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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке обработки и защите персональньш данных

1. Общпе полоrкения
1.1. Настоящее Положение об обрабоже и защите персонапьньж данных

(далее - Положение) реryлирует порядок поJýдIения, обработки, использовапия,
хранения и обеспечения конфиденциаrrьЕости персонarльньж даЕньIх в

муниципаJIьном бюджетном образовательном учреждении <Средняя

общеобразоватеJIьнм школа Nsl с. Гr,rляны> (дшее - Учреждение) на основании
Федерального закона от 27.07.2006 г. ЛЪ 152-ФЗ "О персональных данных" (далее -

Закон М 152-ФЗ), Федераrrьного закоЕа от 27.07.2006 г. Jtlb 149-ФЗ "Об информации,

информадионньпr технолоIиях и о защите информации", постановления

Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 ЛЬ 687 "Об утвержденшr
Положения об особенностях обработки персон€шьньD( даЕньж, осуществляемой без

использования средств €lвтоматизации", а также в соответствии с уставом
Учреждения и локаJIьными ЕормативЕыми rrравовыми Еtктttми.

1.2. Основной задачей Учреждения в области защиты персональньж данньIх
является обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации

обработки персональных дЕrнных работrrиков Учреждения, обlпrшоIцrrхся и их

родителей (законньтх гrредставителей), а также персонаJIьньж д€lнньж,
содержаrrшхся в документах, поJцленньIх из д)угих организаций, обращениях

граждан и иных субъектов персоIлаJIьIIых данньж.
1.3. В настоящем Положении используются сле,ryющие термины и

определения:



. Блокирование персонаJIьньD( дЕlнньIх - временное прекращение сбора,

систематизации, накоплеЕия, использования и распространения персонztпьЕых

данЕых, в т. ч. их передачи.

Еосителе путем докр{ентцрования информация с реквизитап4и, позволяющими

опредеJIить такую информацию иJIи ее материальный носитель.

о Информационная система персонaшьньж данньж - совокупЕость

персональных данньIх, содержаIцихся в базе данньIх, а также информационньтх

технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких

персонtшьньж даЕIIьIх с использованием wrи без использовЕlниJ{ средств

автоматизации.
о Информация - любые сведения (сообщения, дапные) независимо от формы

их цредставпения. Использование пepcoнaJlbнbтx даЕньж - действия (операции) с

персональЕыми данЕыми, совершаемые оператором в целях принятия решений или

совершеЕия иных действий, порождающих юридические последствия в отношеIlии

субъекта персонаJIьньж данньIх I4JIи других лиц либо иным образом затрЕtгивающих

права и свободьт субъекта персоIl€tльЕьIх данньж или друпж лиц.

. Конфиденциatльность персоIIаJIьных дitнньтх - обязательное для соблюдения

оператором или иЕым поJгr{ившим доступ к персонаJIьным дЕIЕным лицом

требоваrrие не доIryскать их распространения без согласия субъекта персонаJIьньж

данных или нtlпитмя иного зilкоЕного основания. Обеспечения конфиденциапьЕости

персонаJIьньгх даЕньж не требуется в сл}чае обезличивания персоIiztльЕых дalнньж и

в отношеIlии общедосryпньш персоЕauIьньIх дalнньгх. обезличиваrrие персонtlпьньIх

данных - деЙствия, в результате которьж невозможIIо определить принадлежность

персонаJIьньЖ дtlЕныХ коЕкретномУ субъекry персонаJIьньж данньrх. Обработка

персонаJIьЕых данных - деЙствия (операчии) с персон€шьЕыми данЕыми: сбор,

систематизация, накоIUIение, хранение, уточЕеЕие (обноыlение, изменеIrие),

использование, распростраIIение (в т. ч. передача), обезшлчившше, блокироваIIие,

уЕичтожеЕие персонаJIьЕых данньж и д).
о общедостушше персонаJIьные даЕIIые - персонzшьные данные, на которые

