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Положение 

о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных 

обучающихся  и воспитанников МБОУ «Лицей села Хлевное» и его 

структурных подразделений -филиалов 

 

 

1. Общие положения 

Настоящее Положение разработано с целью защиты информации, 

относящейся к личности и личной жизни обучающихся и воспитанников  

МБОУ «Лицей села Хлевное» в соответствии с пунктом 1 статьи 23, статьѐй 

24 Конституции РФ, главой 14 ТК РФ и на основании , Федерального закона 

№ 149-ФЗ от 27.07.2006г «Об информации, информатизации и защите 

информации», ФЗ РФ № 152-ФЗ от 27.07.2006г «О персональных данных». 

ФЗ РФ от 21 июля 2014 г. N 242-ФЗ "О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации в части уточнения порядка 

обработки персональных данных в информационно-телекоммуникационных 

сетях". 

1.2. Целью данного Положения является защита персональных 

данных воспитанников и их родителей (законных представителей) от 

несанкционированного доступа, неправомерного их использования или 

утраты. 

1.3. Настоящее Положение определяет порядок работы (получения, 

обработки, использования, хранения и т.д.) с персональными данными 

учащихся и гарантии конфиденциальности сведений, предоставленных 

администрации МБОУ «Лицей села Хлевное» родителями (законными 

представителями) учащихся, не достигших 14-летнего возраста, и учащихся, 

достигших 14-летнего возраста, самостоятельно. 

1.4. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной 

информации. 

1.5. Все работники лицея, в соответствии со своими полномочиями 

владеющие информацией об учащихся, получающие и использующие ее, 

несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка 

использования этой информации. 

1.6. Настоящее Положение вводится в действие приказом директора 

лицея и является обязательным для исполнения всеми работниками, 



имеющими доступ к персональным данным воспитанников и их родителей 

(законных представителей). 

1.7. Изменения в Положение могут быть внесены администрацией 

лицея в установленном действующим законодательством порядке. 

 

2. Понятие персональных данных учащегося и их состав 

 2.1. Персональные данные учащихся – информация, необходимая для 

осуществления образовательного процесса и касающаяся конкретного 

ребѐнка. Под информацией об учащихся понимаются сведения о фактах, 

событиях и обстоятельствах жизни учащихся, позволяющие 

идентифицировать их личность. 

 2.2. Персональные данные учащихся содержатся в их личных делах. 

2.3. Состав персональных данных учащегося: 

  личное дело с табелем успеваемости; 

  ксерокопия свидетельства о рождении; 

  сведения о составе семьи; 

  сведения о родителях или законных представителях; 

  ксерокопия паспорта учащихся, достигших 14-летнего возраста; 

  аттестат об основном общем образовании учащихся, принятых в 10 

класс (подлинник); 

  адрес места жительства; 

  домашний телефон;  

 фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным 

учащегося; 

  подлинники и копии приказов по движению; 

  основания к приказам по движению детей; 

  медицинские заключения о состоянии здоровья ребенка; 

  заключения психолого-медико-педагогической комиссии по 

ребѐнку. 

 2.4. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, 

учитывая их массовость и единое место обработки и хранения, 

соответствующий гриф ограничения на них не ставится. Режим 

конфиденциальности персональных данных снимается в случаях 

обезличивания или по истечении 75-летнего срока хранения, если иное не 

определено законом.  

3. Обязанности администрации лицея. 

 3.1. В целях обеспечения прав и свобод учащегося директор лицея и 

его представители при обработке персональных данных обязаны соблюдать 

следующие общие требования:  

3.1.1. Обработка персональных данных может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов. 



 3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых 

персональных данных директор лицея должен руководствоваться 

Конституцией Российской Федерации и иными федеральными законами; 

 3.1.3. Все персональные данные учащегося, достигшего 14-летнего 

возраста, следует получать у него самого. Персональные данные учащегося, 

не достигшего 14-летнего возраста, следует получать у родителей (законных 

представителей). Директор лицея, его заместители, классные руководители 

должны сообщить о целях, предполагаемых источниках и способах 

получения персональных данных, а также о характере подлежащих 

получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное 

согласие на их получение; 

 3.1.4. Администрация и педагогические работники лицея не имеют 

права получать и обрабатывать персональные данные учащихся о 

политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни семей. 

 3.1.5. При принятии решений, затрагивающих интересы учащегося, 

директор лицея и его представители не имеют права основываться на 

персональных данных, полученных исключительно в результате их 

автоматизированной обработки или электронного получения. 

 3.1.7. Защита персональных данных учащегося от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена директором лицея в 

порядке, установленном федеральным законом. 

