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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ ИНСТРУКЦИИ 

 

Данная инструкция разработана и применяется в муниципальном автономном 

общеобразовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа № 5 имени 

Л.Н.Гумилева» города Бежецка Тверской области (далее – МАОУ СОШ № 5)  при 

неавтоматизированной обработке персональных данных.  

Инструкция содержит перечень мероприятий, необходимых для обеспечения безопасности 

персональных данных при их неавтоматизированной обработке. 

Согласно Закону, персональные данные (ПДн) – это любая информация, относящаяся к 

определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу 

(субъекту персональных данных).  

К персональных данным относятся: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место 

рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, 

доходы и другая информация о субъекте персональных данных.  

Неавтоматизированной обработкой называется обработка без использования средств 

автоматизации. Обычно неавтоматизированная обработка производится на неэлектронном 

(нецифровом) носителе (бумаге).  

Неавтоматизированная обработка регулируется Постановлением Правительства 

Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об 

особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации». 

Неавтоматизированная обработка используется при ведении следующих видов 

документов: 

 различные виды бумажных журналов (классный журнал, учет посетителей и т.п.); 

 личные дела сотрудников; 

 личные дела обучающихся; 

 различные виды книг (алфавитная книга записи учащихся, книга движения учащихся, 

книга выдачи аттестатов). 

Пример неавтоматизированной обработки: классный журнал, в котором, кроме данных об 

обучающихся, указаны сведения о родителях (ФИО, контактный телефон). 
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22..  ООББ  ООББЕЕССППЕЕЧЧЕЕННИИИИ  ББЕЕЗЗООППААССННООССТТИИ  ППЕЕРРССООННААЛЛЬЬННЫЫХХ  ДДААННННЫЫХХ  

Алгоритм обеспечения защиты персональных данных при неавтоматизированной 

обработке включает следующие этапы: 

описание всех процессов неавтоматизированной обработки. Для каждого процесса 

неавтоматизированной обработки устанавливаются цели обработки; 

определение перечня лиц, участвующих в обработке. Работники, обрабатывающие 

персональные данные, ознакомлены с правилами обработки персональных данных, ими 

подписано соглашение о неразглашении персональных данных. Данные работники 

предупреждены, что категорически запрещается хранить персональные данные, позволяющие 

идентифицировать субъектов персональных данных, на личных компьютерах. При этом на 

личном компьютере не запрещается обрабатывать обезличенные персональные данные, 

например, ФИО учащегося и его год рождения; 

получение согласия на обработку персональных данных от субъектов (работников, 

обучающихся и их родителей (законных представителей)). От работников согласие берётся при 

устройстве на работу. Согласие за несовершеннолетних обучающихся дают их родители 

(законные представители). В МАОУ СОШ № 5 оформлено Согласие работника на обработку 

персональных данных,  Согласие законного представителя на обработку персональных данных. 

Если обрабатываемые персональные данные являются обезличенными, то согласие от субъекта 

не требуется.  

В МАОУ СОШ № 5 выделены следующие основные процессы неавтоматизированной 

обработки персональных данных. 

33..  ППРРООЦЦЕЕСССС  ВВЕЕДДЕЕННИИЯЯ  ККААДДРРООВВООГГОО  УУЧЧЁЁТТАА  

При оформлении работника заполняется унифицированная форма Т-2 «Личная карточка 

работника», в которой отражаются следующие анкетные и биографические данные работника: 

общие сведения (ФИО, дата и место рождения, гражданство, образование, профессия, 

стаж работы, семейное положение, паспортные данные); 

сведения о воинском учете; 

данные о приеме на работу. 

В дальнейшем в личную карточку вносятся: 

сведения о переводах на другую работу; 

сведения об аттестации; 

сведения о повышении квалификации; 

сведения о профессиональной переподготовке; 

сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 

сведения об отпусках; 

сведения о социальных гарантиях; 

сведения об изменениях места жительства и контактных телефонов. 

Для получения персональных данных по форме Т-2 требуется письменное согласие 

принимаемого на работу физического лица. 

Целью процесса ведения кадрового учёта является организационно-документационное 

обеспечение кадровой работы в школе, а также выполнение требований Трудового Кодекса 

Российской Федерации.  

