
 

 

 

ПРАВИЛА 

обработки персональных данных в МОУ «СОШ п.Бурный» 

I. Общие положения 

1.1. Правила обработки персональных данных устанавливают единый порядок обработки 

персональных данных в МОУ «СОШ п.Бурный». 

1.2. Правила разработаны на основании и в соответствии с требованиями следующих 

законодательных и нормативных правовых актов РФ: 

-Трудовой кодекс РФ (ст. 65, ст.85-90); 

-Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и защите информации»; 

-Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее-

Федеральный закон № 152-ФЗ); 

-Постановление Правительства РФ от 15.09.2008 г. № 687 «Об утверждении Положения 

об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования 

средств автоматизации»; 

-Постановление Правительства РФ от 01.11.2012 г. № 1119 «Об утверждении требований 

к защите персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных». 

1.3. Правила устанавливают и определяют: 

1) процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений 

законодательства РФ в сфере персональных данных; 

2) цели обработки персональных данных; 

3) содержание обрабатываемых персональных данных для каждой цели обработки 

персональных данных; 

4) категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются; 

5) сроки обработки и хранения обрабатываемых персональных данных; 

6) порядок уничтожения обработанных персональных данных при достижении целей 

обработки или при наступлении иных законных оснований. 
 

1.4. Основные понятия и термины, используемые в Правилах, применяются в значениях, 

определенных статьей 3 Федерального закона № 152-ФЗ. 

1.5. МОУ «СОШ п.Бурный» (далее - Учреждение) является оператором персональных 

данных, осуществляющим обработку персональных данных работников учреждения и 

лиц, не являющихся работниками учреждения. 

1.6. Доступ к Правилам неограничен, так как Правила являются документом, 

определяющим политику Учреждения в отношении обработки персональных данных. 

1.7. Правила являются обязательными для исполнения всеми работниками Учреждения, 

имеющими доступ к персональным данным. 

1.8. Правила вступают в силу с момента их утверждения и действуют до замены их новыми 

Правилами. 

2. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений, 

предусмотренных законодательством РФ в сфере персональных данных: 



2.1. Учреждение должно соблюдать принципы и условия обработки персональных 

данных, а также права субъектов персональных данных, определенные в Федеральном 

законе №152-ФЗ. 

2.2. Учреждение должно принимать меры, направленные на обеспечение выполнения 

обязанностей, предусмотренных Федеральным законом №152-ФЗ в частности: 
 

- назначить ответственного за организацию обработки персональных данных в 

учреждении; 

- разработать и утвердить документы, определяющие политику учреждения в отношении 

обработки персональных данных, локальные акты по вопросам обработки персональных 

данных, а также локальные акты, устанавливающие процедуры, направленные на 

предотвращение и выявление нарушений законодательства РФ, устранение последствий 

таких нарушений; 

- применять правовые, организационные и технические меры по обеспечению 

безопасности персональных данных в соответствии со статьей 19 Федерального закона 

№152-ФЗ; 

- осуществлять внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки персональных 

данных Федеральному закону №152-ФЗ и принятым в соответствии с ним нормативным 

правовым актам, требованиям к защите персональных данных, политике оператора в 

отношении обработки персональных данных, локальным актам оператора; 

- оценивать вред, который может быть причинѐн субъектам персональных данных в 

случае нарушения законодательства РФ и настоящих Правил; 

- ознакомить работников, непосредственно осуществляющих обработку персональных 

данных, с положениями законодательства РФ о персональных данных, в том числе 

требованиями к защите персональных данных и настоящими Правилами; 

- запрещать обработку персональных данных лицами, не допущенными к их обработке. 
 

2.5. Обработка персональных данных должна осуществлять после получения согласия 

субъекта персональных данных (за исключением случаев, предусмотренных частью 2 

статьи 6 Федерального закона №152-ФЗ), при условии выполнения требований к защите 

персональных данных. 

2.6. Безопасность персональных данных при их обработке в информационной системе 

обеспечивает учреждение. 

