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1.      Общие положения 

 1.1. Настоящая Политика обработки персональных данных и реализуемых 

требований к защите персональных данных (далее – Политика) разработана на основании 

Конституции РФ, Гражданского Кодекса РФ, Трудового Кодекса РФ и в соответствии с 

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

Постановления Правительства РФ от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, 

направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных 

Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним 

нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или 

муниципальными органами», и определяет принципы обработки и обеспечения 

безопасности персональных данных,  реализуемые требования к защите персональных 

данных в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении Мучкапской 

средней общеобразовательной школе (далее  - Школа). 

 1.2. Цель настоящей Политики – обеспечение прав граждан при обработке их 

персональных данных, и принятие мер от неправомерного или случайного доступа к ним, 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения 

персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении 

персональных данных Субъектов. 

 1.3. Действие настоящей Политики распространяется на все процессы обработки 

персональных данных Школы, как с использованием средств автоматизации, так и без 

использования таких средств, на всех работников Школы, участвующих в таких 

процессах, а также на информационные системы Школы, используемые в процессах 

обработки персональных данных. 

1.4. В настоящей Политике используются следующие термины и определения 

Термин Определение 

Автоматизированная 

обработка персональных 

данных 

Обработка персональных данных с помощью средств 

вычислительной техники. 

Блокирование персональных 

данных 

  

Временное прекращение обработки персональных 

данных (за исключением случаев, если обработка 

необходима для уточнения персональных данных). 

Доступ к персональным 

данным 

Возможность получения персональных данных и их 

использования. 

Информационная система 

персональных данных 

Совокупность содержащихся н базах данных 

персональных данных и обеспечивающих их обработку 

информационных технологий и технических средств. 

Конфиденциальность 

персональных данных 

Обязательное для выполнения Операторам и иными 

лицами, получившим доступ к персональным данным, 

требование не раскрывать третьим лицам и не 

распространять персональные данные без согласия 

субъекта персональных данных, если иное не 

предусмотрено федералы ним законом. 

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) пли совокупность действий 

(операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с 

персональными данными, включая сбор, запись, 

систематизацию, накопление, храпение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, 

передачу (распространение, предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 

персональных данных. 

Персональные данные Любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу 

(субъекту персональных данных). 

Предоставление 

персональных данных 

Действия, направленные на получение персональных 

данных определенным кругом лиц или передачу 

персональных данных определенному кругу лиц. 

Распространение 

персональных данных 

Действия, направленные па раскрытие персональных 

данных неопределенному кругу лиц. 

Уничтожение персональных 

данных 

Действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных 

данных в информационной системе персональных 

данных и (или) в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных. 

Трансграничная передача 

персональных данных 

Передача персональных данных на территорию 

иностранного государства органу власти иностранного 

государства, иностранному физическому лицу или 

иностранному юридическому лицу. 

Целостность 

информации 

Состояние информации, при котором отсутствует любое 

ее изменение либо изменение осуществляется только 

преднамеренно субъектами, имеющими на него право. 

  

2. Обязанности Школы 

2.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Школа при 

обработке персональных данных Субъекта обязана соблюдать следующие общие 

требования: 

 обработка персональных данных Субъекта может осуществляться 

исключительно в целях оказания законных услуг Субъектам; 

 персональные данные Субъекта следует получать у него самого. Если 

персональные данные Субъекта возможно получить только у третьей стороны, то 

Субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено 

письменное согласие. Сотрудники Школы должны сообщить Субъектам о целях, 

предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 

характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа 

Субъекта дать письменное согласие на их получение; 

 Школа не имеет права получать и обрабатывать персональные данные о 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или 

философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни, за исключением 

случаев, предусмотренных законом. В частности, вправе обрабатывать указанные 

персональные данные Субъекта только с его письменного согласия; 

 предоставлять Субъекту или его представителю информацию о наличии 

персональных данных, относящихся к соответствующему Субъекту персональных 

данных, а также предоставить возможность ознакомления с ними при обращении 



Субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати дней с 

даты получения запроса Субъекта персональных данных или его представителя; 