 3.1.8. Учащиеся, достигшие 14-летнего возраста, и родители или 

законные представители учащихся, не достигших 14-летнего возраста, 

должны быть ознакомлены под расписку с документами, устанавливающими 

порядок обработки персональных данных, а также об их правах и 

обязанностях в этой области.  

4. Права и обязанности учащихся, достигших 14-летнего возраста, 

и родителей или законных представителей учащихся, не достигших 14-

летнего возраста, в области защиты персональных данных.  

4.1. Учащиеся, достигшие 14-летнего возраста, и родители или 

законные представители учащихся, не достигших 14-летнего возраста, 

обязаны: 

 4.1.1. Передавать директору лицея, его заместителям, классным 

руководителям, медицинским работникам, секретарю достоверные, 

документированные персональные данные. 

 4.1.2. Своевременно сообщать директору лицея об изменении своих 

персональных данных. 

 4.2. Учащиеся, достигшие 14-летнего возраста, и родители или 

законные представители учащихся, не достигших 14-летнего возраста, имеют 

право на: 

 4.2.1. полную информацию о своих персональных данных и 

обработке этих данных; 

 4.2.2. свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные 

данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ; 



4.2.3. обжалование в суде любых неправомерных действия при обработке и 

по защите персональных данных. 

5. Сбор, обработка и хранение персональных данных  

5.1. Получение, обработка, хранение и любое другое использование 

персональных данных учащихся может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых 

актов, содействия учащимся в трудоустройстве через Центр занятости и в 

рамках действующего законодательства, проведении государственной 

итоговой аттестации, при поступлении в ВУЗы, колледжи и иные 

образовательные учреждения. 

 5.2. Личные дела учащихся хранятся в бумажном виде в папках, 

находятся в специальном шкафу, обеспечивающем защиту от 

несанкционированного доступа. 

 5.3. Персональные данные учащихся могут также храниться в 

электронном виде в локальной компьютерной сети. Доступ к электронным 

базам данных, содержащим персональные данные, обеспечивается системой 

паролей. 

 5.4. Передача персональных данных от держателя или его 

представителей внешнему потребителю может допускаться в минимальных 

объемах и только в целях выполнения задач, соответствующих объективной 

причине сбора этих данных.  

6. Доступ к персональным данным 

 6.1. Внутренний доступ к персональным данным учащегося имеют:  

директор лицея; 

  заместители директора, заведующие филиалами; 

  делопроизводитель; 

  классные руководители - к тем данным, которые необходимы для 

выполнения конкретных функций; 

  родители (законные представители) учащегося; 

  социальный педагог; 

  педагог-психолог; 

  педагог-организатор. 

 6.2. Внешний доступ. 

 6.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне 

МБОУ «Лицей села Хлевное» относятся государственные функциональные 

структуры: налоговые инспекции, правоохранительные органы, органы 

статистики, органы социального страхования, подразделения муниципальных 

органов управления. 

 6.2.2. Надзорно – контрольные органы имеют доступ к информации 

только в сфере своей компетенции. 

 6.2.3. Другие организации. 

 Сведения об учащемся могут быть предоставлены другой 

организации только с письменного запроса на бланке организации. 



 6.2.4. Родственники и члены семей. Персональные данные учащегося 

могут быть предоставлены родственникам с письменного разрешения 

родителей (законных представителей) учащихся, не достигших 14-летнего 

возраста или письменного разрешения учащегося, достигшего 14-летнего 

возраста. 

7. Передача персональных данных учащегося 

7.1. При передаче персональных данных учащегося директор лицея, 

его заместители, секретарь учебной части, классные руководители, 

медицинские работники должны соблюдать следующие требования:  

7.1.1. Не сообщать персональные данные учащегося третьей стороне 

без письменного согласия родителей (законных представителей) учащихся, 

не достигших 14-летнего возраста, или письменного разрешения учащегося, 

достигшего 14-летнего возраста, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью учащегося, а 

также в случаях, установленных федеральным законом; 

 7.1.2. Не сообщать персональные данные учащегося в коммерческих 

целях. 

 7.1.3. Предупредить лиц, получающих персональные данные 

учащегося, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, 

для которых они сообщены. Лица, получающие персональные данные 

учащегося, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). 

Данное положение не распространяется на обмен персональными данными 

учащегося в порядке, установленном федеральными законами;  

8. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку 

и защиту персональных данных учащегося 

 8.1. Защита прав учащегося, установленных настоящим Положением 

и законодательством Российской Федерации, осуществляется судом в целях 

пресечения неправомерного использования персональных данных учащегося, 

восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том 

числе морального вреда. 

 8.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных учащегося, несут 

дисциплинарную, административную, гражданско-правовую ответственность 

в соответствии с федеральными законами. 