2.7. При обработке персональных данных необходимо соблюдать следующие требования: 
 

- к работе с персональными данными допускаются только лица, назначенные 

соответствующим распоряжением руководителя учреждения. 

- в целях обеспечения сохранности документов, содержащих персональные данные, все 

операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации 

должны выполняться работниками учреждения, осуществляющими данную работу в 

соответствии со своими должностными обязанностями, зафиксированными в их 

должностных инструкциях; 

- на период обработки защищаемой информации в помещении могут находиться только 

лица, допущенные в установленном порядке к обрабатываемой информации. 

2.8. Особенности обработки персональных данных с использованием средств 

автоматизации: 

2.8.1. Обработка персональных данных с использованием средств автоматизации 

осуществляется в информационных системах персональных данных, состав которых 

должен быть определен в Перечне информационных систем персональных данных. 

2.8.2. Машинные носители персональных данных должны подлежать обязательной 

регистрации и учету в соответствии с приказом учреждения, регламентирующим порядок 

учета и хранения носителей персональных данных. 

2.8.3. Обработка персональных данных должна осуществляться при условии выполнения 

требований к защите персональных данных, утвержденных постановлением 

Правительства от 01.11.2012 №1119 «Об утверждении требований к защите персональных 



данных при их обработке в информационных системах персональных данных». 

2.8.4. Учреждение при обработке персональных данных обязано принимать необходимые 

правовые, организационные и технические меры или обеспечивать 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. Состав и содержание таких мер утвержден приказом ФСТЭК 

России от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении состава и содержания организационных и 

технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных». 

2.9. Особенности обработки персональных данных без использования средств 

автоматизации: 

2.9.1. Особенности обработки персональных данных, осуществляемой без использования 

средств автоматизации, изложены в постановлении Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 

«Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации» (далее -постановление 

Правительства РФ № 687). 

2.9.2. Особенности организации обработки персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации: 
 

- персональные данные при их обработке должны обособляться от иной информации, в 

частности, путем фиксации их на отдельных носителях; 

- при фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается 

фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки 

которых заведомо несовместимы; 

- для обработки различных категорий персональных данных для каждой категории 

персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель; 

- лица, осуществляющие обработку персональных данных, должны быть 

проинформированы о факте обработки ими персональных данных, обработка которых 

осуществляется оператором без использования средств автоматизации, категориях 

обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах 

осуществления такой обработки, установленных нормативными правовыми актами 

федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов 

Российской Федерации, а также локальными правовыми актами учреждения; 

- требования к типовым формам документов, характер информации в которых 

предполагает или допускает включение в них персональных данных, изложены в п. 7 

Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации, утвержденного постановлением Правительства № 

687; 

- уточнение персональных данных производится путем обновления или изменения данных 

на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями 

материального носителя, - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о 

вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с 

уточненными персональными данными. 

2.9.3.  Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, 

осуществляемой без использования средств автоматизации: 

- обработка персональных данных должна осуществляться таким образом, чтобы в 

отношении каждой категории персональных данных можно было определить места 

хранения персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, 

осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ; 

- необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных 

носителей), обработка которых осуществляется в различных целях; 

- при хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающие 

сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ. 



 

III. Цели обработки персональных данных: 

3.1. Цель обработки персональных данных определяется целями создания и видами 

деятельности учреждения, а именно: 

-  соблюдения действующего законодательства. 

3.2. Субъектами, персональные данные которых обрабатываются для указанных 

целей, являются работники учреждения, а также лица, не являющиеся работниками 

учреждения. 

 

IV. Содержание обрабатываемых персональных данных для каждой цели 

обработки персональных данных 

4.1.  Содержания обрабатываемых персональных данных должно определяться 

целью обработки персональных данных и утверждаться локальным актом учреждения 

(Перечень персональных данных, обрабатываемых в организации в связи с реализацией 

трудовых и служебных отношений, а также в связи с оказанием услуг). 

4.2.  Содержание обрабатываемых персональных данных определяется для каждой 

цели обработки персональных данных. 

