
 



Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность 

действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

Оператор – юридическое лицо школы, самостоятельно или совместно с другими лицами 

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

определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, 

подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными. 

Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 

Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения со школой. 

Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц. 

Субъекты персональных данных. Школа (далее – субъекты) – носители персональных 

данных, в т. ч. работники школы, обучающиеся, воспитанники и их родители (законные 

представители), передавшие свои персональные данные школе на добровольной основе и 

(или) в рамках выполнения требований нормативно-правовых актов для их обработки. 

Съемные носители данных – материальные объекты или устройства с определенными 

физическими свойствами, позволяющими использовать их для записи, хранения и 

считывания персональных данных. 

Типовая форма документа – документ, позволяющий упорядочить, типизировать и 

облегчить процессы подготовки документов. 

Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной 

системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные 

носители персональных данных.  

1.4. Должностные лица школы, в обязанности которых входит обработка персональных 

данных субъектов, обеспечивают каждому субъекту возможность ознакомления с 

документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если 

иное не предусмотрено законом. 

1.5. Порядок обработки персональных данных в школе утверждается руководителем 

школы. Все работники школы должны быть ознакомлены под роспись с настоящим 

Положением в редакции, действующей на момент ознакомления. 

1.6. Получение персональных данных осуществляется в соответствии с нормативными 

правовыми актами РФ в области трудовых отношений и образования, нормативными и 

распорядительными документами Минобрнауки России, настоящим Положением, 

локальными актами школы в случае согласия субъектов на обработку их персональных 

данных. 

 

2. Перечень персональных данных 

2.1. К персональным данным работника относятся следующие документы и информация: 

- анкета; 

- автобиография; 

- сведения о трудовом и общем стаже; 

- сведения о предыдущем месте работы; 

- сведения о составе семьи; 

- паспортные данные; 

- сведения о воинском учете; 

- сведения о заработной плате сотрудника; 

- сведения о социальных льготах; 



- специальность; 

- занимаемая должность; 

- размер заработной платы; 

- наличие судимостей; 

- адрес места жительства; 

- домашний телефон; 

- содержание трудового договора; 

- подлинники и копии приказов по личному составу; 

- личные дела и трудовые книжки работников; 

- основания к приказам по личному составу; 

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке 

работников, их аттестации, служебным расследованиям; 

- копии отчетов, направляемые в органы статистики; 

- данные документов удостоверяющих личность работника, об образовании и (или) 

квалификации, воинского учета,  об обязательном пенсионном страховании, о присвоении 

ИНН, свидетельств о заключении брака, рождении детей, о смерти, медицинских 

заключений о состоянии здоровья, медицинских справок о прохождении медицинских 

осмотров, справок об отсутствии судимости; 

- копии документов об образовании; 

- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника; 

- рекомендации, характеристики и т.п. 

2.2. Персональные данные работников содержатся в их личных делах в виде копий 

документов, картотеках и базах данных информационных систем. 

2.3.Персональные данные являются строго конфиденциальными, любые лица, 

получившие к ним доступ, обязаны хранить эти данные в тайне, за исключением данных, 

относящихся к следующим категориям: 

- обезличенные персональные данные - данные, в отношении которых невозможно 

определить их принадлежность конкретному физическому лицу; 

- общедоступные персональные данные. 

2.4. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях 

обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом. 

2.5. Документы, указанные в п. 2.1. настоящего Положения, являются 

конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения 

- соответствующий гриф ограничения на них не ставится. 

2.6. В состав документов, содержащих персональные данные работника образовательной 

организации, входит следующая документация, образующаяся в процессе основной 

деятельности и содержащая персональные данные работников: 

– трудовая книжка работника; 

– трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

– медицинская книжка; 

– личная карточка работника (форма № Т-2); 

– приказы по личному составу; 

– документы по оплате труда, тарифным ставкам; 

– документы об оценке и аттестации работников; 

– классные журналы, журналы обучения на дому; 

– табели учета рабочего времени. 

