
 

Положение 

 о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных обучающихся   

муниципального автономного общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа № 5 имени Л.Н.Гумилева» 

 города Бежецка Тверской области 

                                                            

                                                              1. Общие положения 

  

1.1. Настоящее Положение о защите персональных данных обучающихся разработано на 

основании ст.24 Конституции РФ, главы 14 Трудового Кодекса РФ, Закона «Об информации, 

информатизации и защите информации» № 149-ФЗ от 27.07.2006 г. и Федерального закона РФ 

«О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г., Федерального закона «Об образовании в 

Российской Федерации» N 273-ФЗ от 29 декабря 2012 года с изменениями 2018 года. 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок работы (получения, обработки, использования, 

хранения и т.д.) с персональными данными обучающихся и гарантии конфиденциальности 

сведений, предоставленных руководству муниципального автономного образовательного 

учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 5 имени Л.Н.Гумилева» (далее - школа) 

родителями (законными представителями) обучающихся, не достигших 14-летнего возраста и 

обучающимися, достигшими 14-летнего возраста самостоятельно. 

1.3. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. 

1.4. Все работники школы, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о 

персональных данных обучающихся, получающие и использующие ее, несут ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, 

обработки и порядка использования этой информации. 

1.5. Настоящее Положение о защите персональных данных обучающихся утверждается 

приказом директора школы. 

1.6. Изменения в Положение могут быть внесены руководством школы в установленном 

действующим законодательством порядке. 

 

2. Понятие персональных данных обучающегося и их состав 

 

2.1. К персональным данным обучающихся относятся: 

 личное дело с табелем успеваемости; 

 заверенная копия свидетельства о рождении; 

 сведения о составе семьи; 

 сведения о родителях и законных представителях; 

 копия паспорта для обучающихся, достигших 14-летнего возраста; 

 аттестат об основном общем образовании обучающихся, принятых в 10 класс (подлинник); 

 адрес места жительства;  

 домашний телефон. 

 фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным обучающегося. 

2.2. 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. 
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                                      3. Обязанности руководства школы 
3.1. В целях обеспечения прав и свобод обучающегося директор  и его заместители 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 

школы и уполномоченные лица должны руководствоваться Конституцией Российской 

Федерации и иными федеральными законами; 

3.1.3. Все персональные данные обучающегося, достигшего 14-летнего возраста, следует 

получать у него самого. Персональные данные обучающегося, не достигшего 14-летнего 

возраста, следует получать у родителей (законных представителей). Директор школы, 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. Руководство  и педагогические работники школы не имеют права получать и 

обрабатывать персональные данные обучающихся о политических, религиозных и иных 

убеждениях и частной жизни семей; 

3.1.5. При принятии решений, затрагивающих интересы обучающегося, директор школы и 

уполномоченные лица не имеют права основываться на персональных данных, полученных 

исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения; 

3.1.7. Защита персональных данных обучающегося от неправомерного их использования или 

утраты должна быть обеспечена директором школы в порядке, установленном федеральным 

законом; 

3.1.8. Обучающиеся школы, достигшие 14-летнего возраста, и родители или законные 

представители обучающихся, 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 обучающихся, достигших 14-летнего возраста и родителей или 

законных представителей обучающихся, не достигших 14-летнего возраста в области 

защиты персональных данных 

 

4.1. Обучающиеся школы, достигшие 14-летнего возраста, и родители или законные 

представители обучающихся, не достигших 14-летнего возраста, обязаны: 

4.1.1. Передавать директору школы, его заместителям, классным руководителям, секретарю, 

медицинскому работнику  достоверные, документированные персональные данные. 

4.1.2. Своевременно сообщать руководству школы об изменении своих персональных данных. 

4.2. Обучающиеся школы, достигшие 14-летнего возраста, и родители или законные 

представители обучающихся, не достигших 14-летнего возраста, имеют право на: 

4.2.1. Полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных, включая 

право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством РФ; 

4.2.2. Обжалование в суде любых неправомерных действия при обработке и по защите 

персональных данных. 

 

5. Сбор, обработка и хранение персональных данных обучающихся 

 

5.1. Получение, обработка, хранение и любое другое использование персональных данных 

обучающихся школы может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения 

законов и иных нормативных правовых актов,  в рамках действующего законодательства, 

проведении государственной итоговой аттестации, при поступлении в ВУЗы, колледжи и иные 

образовательные учреждения. 

5.2. Персональные данные  обучающихся хранятся в бумажном виде в папках, находятся в 



специальном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа, в помещении 

канцелярии. 

5.3. Персональные данные обучающихся могут также храниться в электронном виде на 

локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим 

персональные данные, обеспечивается системой паролей. 

 

6. Процесс обеспечения защиты персональных данных обучающихся в процессе 

образовательной деятельности 

6.1. Алгоритм обеспечения защиты персональных данных  обучающихся 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 обучающихся, должны быть ознакомлены с правилами обработки 

персональных данных. Они должны подписать соглашение о неразглашении персональных 

данных обучающихся (приложение 1). Работникам, обрабатывающим персональные данные 

обучающихся,  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 обучающихся  школы, 

достигших 14-летнего возраста (приложение 2), и родителей или законных представителей 

обучающихся, не достигших 14-летнего возраста (приложение 3). 

6.2.  Обеспечения защиты персональных данных обучающихся при ведении классного журнала. 

Классный журнал – государственный документ установленного образца.  

Для ведения классного журнала необходимы следующие персональные данные обучающихся и 

их родителей (законных представителей):   

 ФИО обучающегося; 

 номер личного дела обучающегося; 

 ФИО родителей (законных представителей); 

 контактный телефон родителей (законных представителей). 

Другие персональные данные в классных журналах хранить не рекомендуется (могут храниться 

данные о группе здоровья, однако другие сведения о состоянии здоровья заносить в классный 

журнал не рекомендуется). 

Обработка классных журналов производится на бумажных носителях и в электронном виде 

педагогическими работниками. 

Место хранения классных журналов в учительской. 

6.3. Обеспечения защиты персональных данных в личных делах обучающихся. 

Личное дело обучающегося в образовательном учреждении 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.  

В состав личного дела обучающегося входят следующие документы: 

- заявление о приеме в школу; 

- копия свидетельства о рождении обучающегося (копия паспорта для обучающихся старше 14 

лет); 

- согласие на обработку персональных данных от обучающихся  школы, достигших 14-летнего 

возраста, и родителей или законных представителей обучающихся, не достигших 14-летнего 

возраста; 

- справка (свидетельство) о регистрации обучающегося по месту жительства. 

В личное дело обучающегося заносятся следующие персональные данные: 

 ФИО обучающегося; 

 дата рождения обучающегося; 



 место рождения обучающегося 

 ФИО родителей (законных представителей); 

 контактный телефон родителей (законных представителей), 

 адрес места жительства. 

Обработка производится на бумажных носителях. Личные дела обучающихся  хранятся в 

канцелярии в шкафу.  

6.4. Обеспечения защиты персональных данных при ведении  алфавитной книги записи 

учащихся. 

Алфавитная книга записи учащихся содержит данные обо всех обучающихся школы. 

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 обучающихся в книге 

является одновременно номером его личного дела.  

В алфавитную книгу записи учащихся заносятся следующие персональные данные 

учащихся: 

 ФИО обучающегося;  

 дата рождения;  

 адрес обучающегося; 

 табельный номер обучающегося; 

 информация о переводе  в другое ОУ, об окончании школы. 

Обработка производится секретарем на бумажных носителях.  

Алфавитная книга записи учащихся хранится в канцелярии в шкафу.  

6.5. Обеспечения защиты персональных данных при ведении  книги движения обучающихся. 

В книге движения учащихся фиксируется выбытие (прибытие) обучающихся. Одновременно в 

алфавитной книге делается запись (при выбытии - номер и дата приказа, указывается причина). 

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

записываются как о вновь поступившем. 

Обработка производится секретарем на бумажных носителях.  Книга движения учащихся 

хранится в канцелярии в  шкафу.  

6.6. Обеспечения защиты персональных данных при ведении книг выдачи аттестатов. 

В книгах выдачи аттестатов об основном общем образовании и среднем полном 

образовании фиксируется решение педагогического совета о выдаче соответствующего 

аттестата. В книгах выдачи аттестатов содержится следующий перечень персональных данных 

учащегося: 

 ФИО обучающегося; 

 дата рождения обучающегося; 

 место рождения обучающегося; 

 номер выданного аттестата; 

 итоговые оценки. 

Обработка производится классными руководителями на бумажных носителях.  

Книги выдачи аттестатов хранятся в кабинете директора в сейфе.  

6.7. Обеспечения защиты персональных данных в процессе медицинского обслуживания 

обучающихся. 

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 медицинским работником на бумажных носителях.  

Медицинские документы хранятся в медицинском кабинете в  несгораемом шкафу.  



                                             6. Доступ к персональным данным обучающихся 

6.1. Внутренний доступ к персональным данным обучающегося имеют: 

 директор школы;  

 заместители директора по учебной и воспитательной работе, по информатизации; 

 секретарь; 

 классные руководители - к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций. 

6.2. Сведения об обучающемся могут быть предоставлены (только с письменного запроса на 

бланке организации). 

 Отделу образования администрации Бежецкого района; 

 Военному комиссариату; 

 Центру занятости населения Бежецкого района; 

 ГБУЗ «Бежецкая центральная районная больница»; 

 ГБУ «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних» Бежецкого района»; 

 МО МВД России «Бежецкий»; 

 ГКУТО «Центр социальной поддержки населения» Бежецкого района; 

 Комиссии по делам несовершеннолетних  администрации Бежецкого района                         

и защите их прав при администрации  Бежецкого района; 

 ГБУ «Комплексный центр социального обслуживания». 

6.3. Персональные данные обучающегося могут быть предоставлены родственникам с 

письменного разрешения родителей или законных представителей обучающихся, не достигших 

14-летнего возраста или письменного разрешения обучающегося, достигшего 14-летнего 

возраста. 

Для контроля за обеспечением  защиты персональных данных обучающихся в школе ведется 

«Журнал учета лиц, допущенных к работе с ПДн без использования средств автоматизации» 

(приложение 4). 

                                    7. Передача персональных данных обучающегося 

 

7.1. При передаче персональных данных обучающегося директор школы, его заместители, 

секретарь, классные руководители, медицинский работник должны соблюдать следующие 

требования: 

Не сообщать персональные данные обучающегося третьей стороне без письменного согласия 

родителей (законных представителей) обучающихся, не достигших 14-летнего возраста или 

письменного разрешения обучающегося, достигшего 14-летнего возраста, за исключением 

случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью 

обучающегося, а также в случаях, установленных федеральным законом; 

7.2. Не сообщать персональные данные обучающегося в коммерческих целях. 

7.3. Предупредить лиц, получающих персональные данные обучающегося о том, что эти 

данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Лица, получающие 

персональные данные обучающегося, обязаны соблюдать режим секретности 

(конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными 

данными обучающегося в порядке, установленном федеральными законами. 

 

8. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных 

данных обучающегося 

 

8.1. Защита прав обучающегося, установленных настоящим Положением и законодательством 

Российской Федерации, осуществляется судом, в целях пресечения неправомерного 

использования персональных данных обучающегося, 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 обучающегося, несут дисциплинарную, административную, гражданско-

правовую ответственность в соответствии с федеральными законами. 

 



Приложение 1 

Соглашение о неразглашении персональных данных обучающихся 

муниципального автономного общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа № 5 имени Л.Н.Гумилева» 

города Бежецка Тверской области 

 

Я,___________________________________________________________________, паспорт 

серия _________________, номер ______________________________________ 

выданный ____________________________________________________________________ " 

____" ____________________   _________ года. 

понимаю, что получаю доступ к персональным данным обучающихся МАОУ СОШ № 5. 

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

сбором, обработкой и хранением персональных данных обучающихся. 

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб 

обучающимся, их родителям (законным представителям) МАОУ СОШ № 5, как прямой, так и 

косвенный. 

В связи с этим, даю обязательство, при работе (сборе, обработке и хранении) с 

персональными данными обучающихся соблюдать все требования, описанные в «Положении о  

защите, хранении, обработке и передаче персональных данных обучающихся МАОУ СОШ № 

5». 

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения о (об): 

- анкетных и биографических данных; 

- образовании; 

-  составе семьи обучающегося; 

- статусе семьи обучающегося; 

- материальном положении семьи обучающегося; 

- паспортных данных обучающихся и их родителей; 

- социальных льготах; 

- адресе места жительства, домашнем телефоне; 

- месте работы или учебы членов семьи обучающегося; 

- подлинниках и копиях приказов по личному составу; 

- личных делах обучающихся; 

- содержании портфолио обучающихся; 

Я предупрежден (а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся 

персональных данных обучающихся или их утраты, я несу ответственность в соответствии с ст. 

90 ТК РФ, п.п.в. п.6 ст.81 ТК РФ. 

С «Положением о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных 

обучающихся  МАОУ СОШ № 5» ознакомлен (а). 

 

 

  _____________________________            _______________________________________ 

       (должность)                                                               (Ф.И.О.) 

 

 

<_______> _________ 20____г.                   _______________________________________                        

                                               подпись 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2 

 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», я, 

_________________________________________________________________________________________, 

Ф.И.О.  

паспорт ____________ выдан _____________________________________________________________________  

                   серия, номер                             кем выдан 

_______________________________________________________________«_____» _______________ _______г., 

                                                                                             дата выдачи 

  

 (далее – Обучающийся), даю согласие на обработку моих персональных данных   

___ муниципальному автономному общеобразовательному учреждению «Средняя общеобразовательная школа  

№ 5 имени Л.Н.Гумилева» города Бежецка Тверской области  

 полное наименование образовательного учреждения 

(место нахождения: _____171987, Тверская область, г.Бежецк, ул.Школьная, д.24______________________) 

 юридический адрес образовательного учреждения 

(далее – Учреждение) с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с целью 

осуществления индивидуального учета результатов освоения Обучающимся образовательных программ, а также 

хранения в архивах данных об этих результатах. 

Я в соответствии с п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152 ФЗ «О персональных данных»,  
предоставляю Учреждению право осуществлять следующие действия (операции) с моими  персональными 

данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 

обезличивание, блокирование, уничтожение.  

Учреждение вправе размещать обрабатываемые мои персональные данные  в информационно-

телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним ограниченному кругу лиц (Обучающемуся, 

родителям (законным представителям), а также административным и педагогическим работникам Учреждения). 

Учреждение вправе включать обрабатываемые мои персональные данные  в списки (реестры) и отчетные 

формы, предусмотренные нормативными документами государственных (федеральных, областных) и 

муниципальных органов управления образованием, регламентирующих предоставление отчетных данных. 

Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие, включает:  

1.Сведения личного дела Обучающегося: 

- фамилия, имя, отчество; 

- дата рождения; 

- пол; 

- домашний адрес; 

- фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей), контактные телефоны, места работы. 

2. Сведения об учебном процессе и занятости Обучающегося:  

- перечень образовательных программ; 

- данные о посещаемости, причинах отсутствия; 

- поведение Обучающегося; 

- содержание дополнительных образовательных услуг; 

- фамилии, имена, отчества педагогов,  осуществляющих образовательный процесс. 

