с настоящим 

Положением и его правами в области защиты персональных данных под расписку;
6.3.3. по за^просу производит ознакомление субъекта персональных д^н^^^х^, не 

являющегося работником, или в случае недееспособности субъекта, его законных представителей 
с настоящим Положением и его правами в области защиты персональных данных;

6.3.4. ос^уществляет передачу персональных данных субъекта только в соответствии 
настоящим Положением и законодательством Российской Федерации;

6.3.5. предоставляет персональные данные субъекта т^ол^ь^к^о уполномоченным лица^м 
только в той части, которая необходима им для выполнения их трудовых обязанностей 
соответствии с настоящим положением и законодательством Российской Федерации;

6.3.6. обеспечивает субъекту свободный бесплат^ный доступ к своим персональным 
данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей его персональные данные, 
за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

6.3.7. по т^ребова^н^ию субъекта или его за^конног^о представителя предоставляет ему 
информацию о его персональных данных и обработке этих данных.

с

и 
в

7. ОРГАНИЗАЦИЯ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
7.1. сс^У^т^(^1^т^с1 и?х и;^и

утраты обеспечивается Учреждением за счет своих средств, если иное не предусмотрено 
законодательством РФ.

7.2. В 'з-ащите 1подле>жг1' вв^се свод^1Т>жащие Дс^1^1^1^ые
субъектов, в том числе:

7.2.1. зафиксированные в бумажных документах;
7.2.2. за^фик^сирова^н^н^ые в электронных документах на технических сред^с^т^ва^х^, включая 

внешние носители;
7.2.3. речевая (акустическая) информация, содержащая персональные данные;
7.2.4. текстовая и графическая видовая информация, содержащая персональные данные;
7.2.5. информация, представленная в виде информативных электрических сигналов, 



физических полей, содержащая персональные данные.
7.3. пе]^<^он;^.льньы< дранных д<^.^'жн;а ве<^'гись по т]рем взаимо,^ополняющим

направлениям:
7.3.1. Проведение организационных мероприятий:
7.3.1.1. разработка и внедрение внутренних организационно-распорядительных документов, 

регламентирующих обработку и защиту персональных данных субъектов, в том числе порядок 
доступа в помещения и к персональным данным;

7.3.1.2. ознакомление работников с законодательством Российской Федерации и 
внутренними нормативными документами, получение обязательств, касающихся обработки 
персональных данных;

7.3.1.3. проведение обучения работников вопросам защиты персональных данных.
7.3.2. Программно-аппаратная защита:
7.3.2.1. разработка модели угроз безопасности персональных данных;
7.3.2.2. внедрение программно-аппаратных средств защиты информации, прошедших в 

соответствии с Федеральным законом № 184 от 27.12.2002 г. «О техническом регулировании» 
оценку соответствия;

7.3.2.3. организация учета носителей персональных данных.
7.3.3. Инженерно-техническая защита:
7.3.3.1. установка сейфов или запирающихся шкафов для хранения носителей персональных 

данных;
7.3.3.2. установка усиленных дверей, сигнализации, режима охраны здания и помещений, в 

которых обрабатываются персональные данные.
7.4. кэнк^^'тньгх ме|^, общую органы'^^ацию, планирование и кэнтро.ль 

выполнения мероприятий по защите персональных данных осуществляет ответственный за 
обеспечение безопасности персональных данных в соответствии с законодательством в области 
защиты персональных данных и локальными нормативно-правовыми актами Учреждения.

7.5. и кэитрс^.ль защиты персона^ьны^^ д^нны^^ в Уч]^1гж,дении ос;^]^(^|^'^]^.^:яет 
ответственный за организацию обработки персональных данных Учреждения.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ 
ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

8.1. Ра(^(^'^]^]^]^]и виновны^^ в нар;уш1гнии норм рег^.ли]^;^1ющих получение,
обработку и защиту персональных данных субъекта, несут дисциплинарную, административную, 
гражданско-правовую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

8.2. Д]^]^(^]^'^<^]р Учр(^'жде11ы^1 31а на|р^'1шгние но]рм, |эегу.^11 цр^чои по.лучент^^. об]^^(^<^тк;у и 
защиту персональных данных субъектов, несет административную ответственность согласно ст. 
5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а также 
возмещает субъекту ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, 
содержащей персональные данные этого субъекта.