2.7. Состав персональных данных соискателей на вакантные должности: 

- фамилия, имя, отчество (при наличии); 

- дата и место рождения; 

- информация об образовании, квалификации, наличии специальных знаний, специальной 

подготовки; 

- материалы тестирования, собеседования (при наличии). 



2.8. Персональные данные соискателей на вакантные должности содержатся в документах, 

которые предоставили соискатели. 

 фамилия, имя, отчество (при наличии); 

 данные документа, удостоверяющего личность; 

 сведения и информация, содержащиеся в анкете, автобиографии, личном листке по 

учету кадров, которые заполняет работник при приеме на работу; 

 информация о наличии специальных знаний, специальной подготовки. 

2.9. Данные документов, предоставляемые соискателями: 

 удостоверяющих личность работника; 

 об образовании и (или) квалификации; 

 воинского учета; 

 об обязательном пенсионном страховании; 

 о присвоении ИНН; 

 свидетельств о заключении брака, рождении детей, о смерти; 

 медицинских заключений о состоянии здоровья, медицинских справок о 

прохождении медицинских осмотров; 

 справок об отсутствии судимости. 

3. Обязанности работодателя 

3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 

представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать 

следующие общие требования: 

3.2. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 

безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы, 

обеспечения расчета и начисления заработной платы, уплаты налогов, внесения 

запрашиваемых данных в муниципальные, областные и федеральные базы данных и 

выполнения иных обязанностей в соответствии с действующим законодательством. 

3.3. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

работника работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами. 

3.4. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 

персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то 

работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено 

письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых 

источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих 

получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное 

согласие на их получение. 

3.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В 

случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со 



ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной 

жизни работника только с его письменного согласия. 

3.6. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

3.7. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет 

права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки или электронного получения. 

3.8. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 

утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, 

установленном федеральным законом. 

3.9. Работники должны быть ознакомлены под роспись с документами школы, 

устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их 

правах и обязанностях в этой области. 

3.10. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. 

 

4. Обязанности работника 

Работник обязан: 

4.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных 

документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым 

кодексом РФ. 

4.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать работодателю об 

изменении своих персональных данных. 

 

5. Права работника 

Работник имеет право: 

5.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных. 

5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

5.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований, определенных 

трудовым законодательством. При отказе работодателя исключить или исправить 

персональные данные сотрудника он имеет право заявить в письменной форме 

работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 

Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет право дополнить 

заявлением, выражающим его собственную точку зрения. 

5.4. Требовать об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях. 

5.5. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при 

обработке и защите его персональных данных. 

5.6. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных. 

 

6. Сбор, обработка и хранение персональных данных 

6.1. Обработка персональных данных работника - это получение, хранение, 

комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных 

работника. 

6.2. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 

персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то 

работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено 

письменное согласие. 

6.3. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и 

способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 



персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 

получение. 

6.4. Работник предоставляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель 

проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные работником, с 

имеющимися у работника документами. Предоставление работником подложных 

документов или ложных сведений при поступлении на работу является основанием для 

расторжения трудового договора. 

6.5. При поступлении на работу работник заполняет анкету и автобиографию. 

6.5.1. Анкета представляет собой перечень вопросов о персональных данных работника. 

6.5.2. Анкета заполняется работником самостоятельно. При заполнении анкеты работник 

должен заполнять все ее графы, на все вопросы давать полные ответы, не допускать 

исправлений или зачеркиваний, прочерков, помарок в строгом соответствии с записями, 

которые содержатся в его личных документах. 

6.5.3. Автобиография - документ, содержащий описание в хронологической 

последовательности основных этапов жизни и деятельности принимаемого работника. 

6.5.4. Автобиография составляется в произвольной форме, без помарок и исправлений. 

6.5.5. Анкета и автобиография работника должны храниться в личном деле работника.  

6.5.6. Личное дело работника оформляется после издания приказа о приеме на работу. 

6.5.7. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. 

Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими 

документами. 

6.6.  Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, 

заранее определенных и законных целей. Обработка, не совместимая с целями сбора 

персональных данных, не допускается. 