 

 

 

 

Приложение №1  

 

Согласие субъекта на обработку персональных данных 

Я, ________________________________________________, 
Ф,И,О субъекта персональных данных 



зарегистрированный по  адресу:____________________________ 

 

Документ, удостоверяющий личность__  ___________  ____________, 

           
название документа   серия        номер 

выдан  _________________________________________ 
дата выдачи      кем 

даю свое согласие МБОУ «Лицей села Хлевное» (далее Оператор), 

юридический адрес: 399260, Липецкая область, Хлевенский район, село 

Хлевное, ул. Свободы , д.52 на обработку моих персональных данных с 

целью: 

- обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке 

его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность 

частной жизни, личную и семейную тайну,  

- обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов,  

- исполнения трудового договора, одной стороной которого является субъект 

персональных данных,  

- содействия работнику в осуществлении трудовой деятельности,  

- наиболее полного исполнения обязанностей, обязательств и компетенций, 

определенных справочником должностных инструкций,  

- содействия работникам муниципальной системы образования в обучении, 

повышении квалификации и должностном росте,  

- учета результатов исполнения работником должностных обязанностей,  

- статистических и иных научных целей, при условии обязательного 

обезличивания персональных данных,  

- ведения уставной деятельности, в том числе пропаганды передового 

педагогического и методического опыта,  

- открытости конкурсного движения,  

- презентации деятельности методического центра,  

- ведения финансово – хозяйственной деятельности учреждения;  

- формирования и ведения делопроизводства и документооборота в том числе 

в электронном виде.  

Мои персональные данные, в отношении которых я даю свое согласие: 

№ 

п\

п 

Персональные данные Согласие 

 ДА НЕТ 

1. Общая информация 

1 Фамилия   

2 Имя   

3 Отчество   



  

Перечень действий с персональными данными в отношении которых я  даю 

свое согласие, включает: - обработку персональных данных (смешанным 

способом с использованием средств информатизации и/или без 

использования таких средств) 

 – сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных (в 

соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ). 

4 Год, месяц, дата и место рождения   

5 Адрес места жительства   

6 Адрес регистрации   

7 Паспортные данные   

8 Контактная информация   

9 Данные об образовании (какое образовательное учреждение 

закончил, дата окончания учебы, специальность по диплому, 

период обучения  в аспирантуре) 

  

10 Ученая степень,   

11 Профессия   

12 Должность   

13 Квалификационная категория   

14 Дата получения (подтверждения) категории   

15 Дата окончания последних курсов повышения квалификации   

16 Курсах повышения квалификации в межкурсовой период   

17 Общий стаж   

18 Педагогический стаж   

19 Стаж работы в данном образовательном учреждении   

20 Наименование преподаваемого предмета   

21 Стаж работы по данному предмету   

22 Вид работы (основное или совместительство)   

23 Наличие ведомственных наград и грамот   

24 Наличие классного руководства   

25 Участие в конкурсах   

26 Авторские издания   

27 Доходы с предыдущего места работы   

28 ИНН   

29 СНИЛС   

30 Данные о детях сотрудников: дата рождения и место обучения   

2. Биометрические данные 

31 Фотоматериалы    

32 Аудио-, видеоматериалы   



   Я подтверждаю свое согласие на передачу моих персональных данных 

третьим лицам с правом обмена информацией: 

- Управлением образования и науки Липецкой области; 

- отдел образования администрации Хлевенского муниципального района; 

-  страховая медицинская компания 

- ИФНС России  

- Управление Пенсионного фонда 

 - и другие организации в соответствии с действующим законодательством 

РФ. 

 

  Я проинформирован, что  МБОУ «Лицей села Хлевное» будет обрабатывать 

персональные данные как неавтоматизированным, так и 

автоматизированным способом обработки.  Подтверждаю, что ознакомлен с 

документами образовательного учреждения, устанавливающими порядок 

обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями 

в этой области. 

   Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мною 

путѐм направления Оператору письменного отзыва. Согласен, что Оператор 

обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить 

персональные данные в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента 

получения указанного отзыва. 

   МБОУ  «Лицей села Хлевное»  гарантирует, что обработка персональных 

данных  будет осуществляться в соответствии с действующим 

законодательством РФ. 

   Настоящее согласие действует с момента подписания и до прекращения 

трудовых и /или и иных договорных отношений. Согласие может быть 

отозвано мной в письменной форме у Оператора в любое время. При этом 

Оператор хранит персональные данные в течение срока хранения 

документов, установленного архивным делопроизводством, а в случаях, 

предусмотренных законодательством, передает уполномоченным на то 

органам. 