 

V.  Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются 

- работники учреждения; 

- лица, не являющиеся работниками учреждения. 

 

VI.   Сроки обработки и хранения обрабатываемых персональных данных 

6.1. Хранение персональных данных должно осуществляться 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. 

6.2. 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. 

6.3. Основания для прекращения обработки персональных данных и сроки их уничтожения 

определены в частях 3, 4, 5 статьи 21 Федерального закона №152-ФЗ. 
 

6.4. Основанием (условием) прекращения обработки персональных данных также 

является ликвидация учреждения. 

6.5. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение 

срока, указанного в частях 3, 4, 5 статьи 21 Федерального закона №152-ФЗ, учреждение 

осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их 

блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, 

действующим по поручению учреждения) и обеспечивает уничтожение персональных 

данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными 

законами. 

 

VII. Порядок уничтожения обработанных персональных данных при 

достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований 

7.1. При уничтожении материальных носителей, содержащих персональные данные, 

должно быть исключено ознакомление с ними посторонних лиц, неполное или случайное 

их уничтожение. 

7.2.  Уничтожение части персональных данных, если это допускается материальным 

носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих 

персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, 

зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание). 

7.3.  Для уничтожения персональных данных учреждение создает комиссию. В 



состав комиссии включается ответственный за организацию обработки персональных 

данных. Уничтожение персональных данных производится в присутствии всех членов 

комиссии. 

7.4.  После уничтожения материальных носителей членами комиссии подписывается 

Акт об уничтожении персональных данных. 

 

VIII.   Ответственность за нарушение требований Федерального закона от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ 

8.1. Лица, виновные в нарушении требований Федерального закона №152-ФЗ, несут 

ответственность, предусмотренную законодательством РФ. 

 

IX.   Заключительные положения 

9.1. Работники, определенные приказом по учреждению, как пользователи, участвующие 

в обработке персональных данных, должны ознакомиться с настоящими правилами 

обработки персональных данных. 

9.2. Обязанность доводить до сведения работников учреждения положения 

законодательства РФ о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки 

персональных данных, требований к защите персональных данных лежит на лице, 

ответственном за организацию обработки персональных данных (п. 2, часть 4, статья 22.1 

Федерального закона № 152-ФЗ). 



 

 

 

 

 

 

 

 

Перечень персональных данных, обрабатываемых в МОУ «СОШ п.Бурнй» 

в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием 

муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций 

N 
п/п 

Наименование доку-

ментов, содержащих 

персональные дан-

ные 

Перечень персональных данных, используемых в 

документе 

Регламентирующие документы Цель обработки 

персональных дан-

ных 

1. Заявление о приеме 

на работу 

Фамилия, имя, отчество Трудовой кодекс РФ Оформление трудо-
вого договора, при-
каза 

2. Трудовой договор Фамилия, имя, отчество, паспортные данные или 

данные иного документа, удостоверяющего личность 

(серия, номер, дата выдачи, наименование органа, 

выдавшего документ, код подразделения), адрес места 

жительства (по паспорту) 

Трудовой кодекс РФ Оформление при-
каза 

3. Трудовые книжки ра-

ботников 

Фамилия, имя, отчество, дата рождения, образование, 

профессия, специальность, подпись владельца 

трудовой книжки, сведения о приеме на работу и 

переводах на другую должность и об увольнении 

(дата) с указанием причин и со ссылкой на статью, 

пункт закона, сведения о поощрениях и награжде-

ниях, дата и номер документа, на основании кото-

рого внесена запись 

Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 

197-ФЗ; Постановление Правительства 

РФ от 16.04.2003 N 225 (ред. от 

25.03.2013)"О трудовых книжках" 

(вместе с "Правилами ведения и 

хранения трудовых книжек, 

изготовления бланков трудовой книжки 

и обеспечения ими работодателей") 