 

Настоящее согласие дано мной ________________ и действует на время моего обучения (пребывания)  

Дата 

в данном образовательном учреждении.  

Также не возражаю против обработки моих персональных данных, необходимых для осуществления 

образовательного процесса. 

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного 

документа, который может быть направлен мной в адрес Учреждения по почте заказным письмом с уведомлением 

о вручении либо вручен лично под расписку представителю Учреждения. 

 

 

Подпись ________________________. 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 3 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», я, 

_________________________________________________________________________________________, 

Ф.И.О. родителя (законного представителя) 

паспорт _________________ выдан ____________________________________________________________________  

                серия, номер   кем выдан 

__________________________________________________________________«_____» _______________ _______г., 

                                                                                        дата выдачи 

 являясь родителем (законным представителем) 

_____________________________________________________________________________________________  

Ф.И.О. ребенка 

 (далее – Обучающийся), даю согласие на обработку моих и его персональных данных   

___ муниципальному автономному общеобразовательному учреждению «Средняя общеобразовательная школа 

 № 5 имени Л.Н.Гумилева»  города Бежецка Тверской области 

указать полное наименование образовательного учреждения 

(место нахождения: _____171987, Тверская область, г.Бежецк, ул.Школьная, д.24______________________) 

указать юридический адрес образовательного учреждения 

(далее – Учреждение) с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с целью 

осуществления индивидуального учета результатов освоения Обучающимся образовательных программ, а также 

хранения в архивах данных об этих результатах. 

Я в соответствии с п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152 ФЗ «О персональных данных»,  
предоставляю Учреждению право осуществлять следующие действия (операции) с персональными данными 

Обучающегося: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 

обезличивание, блокирование, уничтожение.  

Учреждение вправе размещать обрабатываемые персональные данные Обучающегося в информационно-

телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним ограниченному кругу лиц (Обучающемуся, 

родителям (законным представителям), а также административным и педагогическим работникам Учреждения). 

Учреждение вправе включать обрабатываемые персональные данные Обучающегося в списки (реестры) и 

отчетные формы, предусмотренные нормативными документами государственных (федеральных, областных) и 

муниципальных органов управления образованием, регламентирующих предоставление отчетных данных. 

Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие, включает:  

1.Сведения личного дела Обучающегося: 

- фамилия, имя, отчество; 

- дата рождения; 

- пол; 

- домашний адрес; 

- фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей), контактные телефоны, места работы. 

2. Сведения об учебном процессе и занятости Обучающегося:  

- перечень образовательных программ; 

- данные о посещаемости, причинах отсутствия; 

- поведение Обучающегося; 

- содержание дополнительных образовательных услуг; 

- фамилии, имена, отчества педагогов,  осуществляющих образовательный процесс. 

 

Настоящее согласие дано мной ________________ и действует на время обучения (пребывания) моего  

дата 

ребенка в данном образовательном учреждении.  

Также не возражаю против обработки моих персональных данных, необходимых для осуществления 

образовательного процесса. 

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного 

документа, который может быть направлен мной в адрес Учреждения по почте заказным письмом с уведомлением 

о вручении либо вручен лично под расписку представителю Учреждения. 

 

 

Подпись ________________________. 

 

 

 

 

 



Приложение 4 

 

Журнал учета лиц, допущенных к работе с ПДн без использования средств автоматизации 

 

 

 

 

 

Сведения о допуске к персональным данным 

Сведения о прекращении 

допуска к персональным 

данным 

№ 

п/п 

Наименование (вид, 

типовая форма) документов 

с персональными данными 

Отдел 

Место 

хранения 

(комната) 

Ф.И.О. Должность 
Дат

а 

Подпис

ь 
Дата 

При

чин

а 

Подпись 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1           

2           

           

           

           

           

           

           

           

           

           