в соответствии с федеральными законаNIи не распространяется требование

соблюдениЯ конфиденциальностИ таrIИ к которыМ предоставлен доступ

неограниченЕого круга лиц с согласиrI субъекта персонаJIьЕых дfiIных.
. сведеЕия о субъекте персональньж дЕIIшьтх могут быть в любое время

искJIючецЫ из общедостУпЕых источНиков персоЕaUIьньж даЕньгх по требовапию

n') 
--



субъекта персоцiшьных данЕьIх или по решению дIректора Учреждения, либо по

решению суда или иньгх уполЕомочеЕных государственЕь[r( оргапов.
о оператор - юридическое лицо (Учреждение), организующее и (или)

осуцествляющее обработку пepcoнalJlbllbтx данньrх, а также определяющее цели и

содерж ше обработки персонаJIьньIх данIrых.
о Персон€tпьные данные - любая информация, относящаяся к физическому

лицу, определеЕIIому иJIи оцределяемому Еа основЕtнии такой информации, в т. ч.:

его фамилия, имя, отчество; год, MecfiL дата и место рождеЕия; адрес регистрации;
семейное, социальное и имуществеIIное полохепие; образование, профессия;

доходы; другм информация, опредеJuIемЕuI нормативно-прЕвовыми актами РФ в
области трудовых отношений и образования, нормативными и распорядительными
документами Минобрнауки России, настояцшм Положением и локаJIьными

нормативными актами Учреждения.
о Работники * лицц имеющие трудовые отношения с Учреждением, либо

кандидаты на ваканпIую должIlость, вступившие с Учреждением в отношения по

поводу приема на работу.
о Распространение персоЕaUIьЕьтх даЕIIьгх - действия, направлеЕЕые Еа

передачу персоЕaUIьньж д€шньгх определеЕЕому цруry лиц IIJIи Еа ознакомпение с

персонаJIьIIыми дшшыми Ееоц)аЕиtIеЕного цруга лиц, в т. ч. обнародование

персон€lJIьЕьrх даЕньIх в средствах массовой информации, размещение в

информационно-теJIеком}гуникациоЕньIх сетях или тrредоставление доступа к
персоЕzlJIьЕым данным каким-либо иным способом.

r Субъекты персоIIаJIьньж дatнньIх Учреждения (да.тrее - субъекты) - носители

персонiшьных данньIх, в т. ч. работники Учреждения, обучающиеся и их родители
(законные представители), передавшие свои IIерсонсшьЕые данные Учреждения на

добровольной осIIове и (или) в p€lмKax выполнения требований Еормативно-

правовых актов для их приема, получения, поиска сбора, систематизации,

накопления, хрalнеЕия, утоtIнения, обновrrения, измеIIениJI, использования,

распрострЕtнения (в т. ч. переда.м) и обезличившrия.
о Съемные Еосители дiшIlьж - материaшьЕые объекты ттrи устройства с

определенными физическими свойствами, позволяющими использовать их для

зtlписи, хранеЕия и считывания персонаJIьньD( д€tЕньж.

о Типовм форма документа - документ, позволлощий }порядоrплть,
типизцровать и облегчить цроцессы подготовки документов.
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. УЕиIIтожение персоIIаJIьЕьгх даfiЕых - действия, в результате Koтopblx

происходит безвозвратнм уфата персоЕzuIьЕьIх данньD( в информационньтх

системах персонаJIьЕьIх дЕtнЕьrх, в т. ч. )дlичтожеЕие материальньш носrттелей

персончrпьньж данных.
о Укрупненный перечень персоЕаJIьнъж д€tнных - перечень персонаJIьных

данных субъекгов, определеЕIIых к обработке оператором в кzlждом структурном

подразделеIrии Учреждекия.
|.4. Персональrше данЕые защищarются от несанкциопировalнного доступа в

соответствии с нормативными правовыми tктаNIи РФ, нормативIIо-

распорядительными аюами и рекомеЕдациями реryлцрующих оргtlнов в области

защиты информации, а т€жже утвержденными регламентами и инструкциями

Учреждения.
1.5. Персональные д:rнЕые относятся к категории конфиденциальпой

информации. Режим конфиденциальIIости персонatпьЕых дЕtIIных снимается в

сJгу{aurх обезлиwrвания иJIи по истечеЕии 75-летнего срока хранения, если иное Ее

определеЕо з€lконом.