 хранение и защита персональных данных Субъекта от неправомерного их 

использования или утраты обеспечивается Школой, за счет его средств в порядке, 

установленном действующим законодательством РФ; 

 в случае выявления недостоверных персональных данных или неправомерных 

действий с ними оператора при обращении или по запросу Субъекта либо 

уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных Школа 

обязана осуществить блокирование персональных данных на период проверки; 

 в случае подтверждения факта недостоверности персональных данных оператор 

на основании документов, представленных Субъектом либо уполномоченным органом 

по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов 

обязан уточнить персональные данные и снять их блокирование; 

 в случае достижения цели обработки персональных данных, Школа обязана 

незамедлительно прекратить обработку персональных данных и уничтожить 

соответствующие персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней, и 

уведомить об этом Субъекта, а в случае, если обращение или запрос были направлены 

уполномоченным органом по защите прав Субъектов персональных данных, уведомить 

орган, сделавший запрос; 

 в случае отзыва Субъектом согласия на обработку своих персональных данных 

учреждение обязано прекратить обработку персональных данных и уничтожить 

персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней, если иное не 

предусмотрено соглашением между Школой и Субъектом. Об уничтожении 

персональных данных Школа обязана уведомить Субъекта. 

 

3. Цели обработки персональных данных 
3.1. В соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, 

Школой определены следующие цели обработки персональных данных: 

 представление общего образования; 

 персонифицированный учет;  

 индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образовательных 

программ и поощрения обучающихся, а также хранение в архивах информации об этих 

результатах и поощрениях на бумажных и (или) электронных носителях; 

 размещение информации на сайте Школы; 

 кадровый учет; 

 начисление заработной платы; 

 содействие в трудоустройстве; 

 обучение и продвижение по службе; 

 заключение договора на оказание услуг; 

 регистрация сведений о субъектах персональных данных, необходимых для 

осуществления деятельности (оказания услуг), в том числе при межведомственном 

взаимодействии. 

3.2. Школа собирает данные только в объеме, необходимом для достижения выше 

названных целей. 

 

4. Принципы обработки персональных данных 
4.1. Обработка персональных данных осуществляется Школой на законной и 

справедливой основе и ограничивается достижением конкретных, заранее определенных 

и законных целей. Школой не допускается обработка персональных данных, 

несовместимая с целями сбора персональных данных и объединение баз данных, 

содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, 

несовместимых между собой. 



4.2. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям 

их обработки. Содержание и объем обрабатываемых Школой персональных данных 

соответствуют заявленным целям обработки, избыточность обрабатываемых данных не 

допускается. 

4.3. При обработке персональных данных Школой обеспечивается точность 

персональных данных, их достаточность и в необходимых случаях актуальность по 

отношению к целям обработки персональных данных. Школой принимаются 

необходимые меры (обеспечивается их принятие) по удалению или уточнению неполных 

или неточных персональных данных. 

4.4. Хранение персональных данных Школой осуществляется в форме, 

позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют 

цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не 

установлен федеральным законом, договором, стороной которого, 

выгодоприобретателем или поручителем по которому является Субъект персональных 

данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо 

обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в 

достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

4.5. При определении состава обрабатываемых персональных данных Субъектов 

персональных данных Школа руководствуется минимально необходимым составом 

персональных данных для достижения целей получения персональных данных. 

 

5. Условия обработки персональных данных 
5.1. Обработка персональных данных осуществляется в соответствии с целями, 

заранее определенными и заявленными при сборе персональных данных, а также 

полномочиями Школы, определенными действующим законодательством Российской 

Федерации и договорными отношениями со Школой. 

5.2. Получение и обработка персональных данных в случаях, предусмотренных 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 

осуществляется Школой только с письменного согласия Субъекта персональных данных. 

Равнозначным содержащему собственноручную подпись Субъекта персональных данных 

согласию в письменной форме на бумажном носителе признается согласие в форме 

электронного документа, подписанного электронной подписью. 

5.3. Согласие на обработку персональных данных может быть дано Субъектом 

персональных данных или его представителем в любой позволяющей подтвердить факт 

его получения форме, если иное не установлено Федеральным законом от 27.07.2006 № 

152-ФЗ «О персональных данных». В случае получения согласия на обработку 

персональных данных от представителя Субъекта персональных данных, полномочия 

данного представителя на дачу согласия от имени Субъекта персональных данных 

проверяются Школой. 