8.3. Разг.лаш1ени<г пе;рс1^^а.^^^:^гх д^ннвых ('пере,^!ач1а их посторонним лицам, в том
числе другим работникам, не имеющим к ним допуск), их публичное раскрытие, утрата 
документов и иных носителей, содержащих персональные данные субъекта, а также иные 
нарушения обязанностей по их защите и обработке, установленных настоящим Положением, 
локальными нормативно-правовыми актами (приказами, распоряжениями) Учреждения, влечет 
наложение на работника, имеющего доступ к персональным данным, дисциплинарных взысканий 
в виде: замечания, выговора, увольнения.

8.4. Ра^с^'тник Уч]^^>ж^^ни^^ име]^]^]^]й доступ к пе]рсона.льным Д1анным и
совершивший указанный дисциплинарный проступок, несет полную материальную 
ответственность в случае причинения его действиями ущерба Учреждению (в соответствии с п.7 
ст. 243 Трудового кодекса РФ).

8.5. К(^^(^^1^(^]м Российской Фе,дерации о<5 правонарушениях
предусмотрены следующие составы административных правонарушений:



8.5.1. статья 5.27. Нарушение законодательства о труде и об охране труда;
8.5.2. с^т^а^т^ь^я 5.39. Непра^вомерный от^ка^з в предоставлении г^ра^жданину и (или) 

организации информации, предоставление которой предусмотрено федеральными законами, 
несвоевременное ее предоставление либо предоставление заведомо недостоверной информации;

8.5.3. с^т^а^т^ь^я 13.11. Нарушение ует'ановленного законом порядка с^б^с^р^а^, хране'ния. 
использования или распространения информации о гражданах (персональных данных);

8.5.4. ч^а^ст^ь 2 статья 13.12.. Использова^ние н^е^с^е^рт^и^фи^и^и^рова^и^н^ы^х и^г^фс^р^м^а^^^и^оь^ь^ы^х 
систем. баз и банков данных. а также несертифицированных средств защиты информации. если 
они подлежат обязательной сертификации (за исключением средств защиты информации. 
составляющей государственную тайну);

8.5.5. с^т^а^т^ь^я 13.14. Ра^зг^ла^шение информации. доступ к которой о^г^р^а^н^и^ч^е^н фе^дера^льны^м 
законом (за исключением случаев. если разглашение такой информации влечет уголовную 
ответственность). лицом. получившим доступ к такой информации в связи с исполнением 
служебных или профессиональных обязанностей. за исключением случаев. предусмотренных 
частью 1 статьи 14.33 Кодекса;

8.5.6. ч^а^ст^ь 1 статья 19^.5. Невыполне^ние в установленный срок за^конног^о п^р^е^д^п^и^с^а^ь^г^я 
(постановления. представления. решения) органа (должностного лица). осуществляющего 
государственный надзор (контроль). об устранении нарушений законодательства (Роскомнадзор);

8.5.7. с^т^а^т^ь^я 19.7. Непредставление или несвоевременное п^р^е^^ст^^вл^е^^^е в 
государственный орган (должностному лицу) сведений (информации). представление которых 
предусмотрено законом и необходимо для осуществления этим органом (должностным лицом) его 
законной деятельности. а равно представление в государственный орган (должностному лицу) 
таких сведений (информации) в неполном объеме или в искаженном виде (уведомление 
Роскомнадзора).

8.6. Уг^о^^овны^м кодексом Российс^кой Федерации предусмотрены следующие
преступления в области персональных данных:

8.6.1. ч^а^ст^ь 1 статьи 137. Незаконное собирание и^л^и ра^спрост^ранение пе^рсона^ль^к^ых 
данных либо распространение этих сведений в публичном выступлении. публично 
демонстрирующемся произведении или средствах массовой информации;

8.6.2. ч^а^ст^ь 2 статьи 137. Те же деяния. с^с^Е^е^рше^и^ные л^и^ц^ом с исполь^зова^нием с^в^о^е^г^о 
служебного положения;

8.6.3. с^т^а^т^ь^я 140. Непра^вомерный о^т^к^аз ^ол^ж^и^с^ст^н^ог^о л^г^ц^а в п^р^е^^ос^т^^вл^е^н^и^и с^с^б^р^а^и^и^ы^х в 
установленном порядке документов и материалов. непосредственно затрагивающих права и 
свободы гражданина. либо предоставление гражданину неполной или заведомо ложной 
информации. если эти деяния причинили вред правам и законным интересам граждан;

8.6.4. с^т^а^т^ь^я 272. Непра^вомерный д^ос^т^у^п к охраняемой за^коном ком^п^ь^ют^^рно^й 
информации (в т.ч. к персональным данным).