1.б. .Щолжностньте лица Учреждения, в обязалности которых входит

обработка персонаJIьных дirнЕых субъектов, обеспечивают кЕDкдому субъекry

ВОЗМОЖНОСТЬ ОЗЕаКОМJIеНИЯ С ДОКУIrlеНТаМИ и МаТеРИаJIаМИ, НеПОСРеДСТВеННО

затрагивЕIющими его права и свободы, есJIи иное Ее пре,ryсмотреЕо законом.

|.7, Порялок обработки персонЕuIьньIх дzlнЕъIх в Учрежденлтr )лверждается

директором учреждеrмя. все работники учреждения должны быть ознакомленьт

под роспись с настоящим Положением в редакции, действующей на момент

ознакоNtпения.

2. Организация получения и обработки персональных данпьtх

2.|, По.тгrrение персонzшьньж данных оператором осуществJIяется в

соответствии с нормативными прЕtвовыми aктаI\4и РФ в области трудовьIх

отношений и образоваяия, нормативными и распорядительными документами

Министерства образовалия и Еауки Российской Федерации, настоящим

Положением, локаJIьЕыми Еормативными актаI\,Iи Учреждения в cJrrlae согласия

субъектов Еа обработку их персонаJIьньIх даЕных.
2.2. Оператор персонzшьЕьIх даЕньIх не вправе требовать от субъекта

предоставJIения информации о его ЕационаIьЕости и расовой цриIIадлежности,

попитических и религиозЕьтх убеждениях, и частной жизни.
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2.3. Без согласия субъектов

ч,

осуществляется обработка общедоступных

персонrrпьных данIrых иJIи данных, содержащих только фамилии, имена и отчества.

2.4.Обработка и использование персоIIаJьных дalнЕых осуществляется в целях,

указ {ньтХ в соглашениях с субъеюЕlми, а т€кже в спrIаях, предусмотреЕньIх

нормативЕыми правовыми актЕlми РФ и локальЕыми нормативЕыми актами,

пришIтыми в paмKalx компетенции Учреждения в соответствии с зЕlкоЕодательством

рФ.
2.5. в случае увольнеЕиr{ иJIи отчисления субъекта оператор обязан

Еезамедлительно прекратить обработку персоIlЕlJIьньж данных и уничтожить

соответствуЮщие персоIIаJIьЕые данЕые в срок, не щ)евышающий тридцати рабочих

дней с даты достижения цели обработки персонаJIьных дzlнЕьIх, если иное Ее

предусмотрено законодательством РФ либо договором с субъектом.

2.б. правила обработки и использоваяия персонЕlпьньгх дzlнных

устаЕаыIиваются отдельЕыми регламентами и инсц)укциJIми оператора,

2.7. Персональные данные хрau{ятся в брлажном и (или) электро[lном виде

центраJIизовЕtнно или в соответствующих структурных под)азделенил( Учреждения

с соблюдением предусмотренньш нормативIIыми прЕIвовыми актами РФ мер по

защите персонаJIьIiьIх даЕных.
2.8. Право на обработку персоЕalJIьных даЕньIх предоставляется работникам

Учреждения, определенныМ укрушIенным перечнем персонaцьньIх даЕньIх,

используемьтх работниками структурньrх подразделений и (или) должЕостными

лицаI\4и Учреждеrтия, а также распорядительными дочrментitми и иными

письменЕыми указаниями оператора.

2.9. ОсущесТвлять обработку и хранение конфиденциальЕых данных, не

внесеЕньIх в укрупненньтй перечеЕь персонапьнъж дztнных, иi,по,'rьзуемьп

работниками структурных подраздеrrений и (шrи) долхсностными лицами

Учреждения, заIц)ещается.