5.4. Школа вправе обрабатывать персональные данные без согласия Субъекта 

персональных данных (или при отзыве Субъектом персональных данных согласия на 

обработку персональных данных) при наличии оснований, указанных в Федеральном 

законе от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

5.5. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 

философских убеждений, интимной жизни, Школой не осуществляется. 

5.6. Сведения, которые характеризуют физиологические особенности человека и 

на основе которых можно установить его личность (биометрические персональные 

данные) и сведения о состоянии здоровья, могут обрабатываться только при наличии 

согласия в письменной форме Субъекта персональных данных или иных оснований, 

предусмотренных федеральным законодательством. 

5.7. Персональные данные Субъекта могут быть получены Школой от лица, не 

являющегося Субъектом персональных данных, при условии предоставления Школой 

подтверждения наличия оснований, указанных в Федеральном законе от 27.07.2006 



№152-ФЗ «О персональных данных» или иных оснований, предусмотренных 

федеральным законодательством. 

5.8. Право доступа к персональным данным Субъектов персональных данных на 

бумажных и электронных носителях имеют сотрудники Школы в соответствии с их 

должностными обязанностями. 

5.9. Школой не осуществляется трансграничная передача персональных данных и 

не принимаются решения, основанные исключительно на автоматизированной обработке 

персональных данных Субъекта. 

 

6. Особенности обработки персональных данных и  

их передачи третьим лицам 
6.1. Обработка персональных данных Школа осуществляет как с использованием 

средств автоматизации, так и без использования таких средств. 

6.2. При обработке персональных данных Школа осуществляет следующие 

действия с персональными данными: сбор, запись, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 

уничтожение персональных данных.  

6.3. Передача персональных данных субъектов персональных данных третьим 

лицам осуществляется Школой в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 

6.4. Школа вправе поручить обработку персональных данных третьей стороне с 

согласия субъекта персональных данных и в иных случаях, предусмотренных 

действующим законодательством Российской Федерации, на основании заключаемого с 

этой стороной договора, (далее — поручение). Третья сторона, осуществляющая 

обработку персональных данных по поручению Школы, обязана соблюдать принципы и 

правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», обеспечивая конфиденциальность и 

безопасность персональных данных при их обработке. 

 

7. Права Субъекта персональных данных 
7.1. Субъект персональных данных вправе требовать от Школы уточнения его 

персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные 

данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не 

являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать 

предусмотренные законом меры по защите своих прав: 

 получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих 

данных (в том числе автоматизированной); 

 осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные 

субъекта, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

 при отказе оператора или уполномоченного им лица исключить или исправить 

персональные данные субъекта - заявить в письменной форме о своем несогласии, 

представив соответствующее обоснование; 

 дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения; 

 требовать от оператора или уполномоченного 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; 

 обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие оператора 

или уполномоченного им лица при обработке и защите персональных данных субъекта. 

 



7.2. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, 

касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

 подтверждение факта обработки персональных данных Школой; 

 правовые основания и цели обработки персональных данных; 

 цели и применяемые Школой способы обработки персональных данных; 

 наименование и место нахождения Школы, сведения о лицах (за исключением 

работников Школы), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут 

быть раскрыты персональные данные на основании договора со Школой или на 

основании федерального закона; 

 обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему 

Субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок 

представления таких данных не предусмотрен федеральным законом; 

 сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

 порядок осуществления Субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

 информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной 

передаче данных; 

 фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

персональных данных по поручению Школы, если обработка поручена или будет 

поручена такому лицу; 

 иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-

ФЗ «О персональных данных» или другими федеральными законами. 

 

8. Реализуемые меры обеспечения безопасности персональных данных 
8.1. Школа при обработке персональных данных принимает необходимые 

правовые, организационные и технические меры (обеспечивает их принятие) для защиты 

персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 

изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных 

данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных, в 

соответствии с Федеральным законом «О персональных данных»  и иными 

нормативными правовыми актами: 

 Назначение ответственных за защиту персональных данных в Школе из числа 

специалистов, которые будут осуществлять мероприятия (организационные, правовые и 

технические) по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах  оператора; 

 Назначение ответственного за организацию обработки персональных данных, в 

обязанности которого входит организация обработки персональных данных, обучение и 

инструктаж работников, внутренний контроль за соблюдением в Школе требований 

законодательства к защите персональных данных. 