8.7. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации:
8.7.1. статья 90. Ответственность за нарушение норм. регулирующих обработку и защиту 

персональных данных работника;
8.7.2. с^т^а^т^ь^я 192. За совершение д^и^с^ц^и^п^л^и^н^а^рн^ог^о про^с^т^у^пка^. т^о есть не^ис^полнение ^л^и 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей. 
работодатель имеет право применить дисциплинарные взыскания;

8.7.3. п^о инициа^тиве р^бот^од^теля может быть р^а^ст^ор^г^нут т^ру^довой д^ог^овор в с^^^ча^е 
разглашения персональных данных другого работника (пп в п. 6 ст. 81 ТК РФ).



Приложение 1
к Положению об обработке персональных данных

Форма заявления субъекта на обработку персональных данных

Директору МБОУ «СОШ № 4»
В.М. Гусеву

от .5

(Фамилия Имя Отчество)

.5

(должность)

Согласие
на обработку персональных данных

Я,__________________________________________________________, в соответствии с Федеральным
законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие МБОУ «СОШ № 4» 
Еманжелинского муниципального района Челябинской области на обработку моих персональных 
данных, а именно: __________________________________________________________________________

(указать состав персональных данных)

для обработки в целях:
(указать цели обработки)

Настоящее согласие дается на осуществление следующих действий в отношении моих персональных 
данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая, без ограниче]^]^;я:

Способ обработки персональных данных: смешанный.
Я ознакомлен(а) с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных 

данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области.
Данное Согласие действует с «___»____________^^0__ ]г . «___ »____________^^0__ г.
Условием прекращения действия данного Согласия является окончание срока действия согласия или 

отзыв согласия субъектом персональных данных. Согласие может быть отозвано Субъектом персональных 
данных или его уполномоченным представителем в письменной форме.

(Фамилия Имя Отчество) дата подпись



Приложение 2
к Положению об обработке персональных данных

Форма отзыва согласия на обработку персональных данных

Директору МБОУ «СОШ № 4»
В.М. Гусеву

от .5

(Фамилия Имя Отчество)

.5

(должность)

Отзыв согласия на обработку персональных данных

Прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с
(указать причину)

(Фамилия Имя Отчество) дата подпись



Приложение 3
к Положению об обработке персональных данных

Форма заявления субъекта на получение его персональных данных от третьей стороны

Директору МБОУ «СОШ№ 4»
В.М. Гусеву

от .5

(Фамилия Имя Отчество)

.5

(должность)

Согласие 
на получение персональных данных от третьей стороны

Я, __________________________________________________________, в соответствии со ст.86
Трудового Кодекса Российской Федерации, согласен на получение моих персональных данных, а 
именно:

(указать состав персона.льных данных)

для обработки в целях:
(указать цели обработки)

у следующих лиц:
(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, у которой собираются данные)

Я также утверждаю, что ознакомлен(а) с возможными последствиями моего отказа дать 
письменное согласие на их получение.

Данное Согласие действует с «___»___________ 2^0___]г. доч «___»___________ 2^0___1^.
Условием прекращения действия данного Согласия является окончание срока действия 

согласия или отзыв согласия субъектом персональных данных. Согласие может быть отозвано 
Субъектом персональных данных или его уполномоченным представителем в письменной форме.

(Фамилия Имя Отчество) дата подпись



Приложение 4
к Положению об обработке персональных данных

Форма заявления субъекта на обработку персональных данных и их передачу третьей 
стороне

Директору МБОУ «СОШ № 4»
В.М. Гусеву

от .5

(Фамилия Имя Отчество)

.5

(должность)

Согласие на обработку персональных данных
и их передачу третьей стороне

Я,______________________________________________________________________________,
в соответствии со ст.88 Трудового Кодекса Российской Федерации даю свое согласие на 
обработку моих персональных данных (ФИО, дата рождения, паспортные данные: серия, номер, 
дата выдачи, кем и когда выдан (свидетельство о рождении), место регистрации (адрес прописки, 
проживания), гражданство (резидент, нерезидент), идентификационный номер налогоплательщика 
ИНН, страховое пенсионное свидетельство, семейное, социальное, имущественное положение; 
образование; профессия, специальность; сведения о трудовом и общем стаже; доходы, полученные 
мной в данном учреждении; сведения о воинском учете; домашний телефон), в порядке и на 
условиях, определенных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных», на передачу своих персональных данных третьей стороне (Управления образования, 
Пенсионный фонд РФ, Министерство образования и науки Челябинской области, Горбольница № 
1 и др.) в соответствии со ст. 86, 88 ТК РФ.