Обработка личных дел работников производится на бумажных носителях. 

Обработка производится секретарем школы.  

Все бумажные носители, содержащие персональные данные работников и имеющие 

отношение к кадровому учёту, хранится в канцелярии школы  в сейфе.  
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 4. ПРОЦЕСС ОБЕСПЕЧЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

 4.1. Ведение классного журнала 

Классный журнал – государственный документ установленного образца.  

Для ведения классного журнала необходимы следующие персональные данные 

обучающихся и их родителей (законных представителей):   

ФИО учащегося; 

номер личного дела учащегося; 

ФИО родителей (законных представителей); 

контактный телефон родителей (законных представителей); 

место работы родителей (законных представителей); 

Другие персональные данные в классных журналах хранить не рекомендуется. 

Обработка классного журнала производится на бумажных носителях.  

Обработка классного журнала производится классными руководителями и учителями-

предметниками, ведущими уроки в данных классах.  Храниться классные журналы  в 

учительской. В классном журнале могут храниться данные о группе здоровья, однако другие 

сведения о состоянии здоровья заносить в классный журнал не рекомендуется.  

 4.2. Личное дело обучающегося  

Личное дело обучающегося в МАОУ СОШ № 5 заводится на каждого обучающегося с 

момента его поступления и ведется до окончания обучения. В личное дело обучающегося 

заносятся общие сведения об обучающемся, итоговые оценки успеваемости по классам и записи 

о наградах.  

Для ведения личного дела необходимо получение заявления от родителей (законных 

представителей). 

К заявлению о приеме прилагаются следующие документы: 

копия свидетельства о рождении обучающегося; 

медицинская карта обучающегося (Форма № 026/у-2000, утвержденная приказом 

Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000 года № 241); 

копия справки о регистрации по месту  проживания обучающегося. 

В личное дело обучающегося заносятся следующие персональные данные: 

ФИО обучающегося; 

дата рождения обучающегося; 

место рождения обучающегося 

ФИО родителей (законных представителей); 

сведения о работе родителей (законных представителей); 

контактный телефон родителей (законных представителей). 

Обработка производится на бумажных носителях. 

Личные дела обучающихся  хранятся в канцелярии школы в шкафу.  

4.3.Алфавитная книга записи обучающихся 

Алфавитная книга записи обучающихся содержит данные обо всех обучающихся МАОУ 

СОШ № 5. Ежегодно в нее заносятся сведения об обучающихся нового приема.  

Фамилии обучающихся заносятся в список в алфавитном порядке независимо от классов, 

в которых они учатся. Для каждой буквы алфавита отводятся отдельные страницы, и по каждой 

букве ведется своя порядковая нумерация. Порядковый номер записи учащихся в книге 

является одновременно номером его личного дела.  

В алфавитную книгу записи обучающихся заносятся следующие персональные данные: 

 ФИО обучающегося; 

 дата рождения; 



 национальность; 

 адрес проживания обучающегося; 

 табельный номер обучающегося. 

Обработка производится на бумажных носителях.  

Алфавитная книга записи обучающихся  хранится в канцелярии в несгораемом шкафу.  

 4.5. Книга движения обучающихся 

В книге движения обучающихся фиксируется выбытие обучающихся и окончание ими 

школы. Одновременно в алфавитной книге делается запись: номер и дата приказа, указывается 

причина выбытия.  

Если ранее выбывший из школы обучающийся снова возвратится, то данные о нем 

записываются как о вновь поступившем. 

Обработка производится на бумажных носителях.  

Книга движения учащихся  хранится в канцелярии в  несгораемом шкафу.  

 

 4.6. Книга выдачи аттестатов 

В книге выдачи аттестатов об основном общем образовании (полном среднем 

образовании) фиксируется решение педагогического совета о выдаче соответствующего 

аттестата. В книге выдачи аттестатов содержится следующий перечень персональных данных 

обучающегося: 

 ФИО обучающегося; 

 дата рождения обучающегося; 

 место рождения обучающегося; 

 номер аттестата; 

 итоговые оценки. 

Обработка производится на бумажных носителях.  

Книга выдачи аттестатов  хранится в кабинете директора в сейфе.  