 

 

Дата ____________                                             _________________________ 
                                                                                                                                                (Подпись)                           

 

 

 

 

 



Приложение №2 

 

Директору 

МБОУ «Лицей  села Хлевное» 

                                                                                                                               

Ф.И.О. руководителя 

 

Отзыв согласия на обработку персональных данных 

 

 

                           Наименование (Ф.И.О.) оператора 

                           _________________________________________________ 

                                                             Адрес оператора 

                           _________________________________________________ 

                                         Ф.И.О. субъекта персональных данных 

                           _________________________________________________ 

                                          Адрес, где зарегистрирован субъект 

                                                         персональных данных 

                           _________________________________________________ 

                                  Номер основного документа, удостоверяющего 

                                                                его личность 

                           _________________________________________________ 

                                            Дата выдачи указанного документа 

                           _________________________________________________ 

                                     Наименование органа, выдавшего документ 

 

 

Заявление 

 

 

    Прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с  

________________________________________________________ 

(указать причину) 

 

 

 

 

    "__" __________ 20__ г.                                                       ____________ 

_____________________ 

                                          

(подпись)   

(расшифровка 

подписи) 

 



 Приложение № 3 

                                                  Директору 

МБОУ «Лицей  села Хлевное» 

                                                                                                                               

Ф.И.О. руководителя 

                                                                                            

Заявление-согласие  

субъекта на получение его персональных данных у третьей стороны. 

 

 Я, ____________________, паспорт серии ________, номер 

____________, выданный ___________________ « ___ » ________ ____ года, 

в соответствии со ст.86 Трудового Кодекса Российской Федерации 

_______________.на получение моих персональных данных, а именно: 

(согласен/не согласен) 

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_______ 

(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес …) 

Для обработки в целях  

__________________________________________________________________

____________________________________ 

(указать цели обработки) 

У следующих лиц 

__________________________________________________________________

_____________________________________ 

(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым 

сообщаются данные) 

  

Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего 

отказа дать письменное согласие на их получение.  

 « ___ » __________ 200_ г. 

____________________ 

(подпись) 

 



Приложение №4 

Директору 

МБОУ «Лицей  села Хлевное» 

                                                                                                                               

Ф.И.О. руководителя 

 

Заявление-согласие субъекта на передачу его персональных данных 

третьей стороне. 

 

Я, ______________________, паспорт серии __, номер ___, 

выданный _________________________ « ___ » ___________ _____ года, в 

соответствии со ст.88 Трудового Кодекса Российской Федерации 

(согласен/не согласен) на передачу моих персональных данных с правом 

обмена информацией, а именно: 

_________________________________________________________________ 

(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес …) 

Для обработки в целях 

_______________________________________________________________ 

(указать цели обработки) 

Следующим лицам 

__________________________________________________________________

_______________________________________________________________ 

(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым 

сообщаются данные) 

Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего 

отказа дать письменное согласие на их передачу.  

 

 « ___ » __________ 200_ г. 

____________________ 

(подпись) 

 

 

 

 

 



Приложение №5 

Соглашение о неразглашении 

персональных данных субъекта 

 

Я, __________________________________, паспорт серии ________, номер 

____________, выданный _______________ « ___ » ___________ _____ года, 

понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников и/или 

обучающихся___________________________________________________. 

(наименование организации) 

 Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне 

приходится заниматься сбором, обработкой и хранением персональных 

данных. 

 Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести 

ущерб субъектам персональных данных, как прямой, так и косвенный. 

 В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка и 

хранение) с персональными данными соблюдать все описанные в 

«Положении об обработке и защите персональных данных» требования. 

 Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения: 

- анкетные и биографические данные; 

- сведения об образовании; 

- сведения о трудовом и общем стаже; 

- сведения о составе семьи; 

- паспортные данные; 

- сведения о воинском учете; 

- сведения о заработной плате сотрудника; 

- сведения о социальных льготах;  

- специальность; 

- занимаемая должность; 

- наличие судимостей; 

- адрес места жительства; 

- домашний телефон; 

- место работы или учебы членов семьи и родственников; 

- характер взаимоотношений в семье; 

- содержание трудового договора; 

- подлинники и копии приказов по личному составу и основной 

деятельности; 

- личные дела и трудовые книжки сотрудников; 

- основания к приказам по личному составу; 



- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и 

переподготовке, их аттестации; 

- копии отчетов, направляемые в органы статистики. 

 Я предупрежден  о том, что в случае разглашения мной сведений, 

касающихся персональных данных или их утраты я несу ответственность в 

соответствии со ст. 90 Трудового Кодекса Российской Федерации. 

« ___ » __________ 20_ г.     

 ____________________ 

(подпись) 