Согласие действительно в течение всего срока действия трудового договора.
Я также утверждаю, что ознакомлен(а) с возможными последствиями моего отказа дать 

письменное согласие на их передачу.
Условием прекращения действия данного Согласия является окончание срока действия 

согласия или отзыв согласия субъектом персональных данных. Согласие может быть отозвано 
Субъектом персональных данных или его уполномоченным представителем в письменной форме.

(Фамилия Имя Отчество) дата подпись



Приложение 5
к Положению об обработке персональных данных

Форма журнала учета запросов от сторонних лиц

№ п/п Дата запроса
Наименование 

запрашивающей 
стороны

Адрес 
запрашивающей 

стороны

ФИО субъекта 
ПДн, сведения о 

котором 
запрашиваются

1 2 3 4 5

Цель и краткое 
содержание запроса, 

запрашиваемые сведения

ФИО и должность 
исполнителя

Отметка о передаче / отказе в 
передаче персональных 

данных (номер, дата, форма, 
переданные сведения)

Примечания

6 7 8 9



Приложение 6
к Положению об обработке персональных данных

Форма журнала учета обращений граждан

№ 
п/п

Дата 
обращения

ФИО
заявителя

Адрес 
заявителя

Цель и краткое 
содержание 
обращения, 

запрашиваемые 
сведения

ФИО и
должность 

исполнителя

Отметка о 
выдаче 

ответа на 
обращение 

(номер, 
дата, форма, 
переданные 
сведения)

Примечания

1 2 3 4 5 6 7 8



Приложение 7
к Положению об обработке персональных данных

Форма обязательства о соблюдении режима конфиденциальности персональных данных

Директору МБОУ «СОШ № 4»
В.М. Гусеву
от .5

(Фамилия Имя Отчество)

.5

(должность)

Обязательство 
о соблюдении режима конфиденциальности персональных данных работников школы, учащихся, 

воспитанников общеобразовательного учреждения, их родителей (законных представителей)

Я,_____________________________________________________________________________
работая по должности____________________________________________________________
МБОУ СОШ № 4 Еманжелинского муниципального района Челябинской области, обязуюсь: 

о защите персональных данных работников МБОУ СОШ № 4, порядок передачи третьим лицам 
сведений, составляющих персональные данные работников, которые мне будут доверены или 
станут известны по работе. Выполнять относящиеся ко мне требования Положения о защите 
персональных данных работника, приказов, распоряжений, инструкций и других локальных 
нормативных актов по обеспечению конфиденциальности персональных данных работников и 
соблюдению правил их обработки.

персональные данные, немедленно сообщить руководителю МБОУ СОШ № 4.
3. В м^огго уув(^.лынн^1^1я, сее нош^гге.^1^-,, о^,ер^>кщцие

конкретного человека (документы, копии документов, дискеты, диски, магнитные ленты, 
распечатки на принтерах, черновики и пр.), которые находились в моем распоряжении в связи с 
выполнением мною трудовых обязанностей во время работы в МБОУ СОШ № 4, передать 
другому сотруднику по указанию директора школы.

4. Об утрате или недостаче документов или иных носителей, содержащи:х персональные 
данные (удостоверений, пропусков и т.п.); ключей от хранилищ, сейфов (металлических шкафов) 
и о других фактах, которые могут привести к разглашению персональных данных работников, а 
также о причинах и условиях возможной утечки сведений немедленно сообщить директору 
школы.

Я ознакомлен (а) под роспись с Положением о защите персональных данных работника 
МБОУ СОШ № 4, мне известно, что нарушение мною обязанностей по защите персональных 
данных может повлечь дисциплинарную, гражданско-правовую, уголовную и иную 
ответственность в соответствии с законодательством РФ.

(Фамилия Имя Отчество) дата подпись



Приложение 8
к Положению об обработке персональных данных

« » 20 г.
АКТ

г. Челябинск
№

Уничтожения персональных данных 
субъекта(ов) персональных данных 
МБОУ «СОШ № 4»

Составлен комиссией:

Председатель -
Члены комиссии:

5

5

На основании достижения цели обработки персональных данных, в соответствии с 
требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 
персональных данных» гл. 2, ст. 5, пункт 2, по решению комиссии, подлежат уничтожению 
следующие сведения, составляющие персональные данные:

экз.:

№ 
п/п

Носитель
Категории сведений, 

содержащих 
персональные данные

Место 
хранения

Крайние
даты

Кол-во
ед.

хранения
Примечание

Составлен в ______
1- й экз. - <адресат>
2- й экз. - <адресат> 

Председатель комиссии

Члены комиссии:


