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ПОЛОЖЕНИЕ 

о персональных данных участников образовательных отношений 

в МБОУ «Гимназия» 

 
1. Общие положения. 

 

1.1. Настоящее Положение регламентирует порядок получения, обработки, хранения, 

передачи и любого другого использования персональных данных (далее – работа с персо-

нальными данными) участников образовательных отношений  в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Гимназия» (далее – МБОУ «Гимназия»). 

1.2. Работа с персональными данными участников образовательных отношений осу-

ществляется в соответствии с: 

 Конституцией Российской Федерации; 

 Трудовым кодексом Российской Федерации; 

 Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О 
персональных данных» (в редакции Федеральных Законов от 21.07.2014 года 

№ 216-ФЗ); 

 Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2006 года № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (в 

редакции Федеральных Законов от 21.07.2014 № 222-ФЗ); 

 Федеральным Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской 

Федерации» от 29.12. 2012 года № 273-ФЗ; 

 Уставом и другими локальными актами МБОУ «Гимназия»; 

 настоящим Положением.  
1.3. В Положение применяются следующие понятия: 

 персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвен-

но определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персо-
нальных данных); 

 оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 

физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организу-

ющие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также 

определяющие цель обработки персональных данных, состав персональных 

данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персо-

нальными данными; 

 обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокуп-
ность действий (операций), совершаемых с использованием средств автомати-

зации или без использования таких средств с персональными данными, вклю-

чая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновле-

ние, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтоже-

ние персональных данных; 

 автоматизированная обработка персональных данных – обработка персо-
нальных данных с помощью средств вычислительной техники; 

 распространение персональных данных – действия, направленные на раскры-

тие персональных данных неопределенному кругу лиц; 
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 предоставление персональных данных – действия, направленные на раскры-
тие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

 блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима 

для уточнения персональных данных); 

 уничтожение персональных данных – действия, в результате которых стано-

вится невозможным восстановить содержание персональных данных в инфор-

мационной системе персональных данных и (или) в результате которых уни-

чтожаются материальные носители персональных данных; 

 обезличивание персональных данных – действия, в результате которых стано-
вится невозможным без использования дополнительной информации опреде-

лить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональ-

ных данных; 

 информационная система персональных данных – совокупность содержа-
щихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку 

информационных технологий и технических средств.  

1.4. Персональные данные участников образовательных отношений МБОУ «Гимна-

зия» – конфиденциальная информация, которая может быть использована только для обеспе-

чения образовательного процесса, в том числе трудовых отношений в МБОУ «Гимназия». 

1.5. Персональные данные участников образовательных отношений МБОУ «Гимна-

зия» – сведения о фактах, событиях и обстоятельствах их жизни, позволяющие идентифици-

ровать их личность и содержащиеся в личных делах работников или обучающихся МБОУ 

«Гимназия», либо подлежащие включению в личные дела.  

1.6. К персональным данным относятся:  

 сведения, содержащиеся в удостоверении личности;  

 информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного 

пенсионного страхования;  

 информация, содержащаяся в трудовой книжке;  

 документы воинского учета – при их наличии;  

 информация об образовании, квалификации или наличии специальных зна-

ний или подготовки;  

 информация медицинского характера;  

 иные документы, содержащие сведения, необходимые для определения и ис-
полнения трудовых отношений или проведения образовательного процесса.  

1.7. Руководство МБОУ «Гимназия» обеспечивает защиту персональных данных ра-

ботников или обучающихся, содержащихся в их личных делах, от неправомерного их ис-

пользования или утраты. 

 

2. Цель и задача работы с персональными данными. 

 

2.1. Целью работы с персональными данными – обеспечение защиты прав и свобод 

участников образовательных отношений при обработке их персональных данных, в том чис-

ле защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну. 
2.2. Для достижения поставленной цели необходимо решить задачи: 

 обеспечить соблюдение Законодательства Российской Федерации, регламенти-
рующего работу с персональными данными; 

 определить принципы, порядок, условия обработки и способы защиты персо-

нальных данных участников образовательных отношений; 
 обеспечить защиту персональных данных участников образовательных отно-

шений; 
 определить права и обязанности МБОУ «Гимназия» и участников образова-

тельных отношений при обработке персональных данных. 
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3. Порядок получения, обработки, хранения и использования  

персональных данных работников или обучающихся. 