2.10. Работники структурньтх подрzlзделений и (шrи) лолжностные лица

Учреждения, цроводящие сбор персональньж даш{ьж Еа основЕIнии укрупненного

перечня, обязаrrы сохранять rTx конфиденциЕUIьность.

2.11. ПерсоНаJIьные дzurные прИ иХ неавтоматизироваrrной обработке

обособллотсЯ от иной информации, в частЕосм тrутем фиксации их на отдельЕьж

материальных (бумажном I,IJIи электроЕном) носитолях персоIIЕUIьньIх данньтх (далее

- материаJIьные носители), в специчшьньтх рarзделах ипи на полях форм (бланков),
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2.12. При фIжсации персоЕaчIьньж данных Еа материаJIьньIr( носителях не

допускается рiвмещение на одЕом материаJIьЕом IIоситеJIе персональньж данЕьtх,

цели обработки которьж заведомо не совмеgгимы.

,Щля обрабожи различнъ[х категорий персоЕaulьньж дalнньгх, осуществrrяемой

без использованиJI средств Еlвтоматизации, использ;rются отдельные материаJIьные

Еосители дtя каждой категории.
2.13. Лица осуществляющие обработку персонапьЕых данньж без

использования средств автоматизации (в т. ч. работники Учреждения или лица,

осуществляющие такую обработку по договору с Учреждением), информируются

руководителями:
-о факте обработки ими персонмьЕьIх данньD(;
-о категориях обрабатываемьтх персоЕaUIьньD( данЕых;

об особенностл( и правил€lх осуществJIениII такой обработки, устаЕоыIеЕньIх Еорма-

тивными правовыми ЕктаDrи федеральньгх оргilIIов исполнительной власти, органов

исполЕительной власти Чеченской Рестryблики, а также локальными нормативными

Ектами Учреждения.
2.t4, При использовании типовых фор, документов, характер информации в

которьтх предполагает или догryскает вкпючеЕие в них персонаJIьных данных (далее

- типовtul форма), должны собrподаться следующие условиrI:
-типовм форма документа содержит сведения о цели обработки персонzrльньж

данных, осуществляемой без использовaцIия средств автоматизации; наимеЕование

Учреждения; адрес Учреждения; фамилию, имя, отчество и адрес субъекта

персонаJIьньж дшшьгх; источник поJгrIеЕия персональньп данных; сроки обрабожи
персонаJIьЕых дЕtнных; перечень действий с персонаJIьными данными, которые

будуг совершаться в процессе их обработки; общее описание испоJiьзуемьж

Учреждением способов обработки персонапьЕьIх данньж;
-цри необходимости поJIуrIения письменного согласия Еа обработку

персоIIаJIьЕых даIrньrх типовzul форма предусмац)ивает поле, в котором субъекг

персоЕzlльных дЕIIrЕых может постЕвить отметку о своем согласии на обработку

персонаJIьных данньIх, осуществляеIчIуIо без использов€lния средств автоматизации;

-типовalя форма составлена таким образом, чтобьт каждый из субъектов

персоIl ъньж данньIх, содер}кащихся в док)rмеIIте, имел возможность ознакомиться

со своими персоЕчlJIьными данItыми, Ее нарушм прав и зaконньIх интересов иIIых

субъектов персоIIЕIJIьньгх данЕых.
2.15. ГIри ведении журIrчшов (классные журнаJIы, журнаJIы реrиФрадии,

)Iý/рЕшIы посещений и шl.), содержапц{х персоIrшьЕые даЕные субъектов, следует
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)читывать, во-первьтх, что Ееобходимость их ведениJI цре,ryсмотрена федеральными
законами и лок€rльными нормативIIыми актами Уц>еждения, содержащими сведения

о цели обработки персонаJIьньтх даЕЕьDq осуществляемой без использоваIIия средств

автоматизации, способах фиксачии и составе информации, з€tпрalшиваемой у субъек-

тов персоЕ€IJIьньIх данньIх, перечЕе лиц (поименно иJIи по должностям), имеющих

доступ к материЕUIьным носителям и ответственньтх за ведение и сохранность

журнЕrпов, сроках обработки персональIlьж дЕIIIньIх, и, во-вторьIх, что копирование

содержащейся в них информации не допускается.
2.16. УничтожеЕие или обезличиваltие части персонЕUIьньтх данньIх, если это

допускается материапьным носитеJIем, производится способом, искпючающим

дальнейшую обработку этих персонzшьЕьIх данных с сохранеЕием возможности

обработки иных д€lнньIх, зафиксированньIх на материЕUIьном носителе (удаление,

зачеркивание, стирание).
2.17. Уточнение персонапьньж даIц{ьж при осуществпении их обработки без

использоваIIия средств автоматизации производIтся путем обновления или

изменения данньтх на материаJIьIIом Еосителе, а если это Ее допускается
техническими особенностямй материarпьного носитеJIя, - путем фиксации на том же

материаJIьном носителе сведений о вЕосимьж в Еих изменениях либо путем

изготоыIения нового материальЕого носителя с уточненными персонutльными

данными.
2.18. Если персоЕаJIьIrые даЕные субъекта можно поJryчить искJIюtмтельIlо у

третьей стороны, то субъект должен быть 5rведомлен об этом зарЕIнее и от него

необходимо поJrrIить письменное согласие. Учреждепие дол}ffо сообцшть субъекry

о целях, предполагаемьIх источЕиках и способах поJryчениJI персоЕапьЕьIх данных, а

также о xapElкTepe подIежащих поJfrIению персонarльЕых д€tнньж и послэдствиях

отказа субъекта цредставить письменЕое согласие Еа их поJryченце.

3. Меры по обеспечению безопасности персональньш дапЕых при их обработке

3.1. При обработке персонаJIьньж дЕtнньж в отношении каждой категории

персон€шьньж даЕIIьж оцредеJUIются места хранения, а также устанавливается
перечень лиц, осуществляюшIих их обработку либо имеющих к ним доступ (как с

использоваЕием средств tlвтоматизации, так и без них).

3.2. Оператором обеспечивается раздельное хранение персоншъньж дtш{ньж

(материаrrьньтх носителей), обработка которьж осущестыIяется в рutзJIиtIЕых целях.
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3.3. Коtчшлекс мер по защите персонЕUIьньж даЕньIх наIIрЕtвлен Еа
пре,ryпреждеЕие нарушений доступности, целостности, достоверности и

конфиденциальности пepcoHElJIbHbж д€tнньж и обеспечивает безопасность

информации в процессе управленческой и производственной деятельности
Учреждения.

3.4. Порядок коЕкретньгх мероприятий по заIците персон€rпьньж даIrньrх с

использовЕtЕием или без использования ЭВМ определяется приказами руководитеJIя
Учреждения и иными локЕtпьЕыми Еормативными актами.

4. Права, обязанности и ответственпость субъеrсга персоЕальных данЕых
и оператора при обработке персональных данных

4.1. В целях обеспечения защиты своих персонапьньIх данньж субъект

персонаJIьньж дalнЕьIх в соответствии с Законом Ns l52-ФЗ за искJIючеЕием cJIyrIaeB,

пре.ryсмотреЕньIх данным Федеральньrм зzконом, имеет цраво:
-на поJIyIение сведентd об операторе, о месте его ЕахождеЕия, Еtulичии у него

персоIIаJIьЕых данньгх, относяцихся к Еему (т. е. субъекry персоЕшIьЕых данньгх), а

таюке на ознalкомJIеIlие с тzжими дЕIнными;
-требоваrrие от оператора )дочЕения своих персон€шьньтх данЕьIх, их

блокировапия или униlIтожения в сJryчае если персонaшьные данные являются

ЕеполЕыми, устаревшими, недостоверЕыми, незакоIlЕо полученными или Ее

являются необходимыми для змвленной цели обработки;

-поJIгIение при обращении или запросе информации, касающейся обработки его

персонаJIьных данньж.
4.2. Оператор обязан:

- безвозмездно цредостalвJIять субъекry персонапьньrх даЕньIх иJIи его

закоfiIrому представителю возмох(ность озЕ,lкоIчtлеЕия с персонаJIьЕыми даЕными,
относящимися к соответствующему субъекry персонаJIьных дЕtнных;

- вIIосить в персонtшьные даЕные субъекта необходимые измеIIеfiия;

- уfiичтожать или блоюлровать соответств)rющие персоЕalJIьные даЕЕые при

предоставJIеЕии субъектом персоIIaшьных данньIх или его зЕкоIпIым представителем

сведенrй, подтверждalющих, что персоIIаJIьные данЕые, которые относятся к
соответствующему субъекгу и обработку которьж осуществJuIет оператор, аJuIются

Ееполными, устаревшими, Еедостоверными, незакоЕно поJryчецными ипи не

являются необходимыми дJIя зЕuIвленной цыIи обработки;
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- уведоNrлять субъекта персонаJIьIrых данЕьтх иJIи его з€lконного

представителя и третьих лиц, которым персонаJIьЕые дЕlIIные этого субъекта были

переданы, о BIIeceI{HbIx измененLUгх и цредцриЕятьгх мерzrх;

- в сJryчае выявления неправомерной обработки персон€шьньж д€tнньж,

оператор в срок, Ее щ)евышЕtющий трех рабочих дней с даты этого выявлеЕия,

обязан прекратить непр€tвомерrrуrо обработку персонаJIьIIьтх д.lнньIх или обеспечить

прекращеЕие неправомерной обработки персон€шьЕых дalнньгх лицом, действующим
по поручению оператора;

- в сл}чае, если обеспе.плть цравомерность обработки персонiшьIlьж дfiIньж
Еевозможно, оператор в срок, Ее превышающий десяти рабоwтх дней с даты

выявления Ееправомерной обработrсr персонапьньrх даЕIIых, обязан униtIтожить
такие персонalJIьЕые данные или обеспечить их униrIтожение;

- уведомJIять субъекта персоЕ€rпьньж данЕьIх ипи его законного представителя

об устраrrении доrrуIценньтх парушений или об уничтожении персонЕtльньтх даЕньк;
- в сJIгIае отзыва субъектом персонаJIьньтх дшIньтх согласия на обработку его

персонiшьнъIх данIrых оператор обязан прекратить их обработку или обеспечить

прекращеЕие такой обработки, и в случае, если сохраЕение персоIIаJIьньж даЕньгх

более не требуется для целей обработки персонаJIьнъж данньIх, уничтожить
персоЕ€tJIьные даI rые иrли обеспечить их уЕичтожение (если обработка

персонuшьньж данЕых осуществляется друшм лицом, действуютrшм по поручению

оператора) в срок, Ее щ)евышitющий тридцати дней с даты поступления указанIIого
отзыва, если иное не гц)едусмотрено договором, иЕым соглЕIшением между

оператором и субъектом персоЕaulьЕьтх данньrх либо если оператор не вправе

осуществJIягь обработку персонаJIьньтх данЕых без согласия субъекта персон€tпьньй

даЕных на основЕIниях, предусмотренньIх Еастоящим Федеральным заксном или

другими федеральными закоЕЕlми.

- уведомить субъекта персоЕаJIьньж дшшых об уЕичтожении его

персонсшьньlх данных.
4.3. Оператор не вправе без письменного согласия субъекта персональньш

даIпшх передавать обрабатываемые персоIIаJIьные дЕtнЕые тетьим лицам, за

исключением сл)лIаев, цредусмотренньIх зtlконодательством РФ.

4.4. Ответственность за соблюдецие требовшIий зЕконодательства РФ при

обработке и испоJъзовatнии персоЕzшьIIьD( даЕных возJIагается на руковод,tтелей
струкryрньж под)а:rделеЕий и конщрепrьIх должноспIьгх лиц, обрабатывающих

персонаJIьные данЕые, в приказе об утверждении настоящего Полоr(ения и в других

соответствующих приказах Учреждения.
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ý Заключительные положения
5.1. Изменения в Положение вносятся согласЕо устаЕовлеЕному порядку в

Уставе Учреждения.
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