Исполнение трудо-

вого договора, ис-

полнение обязанно-

стей, возложенных 

на учреждение 

ТКРФ, 

Федеральными 

законами РФ 



4  Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, 

гражданство, идентификационный номер 

налогоплательщика (ИНН), номер страхового 

свидетельства государственного пенсионного 

страхования, паспорт или другой документ, 

подтверждающий регистрацию по месту 

жительства в РФ (серия, номер, дата выдачи, 

наименование органа выдавшего документ), адрес 

места жительства (по паспорту и фактический), 

дата регистрации по месту жительства, номер 

телефона; сведения о (об): 

- образовании, квалификации и наличии 

специальных знаний или специальной подготовки; 

- профессии; 

- послевузовском профессиональном 

образовании; 

- учѐной степени; 

- знании иностранных языков и степени 

владения ими; 

- повышении квалификации и 

профессиональной 

переподготовке; 

- стаже работы; 

- состоянии в браке; 

- составе семьи (степени родства, ФИО, годе  

рождения); 

- воинском учете; 

- трудовой деятельности (характер и вид 

работы, прием на работу и переводы на другую 

работу; основании прекращения трудового 

договора (увольнения), номере и дате приказа об 

увольнении, дате увольнения); 

- аттестации; 

- наградах (поощрениях), почетных званиях; 

- отпусках (ежегодных, учебных, без 

сохранения заработной платы и др.);  - 

социальных льготах, на которые работник имеет 

право в соответствии с законодательством   

Трудовой кодекс РФ,  

Постановление Госкомстата России от 

05.01.2004 № 1 

Оформление 

личной карточки 

работников 



5. Приказы об оплате Должностной оклад, доплаты и надбавки, премии 

(разовые, квартальные, по итогам полугодия и ка-

лендарного года), материальная помощь 

Трудовой кодекс РФ Формирование зара-

ботной платы 

6. Листок нетрудоспо-
собности 

Фамилия, имя, отчество, страховой стаж, дата рож-

дения, ИНН, номер страхового свидетельства госу-

дарственного пенсионного страхования 

Федеральный закон РФ от 29.12.2006 № 

255-ФЗ «Об обязательном социальном 

страховании на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с 

материнством» 

Оплата труда работ-

ников в период не-

трудоспособности 

7. Обращения граждан Фамилия, имя, отчество, адрес проживания, Е-тай, 

номер телефона и другие персональные данные, 

указанные в обращении 

Федеральный закон РФ от 02.05.2006 № 

59-ФЗ «О порядке рассмотрения обра-

щения граждан РФ» 

Рассмотрение обра-

щения и подготовка 

ответа 

8. Справка о заработной 

плате и трудовом 

стаже 

Фамилия, имя, отчество, адрес, номер телефона, 
место работы, периоды работы, должность 

ФЗ от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об 

архивном деле в РФ» 

Оформление пенсии 
работников 

9. Отчет о численности 

работающих и забро-

нированных граждан 

пребывающих в за-

пасе (форма № 6) 

карточку учета орга-

низации (форма № 

18) 

Фамилия, имя, отчество, дата рождения, должность 

звание состав,годность к военной службе, бронирование 

(№ удостоверения) 

Федеральный закон от 26.02.1997 № 31-

ФЗ «О мобилизационной подготовке и 

мобилизации в Российской Федерации» 

Постановление Правительства Россий-

ской Федерации от 27.11.2006 № 719 

«Об утверждении Положения о 

воинском учете» 

Подготовка отчета 



10. Приказы образова-
тельного учреждения 

Ф.И.О., должность руководителя образовательного 

учреждения и другие персональные данные, указанные 

в согласии на обработку персональных данных 

 Реализация функ-

ций образователь-

ного учреждения 

11 Сведения об 

учащихся, 

зачисленных в ОУ, 

отчисленных из ОУ 

Ф.И.О., дата рождения, место учебы учащегося Федеральный закон от 29.12.2012 № 

273-ФЗ «Об образовании в РФ» (ст. 9, 

ч.1, п.6) 

 

Учет детей, подле-

жащих обучению по 

основным 

образовательным 

программам началь 

ного общего, основ-

ного общего, сред-

него общего образо 

вания 
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