 

2.1. Секретарь учебной части и другие работники МБОУ «Гимназия», уполномочен-

ные осуществлять получение, обработку и хранение персональных данных обязаны соблю-

дать следующие требования:  

2.1.1. обработка персональных данных участников образовательных отношений 

МБОУ «Гимназия» осуществляется для обеспечения процесса обучения или иных видов дея-

тельности, осуществляемых МБОУ «Гимназия»; 

2.1.2. персональные данные следует получать лично у работников, родителей (закон-

ных представителей) несовершеннолетних обучающихся, обучающихся (в случае достиже-

ния ими возраста 18-ти лет);  

2.1.3. в случае возникновения необходимости получения персональных данных 

участников образовательных отношений МБОУ «Гимназия» у третьей стороны следует изве-

стить об этом участников образовательных отношений МБОУ «Гимназия» заранее, полу-

чить письменное согласие и сообщить им цель, предполагаемые источники и способы полу-

чения персональных данных; 

2.2. Персональные данные участников образовательных отношений МБОУ «Гимна-

зия» хранятся: 

2.2.1. в кабинете секретаря (в сейфе) на бумажных носителях:  

 трудовая книжка (оригинал), личное дело (карточка) и копии документов 
работников МБОУ «Гимназия»; 

 документы об основном образовании обучающихся уровня среднего общего 
образования; 

2.2.2. в кабинете секретаря (в шкафу) на бумажных носителях: 

 личные дела и копии документов обучающихся; 

2.2.3. на электронных носителях с ограниченным доступом.  

2.3. Право доступа к персональным данным участников образовательных отношений  

МБОУ «Гимназия» имеют:  

 директор МБОУ «Гимназия»;  

 секретарь МБОУ «Гимназия»; 

 прочие сотрудники МБОУ «Гимназия» в рамках своих должностных обязан-
ностей. 

2.4. Директор МБОУ «Гимназия», либо лицо им уполномоченное, может передавать 

персональные данные участников образовательных отношений МБОУ «Гимназия» третьим 

лицам без их письменного согласия, только если это необходимо для предупреждения угро-

зы жизни и здоровья участников образовательных отношений МБОУ «Гимназия», а также в 

случаях, установленных законодательством.  

2.5. Секретарь МБОУ «Гимназия» вправе передавать персональные участников обра-

зовательных отношений МБОУ «Гимназия» в бухгалтерию и другие подразделения МБОУ 

«Гимназия» в случаях, необходимых для исполнения обязанностей работников и осуществ-

ления образовательного процесса в МБОУ «Гимназия».  

2.6. При передаче персональных данных участников образовательных отношений 

МБОУ «Гимназия», директор или секретарь  МБОУ «Гимназия» предупреждают лиц, полу-

чивших данную информацию о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, 

для которых они сообщены, и требуют от этих лиц письменное подтверждение соблюдения 

этого условия.  

2.7. Иные права, обязанности, действия работников МБОУ «Гимназия», в трудовые 

обязанности которых входит обработка персональных данных участников образовательных 

отношений МБОУ «Гимназия», определяются должностными инструкциями. 

 

3. Обязанности руководства МБОУ «Гимназия» по хранению и защите 

персональных данных работников или обучающихся. 
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3.1. Руководство МБОУ «Гимназия» при обработке персональных данных участников 

образовательных отношений МБОУ «Гимназия», обязано:  

3.1.1. обеспечить защиту персональных данных участников образовательных отно-

шений МБОУ «Гимназия» от неправомерного их использования или утраты, в порядке, 

установленном законодательством РФ;  

3.1.2. определить угрозы безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах МБОУ «Гимназия»; 

3.1.3. обеспечить применение организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах МБОУ 

«Гимназия», необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, 

исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации 

уровни защищенности персональных данных; 

3.1.4. обеспечить применение прошедших в установленном порядке процедуру 

оценки соответствия средств защиты информации; 

3.1.5. провести оценку эффективности принимаемых мер по обеспечению безопас-

ности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы МБОУ 

«Гимназия»; 

3.1.6. организовать учёт машинных носителей персональных данных участников 

образовательных отношений МБОУ «Гимназия»; 

3.1.7. способствовать обнаружению фактов несанкционированного доступа к пер-

сональным данным и принятию мер; 

3.1.8. обеспечить восстановление персональных данных участников образователь-

ных отношений МБОУ «Гимназия», модифицированных или уничтоженных вследствие 

несанкционированного доступа к ним; 

3.1.9. установить правила доступа к персональным данным участников образова-

тельных отношений МБОУ «Гимназия», обрабатываемым в информационной системе 

МБОУ «Гимназия», а также обеспечением регистрации и учёта всех действий, совершае-

мых с персональными данными участников образовательных отношений МБОУ «Гимна-

зия» в информационной системе МБОУ «Гимназия»; 

3.1.10. осуществлять контроль принимаемых мер по обеспечению безопасности пер-

сональных данных участников образовательных отношений МБОУ «Гимназия» и уровня 

защищенности информационных систем МБОУ «Гимназия»; 

3.1.11. ознакомить участников образовательных отношений МБОУ «Гимназия» и их 

представителей с настоящим Положением и их правами в области защиты персональных 

данных;  

3.1.12. осуществлять передачу персональных данных участников образовательных 

отношений МБОУ «Гимназия» только в соответствии с настоящим Положением и законо-

дательством РФ;  

3.1.13. предоставлять персональные данные участников образовательных отноше-

ний МБОУ «Гимназия» только уполномоченным лицам, и только в той части, которая 

необходима им для выполнения их трудовых обязанностей и проведения образовательного 

процесса;  

3.1.14. если предоставление персональных данных является обязательным, разъяс-
нить юридические последствия отказа участников образовательных отношений их предо-

ставить; 

3.1.15. если персональные данные получены не от участников образовательных от-

ношений лично, до начала обработки таких персональных данных предоставить им: 

 наименование либо фамилию, имя, отчество оператора, который будет об-

рабатывать персональные данные 

 цель обработки персональных данных и её правовое обоснование; 

 данные предполагаемых пользователей персональными данными; 

 права в части обработки его персональных данных;  

 источники получения персональных данных; 



5 

 

3.1.16. обеспечить участников образовательных отношений МБОУ «Гимназия» сво-

бодный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение 

копий любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством РФ;  

3.1.17. предоставить по требованию участников образовательных отношений МБОУ 

«Гимназия» полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных.  

3.2. Руководство МБОУ «Гимназия» не имеет права:  

3.2.1. получать и обрабатывать персональные данные участников образовательных 

отношений МБОУ «Гимназия» об их политических, религиозных и иных убеждениях и 

частной жизни;  

3.2.2. получать и обрабатывать персональные данные участников образовательных 

отношений МБОУ «Гимназия» об их членстве в общественных объединениях или проф-

союзной деятельности, за исключением, если воля участников образовательных отношений 

выражена личным заявлением, а также в случаях, предусмотренных законодатель-

ством РФ;  

3.2.3. предоставлять персональные данные участников образовательных отношений 

МБОУ «Гимназия» в коммерческих целях без их письменного согласия.  

3.3. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, руко-

водство МБОУ «Гимназия» вправе получать и обрабатывать персональные данные участни-

ков образовательных отношений МБОУ «Гимназия» об их личной жизни, только с их пись-

менного согласия (Приложения 1, 2). 

3.4. Руководство МБОУ «Гимназия» освобождается от обязанностей предоставлять 

участникам образовательных отношений МБОУ «Гимназия» сведения предусмотренные 

пунктом 3.1.6 настоящего Положения в случаях, если: 

 участник образовательных отношений уведомлён об осуществлении обработки 
его персональных данных МБОУ «Гимназия»; 

 персональные данные получены МБОУ «Гимназия» на основании Федерально-
го закона и ли в связи с выполнением договора, стороной которого либо выго-

доприобретателем или поручителем является участник образовательных отно-

шений; 

 персональные данные сделаны общедоступными участниками образователь-
ных отношений или получены из общедоступного источника; 

 МБОУ «Гимназия» осуществляет обработку персональных данных для стати-

стических или иных исследовательских целей, для осуществления профессио-

нальной деятельности журналиста либо научной, литературной или иной твор-

ческой деятельности, если при этом не нарушаются права и законные интересы 

участников образовательных отношений; 

 предоставление сведений участнику образовательных отношений сведений, 
предусмотренных пунктом 3.1.6. настоящего Положения, нарушает права и за-

конные интересы третьих лиц. 

 

4. Права участников образовательных отношений МБОУ «Гимназия» 

на защиту их персональных данных. 

 

4.1. Участники образовательных отношений МБОУ «Гимназия» для обеспечения за-

щиты своих персональных данных, хранящихся в МБОУ «Гимназия», имеют право:  

4.1.1. получать полную информацию о своих персональных данных, их обработке, 

хранении и передаче;  

4.1.2. определять своих представителей для защиты своих персональных данных;  

4.1.3. на доступ к личным медицинским данным с помощью медицинского специа-

листа по их выбору;  

4.1.4. требовать исключения или исправления неверных или неполных персональ-

ных данных, а также данных, обработанных с нарушениями настоящего Положения и за-

конодательства РФ.  



6 

 

4.2. При отказе руководства МБОУ «Гимназия» исключить или исправить персональ-

ные данные, участников образовательных отношений МБОУ «Гимназия» вправе: 

4.2.1. заявить в письменном виде о своем несогласии с соответствующим обоснова-

нием;  

4.2.2. требовать от руководства МБОУ «Гимназия» извещения всех лиц, которым ра-

нее были сообщены неверные или неполные персональные данные МБОУ «Гимназия», обо 

всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;  

4.2.3. обжаловать в судебном порядке любые неправомерные действия или бездей-

ствия руководства МБОУ «Гимназия» при обработке и защите их персональных данных. 

 

5. Ответственность руководства и сотрудников МБОУ «Гимназия». 

 

5.1. В случае нарушения норм, регулирующих работу с персональными данными 

участников образовательных отношений, руководство МБОУ «Гимназия» и иные уполномо-

ченные лица несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую иди уголов-

ную ответственность в соответствии с Федеральными законами. 
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Приложение 1 

к Положению о персональных данных 

работников и обучающихся МБОУ «Гимназия» 

 

Оператору МБОУ «Гимназия»,  

расположенного по адресу:  

393956, город Моршанск,  

улица Дзержинского, дом 22, помещение 1 

телефон  (847533)2-30-78, 2-30-98 

в лице директора  

Ирины Михайловны Озеровой 
 

 

Согласие 

на обработку персональных данных 
 

 Я,                           

(фамилия) 

                           

(имя) 

                         

(отчество) 

документ, удостоверяющий личность ______________ серия _________ № _______________, 

выдан_____________________________________________________«____»___________ года, 
          (наименование органа выдавшего документ, код подразделения)   (дата выдачи) 

дата рождения «_____» ________________  _____ года,  проживающий(ая) по адресу:  

почтовый индекс ______________, город, район ______________________________________,  

улица  __________________________________________________, дом _______, кв. ________,  

телефон 

_______________________________________________________________________________, 

работающий (ая) в должности _____________________________________________________ 

даю своё согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, распространение (в случаях предусмотренных действующим за-

конодательством РФ) следующих персональных данных: 
 

Персональные данные 
Отметка о 

согласии 

Фамилия,  имя, отчество  

Дата рождения  

Пол  

Место рождения  

Адрес проживания, регистрации  

Контактная информация (телефон, e-mail)  

Семейное положение  

Паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан)  

Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (номер)  

Свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе (номер, когда выдан)  

Страховой медицинский полис (номер, дата выдачи, название компании)  

Сведения об образовании, прохождении курсов повышения квалификации  

Сведения о трудовой деятельности (приказы о назначении на должность, отпусках, увольнении)  

Сведения о воинском учете (воинское звание, полное кодовое обозначение ВУС, категория годно-

сти к военной службе, наименование военного комиссариата по месту жительства, отметка о сня-

тии с воинского учета)  

 

с целью формирования и ведения делопроизводства, в том числе информационной базы дан-

ных АИАС «АРМ Директор». 

Я даю/не даю согласие на включение моих персональных данных в списки (реестры) 

и отчётные формы МБОУ «Гимназия», предусмотренные нормативными документами Ми-

нистерства образования и науки Российской Федерации, Управления образования и науки 
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Тамбовской области и Комитета по образованию Администрации города Моршанска, регла-

ментирующими предоставление отчётных данных. 

Я даю/не даю согласие на открытую публикацию (данные становятся общедоступны-

ми) фамилии, имени, отчества в связи с названиями и мероприятиями МБОУ «Гимназия» в 

рамках уставной деятельности. 

Согласие действует на протяжении трудовых отношений, возникающих между опера-

тором и мною. Согласие теряет юридическую силу с момента прекращения (расторжения) 

трудовых отношений. 

Я оставляю за собой право отозвать своё согласие посредством составления соответ-

ствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес МБОУ 

«Гимназия» по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен под рас-

писку представителю МБОУ «Гимназия». 

Подтверждаю, что с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных» ознакомлен(а), права и обязанности в области защиты персональных 

данных мне разъяснены.  
 

«____» ___________ 20 ___ г.    

  (подпись)  (расшифровка подписи) 

     

Согласие принял    Ирина Михайловна Озерова 
  (подпись)  (расшифровка подписи) 

«____» ___________ 20 ___ г.    

М.П.    
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Приложение 2 

к Положению о персональных данных 

работников и обучающихся МБОУ «Гимназия» 

 

Директору МБОУ «Гимназия»,  

расположенного по адресу:  

393956, город Моршанск,  

улица Дзержинского, дом 22, помещение 1 

телефон  (847533)2-30-78, 2-30-98 

Ирине Михайловне Озеровой 

 

Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетнего 

 

Я,  , 

 фамилия, имя, отчество 

 
наименование документа, удостоверяющего личность 

 

серии  номер  выдан  

     кем выдан 

 дата выдачи  

проживающий (ая) по адресу  

 место проживания (регистрации) 

являясь  несовершеннолетнего (ей) обучающегося(йся) 

 (указать: матерью, отцом, законным представителем)  

 
фамилия, имя, отчество обучающегося(йся) 

 

 
наименование документа, удостоверяющего личность  

 

серии  номер  выдан  

 кем выдан 

проживающий (ая) по адресу  

 место проживания (регистрации) 

в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152 «О пер-

сональных данных» даю своё согласие на обработку персональных данных моего ребёнка 

(далее – обучающегося) в МБОУ «Гимназия», с целью оказания образовательных услуг, с 

использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая хра-

нение этих данных в архивах и размещение в информационно-телекоммуникационных сетях, 

предоставления доступа к ним на время учёбы моего ребёнка в МБОУ «Гимназия»: 

 

Персональные данные 
Отметка  

о согласии/несогласии 

Фамилия, имя, отчество  

Дата рождения  

Место рождения  

Гражданство  

Свидетельство о рождении ребенка, паспортные данные  

Страховой медицинский полис  

Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования  

Адрес проживания и регистрации  

Контактная информация (телефон)  

Социальные условия (жилищные условия)  

Медицинское заключение  

Сведения об успеваемости ребёнка по учебным дисциплинам   

Сведения о родителях (законных представителях) несовершеннолетних обучаю-

щихся: образование, семейное положение, место работы, сведения о социальных 

льготах 

 



10 

 

Я предоставляю МБОУ «Гимназия» право осуществлять следующие действия (опера-

ции) с персональными данными: 

 

Действия (операции) 
Отметка  

о согласии/несогласии 

сбор  

систематизация  

накопление  

хранение  

уточнение (обновление, изменение)  

использование  

обезличивание  

блокирование  

уничтожение  

 

Я даю/не даю согласие на включение обрабатываемых персональных данных моего 

ребёнка в списки (реестры) и отчётные формы МБОУ «Гимназия», предусмотренные норма-

тивными документами Министерства образования и науки Российской Федерации, Управле-

ния образования и науки Тамбовской области и Комитета по образованию Администрации 

города Моршанска, регламентирующими предоставление отчётных данных. 

 

Я даю/не даю согласие на открытую публикацию (данные становятся общедоступны-

ми) фамилии, имени, отчества в связи с названиями и мероприятиями МБОУ «Гимназия» в 

рамках уставной деятельности. 

 

Доступ к персональным данным может предоставляться самому обучающемуся, его 

родителям (законным представителям), педагогическим и руководящим работникам МБОУ 

«Гимназия». 

 

Настоящее согласие действует со дня подписания на всё время обучения моего ребён-

ка в МБОУ «Гимназия». 

 

Я оставляю за собой право отозвать своё согласие посредством составления соответ-

ствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес МБОУ 

«Гимназия» по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен под рас-

писку представителю МБОУ «Гимназия». 

 

 

«___» ___________ 20___ г. ____________ _________________________ 
                подпись                   Ф.И.О.      
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