 Утверждение организационно-распорядительных документов Школы по 

вопросам защиты и обработки персональных данных. 

 Ознакомление субъектов, осуществляющих обработку персональных данных, с 

положениями законодательства о персональных данных, в том числе с требованиями к 

защите персональных данных, политикой обработки персональных данных и локальными 

актами по вопросам защиты и обработки персональных данных. 

 Определение угроз безопасности персональным данным при их обработке с 

использованием средств автоматизации и разработка мер по защите таких персональных 

данных. 

 Установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым с 

использованием средств автоматизации, а также регистрация и учет всех действий, 

совершаемых с персональными данными в информационных системах, контроль за 



принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровня 

защищенности информационных систем. 

 Учет машинных носителей персональных данных. 

 Проведение мероприятий при обнаружении несанкционированного доступа к 

персональным данным, обрабатываемым с использованием средств автоматизации, в том 

числе восстановление персональных данных, которые были модифицированы или 

уничтожены вследствие несанкционированного доступа к ним. 

 Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных 

в случае нарушения законодательства о персональных данных, оценка соотношения 

указанного вреда и принимаемых мер. 

 Внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки персональных 

данных требованиям законодательства. 

 Публикация политики обработки персональных данных и локальных актов по 

вопросам обработки персональных данных на официальном сайте оператора. 

 Осуществление передачи персональных данных субъекта только в соответствии 

с настоящим Положением и законодательством Российской Федерации. 

 Предоставление полной информации по требованию субъекта о его 

персональных данных и обработке этих данных. 

 Уведомление Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных 

технологий и массовых коммуникаций (Управление Роскомнадзора  Тамбовской области) 

об обработке (намерении осуществлять обработку) персональных данных, за 

исключением случаев, установленных Федеральным законом «О персональных данных». 

 

9. Ответственность за разглашение персональных данных 
 9.1. Школа ответственна за персональную информацию, которая находится в ее 

распоряжении и закрепляет персональную ответственность сотрудников за соблюдением, 

установленных в организации принципов уважения приватности. 

9.2. Руководитель Школы, разрешающий доступ сотрудника к 

конфиденциальному документу, содержащему персональные данные, несет 

персональную ответственность за данное разрешение. 

9.3. Каждый сотрудник Школы, получающий для работы доступ к персональным 

данным, несет ответственность за сохранность и конфиденциальность информации. 

9.4. Школа обязуется поддерживать систему приема, регистрации и контроля 

рассмотрения жалоб Субъектов, доступную с помощью телефонной, телеграфной или 

почтовой связи. 

9.5. Любое лицо может обратиться к сотруднику Школы с жалобой на нарушение 

настоящей  Политики. Жалобы и заявления по поводу соблюдения требований обработки 

данных рассматриваются в течение тридцати рабочих дней с момента поступления. 

9.6. Сотрудники Школы обязаны на должном уровне обеспечивать рассмотрение 

запросов, заявлений и жалоб Субъектов, а также содействовать исполнению требований 

компетентных органов. 

 9.7. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения 

имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод 

граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на 

основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, 

национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и 

карается в соответствии с законодательством. 

9.8. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности  в порядке, установленном 

федеральными законами. 



9.9.  Моральный вред, причиненный субъектам вследствие нарушения их прав, 

нарушения правил обработки персональных данных, а также несоблюдения требований к 

защите персональных данных, подлежит возмещению в порядке и на условиях, 

предусмотренных законодательством РФ. Возмещение морального вреда осуществляется 

независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных 

данных убытков. 

10. Заключительные положения 

10.1. Настоящая Политика утверждается директором Школы и является 

обязательной для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным 

данным Субъекта. 

10.2. Настоящая Политика вступает в силу с момента его подписания. 

10.3. Настоящая Политика размещается на официальном сайте Школы. 
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