 

 4.6. ПРОЦЕСС МЕДИЦИНСКОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ 

В процессе медицинского обслуживания оформляются медицинские карты обучающихся 

(либо иные документы, содержащие подобные сведения об обучающихся). 

В медицинской карте указываются следующие персональные данные: 

 ФИО обучающегося; 

 дата рождения обучающегося; 

 место рождения; 

 данные о состоянии здоровья обучающегося. 

Обработка производится на бумажных носителях.  

Медицинские документы  хранится в медицинском кабинете в несгораемом шкафу.  

Данные о состоянии здоровье обучающихся МАОУ СОШ № 5 обрабатываются 

фельдшером ГБУЗ «Бежецкая ЦРБ», в данном случае ответственность за обработку 

персональных данных снимается с образовательного учреждения.  



 5. НОРМАТИВНО-ОРГАНИЗАЦИОННАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 

В соответствие с Постановлением Правительства Российской Федерации № 687 в МАОУ 

СОШ № 5, производящем неавтоматизированную обработку персональных данных,  создана 

следующая нормативно-организационная документация. 

 5.1. СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

В соответствии с Законом от субъектов (работников, обучающихся и их родителей 

(законных представителей)) необходимо получать согласие на обработку персональных данных.  

От работников школы согласие берётся при устройстве на работу и оформляется 

Согласие работника на обработку персональных данных. 

 Согласие за несовершеннолетних обучающихся (до 14 летнего возраста) дают их 

родители (законные представители). В МАОУ СОШ № 5 оформляется Согласие субъекта на 

обработку персональных данных или Согласие законного представителя на обработку 

персональных данных.  

Если обрабатываемые персональные данные являются обезличенными, то согласие от 

субъекта не требуется.  

 5.2. СОГЛАШЕНИЕ О НЕРАЗГЛАШЕНИИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

При осуществлении обработки персональных данных работники обязаны подписывать 

соглашение о неразглашении персональных данных. На основании списка лиц, допущенных к 

обработке персональных  данных работников, с данными работниками оформляется  

соглашение о неразглашении персональных данных работников школы. Со всеми 

педагогическими работниками оформляется соглашение о неразглашении персональных 

данных обучающихся школы. 

 5.3. БЛАНКИ 

Бланки в МАОУ СОШ № 5 заполняются в случае необходимости, как то: ответ на запрос 

о предоставлении сведений, отказы в предоставлении сведений, уведомления. 

С помощью одного из бланков уведомления необходимо уведомить субъекта 

персональных данных об уничтожении его персональных данных. 

Уничтожение персональных данных, позволяющих определить субъекта персональных 

данных, производится по достижении целей обработки, в случае утраты необходимости в 

достижении целей, по письменному заявлению субъекта персональных данных или по 

истечению срока обработки персональных данных.  

 5.4. ЖУРНАЛЫ 

Журнал учета обращений субъектов персональных данных и Журнал учета передачи 

персональных данных в МАОУ СОШ № 5 заполняются в случае необходимости назначенным 

ответственным – секретарем школы. Журналы хранятся в канцелярии школы в несгораемом 

шкафу. 
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19.  Бодунова Марина Владимировна учитель нач. классов 09.01.2019  

20.  Фирсова Любовь Евгеньевна учитель нач. классов 09.01.2019  

21.  Станев Станислав Олегович Учитель технологии 09.01.2019  

22.  Александрова Ирина Олеговна учитель нач. классов 09.01.2019  

23.  Рябочкина Жанна Александровна педагог-психолог 09.01.2019  

24.  Костыгова Ольга Борисовна педагог доп. образования 09.01.2019  

25.  Костылева Нина Алексеевна учитель технологии 09.01.2019  

26.  Носова Елена Викторовна заместитель директора по 

информатизации 

09.01.2019  

27.  Кренделева Марина Петровна учитель рус. языка 09.01.2019  

28.  Исаева Ирина Анатольевна учитель рус. языка 09.01.2019  

29.  Слободянюк  

Людмила Александровна 

воспитатель ГПД 09.01.2019  

30.  Кославская Светлана Александр. Секретарь 09.01.2019  

31.  Акимова Галина Ивановна главный бухгалтер 09.01.2019  

32.  Викторова Елена Николаевна Бухгалтер 09.01.2019  

 



 