6.7. В случае увольнения работника оператор обязан незамедлительно прекратить 

обработку персональных данных и уничтожить соответствующие персональные данные в 

срок, не превышающий тридцати рабочих дней с даты достижения цели обработки 

персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством РФ либо 

договором с субъектом. 

6.8. Персональные данные хранятся в бумажном и (или) электронном виде 

централизованно с соблюдением предусмотренных нормативными правовыми актами РФ 

мер по защите персональных данных. 

6.9.  Оператор назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных 

данных.  

6.10. Право на обработку персональных данных предоставляется работникам школы, 

которые обязаны сохранять их конфиденциальность. 

6.11. Персональные данные при их неавтоматизированной обработке обособляются от 

иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных 

(бумажном или электронном) носителях персональных данных (далее – материальные 

носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков). 

6.12. При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается 

размещение на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки 

которых заведомо не совместимы. 

Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации, используются отдельные материальные носители 

для каждой категории. 

6.13. Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств 

автоматизации (в т. ч. работники школыили лица, осуществляющие такую обработку по 

договору со школой), информируются: 

 о факте обработки ими персональных данных; 

 о категориях обрабатываемых персональных данных; 

 об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных 

нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, 

органов исполнительной власти субъектов РФ, а также локальными актами школы. 



6.14. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых 

предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее – типовая 

форма), должны соблюдаться следующие условия: 

 типовая форма документа содержит сведения о цели обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации; официальное 

наименование и юридический адрес школы; фамилию, имя, отчество и адрес 

субъекта персональных данных; источник получения персональных данных; сроки 

обработки персональных данных; перечень действий с персональными данными, 

которые будут совершаться в процессе их обработки; общее описание 

используемых школой способов обработки персональных данных; 

 при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных 

данных типовая форма предусматривает поле, в котором субъект персональных 

данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных 

данных, осуществляемую без использования средств автоматизации; 

 типовая форма составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов 

персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность 

ознакомиться со своими персональными данными, не нарушая прав и законных 

интересов иных субъектов персональных данных. 

6.15. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается 

материальным носителем, производится способом, исключающим дальнейшую обработку 

этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, 

зафиксированных на материальном носителе (удаление, зачеркивание, стирание). 

6.16. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без 

использования средств автоматизации 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. 

6.17. Если персональные данные субъекта можно получить исключительно у третьей 

стороны, то субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него необходимо 

получить письменное согласие школы должно сообщить субъекту о целях, 

предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 

характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа субъекта 

представить письменное согласие на их получение. 

 

7. Передача персональных данных 

7.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать 

следующие требования: 

- не сообщать персональные данные третьей стороне без письменного согласия работника, 

законного представителя обучающегося, за исключением случаев, когда это необходимо в 

целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, 

установленных федеральным законом; 

- не сообщать персональные данные в коммерческих целях без письменного согласия 

работника, законного представителя обучающегося; 

- предупредить лиц, получающих персональные данные работника,  о том, что эти данные 

могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих 

лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные 

данные работника, обязаны соблюдать конфиденциальность. Данное положение не 

распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- разрешать доступ к персональным данным только специально уполномоченным лицам, 

при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, 

которые необходимы для выполнения конкретных функций; 



- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции; 

- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту информацию только теми 

персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными 

представителями их функций. 

 

8. Доступ к персональным данным 

8.1. Внутренний доступ (доступ внутри школы). 

Право доступа к персональным данным работника в полном объеме имеют: 

 директор школы; 

 заместители директора по УВР, ВР,  безопасности, главный бухгалтер;  

 секретарь; 

 сам субъект, носитель данных; 

8.2. Внешний доступ. 

Персональные данные вне школы могут представляться в государственные и 

негосударственные функциональные структуры: 

 налоговые инспекции; 

 правоохранительные органы; 

 органы статистики; 

 страховые агентства; 

 военкоматы; 

 органы социального страхования; 

 пенсионные фонды; 

 органы местного самоуправления; 

8.3. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей 

компетенции. 

8.4. Организации, в которые работник может осуществлять перечисления денежных 

средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные 

организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным 

работника только в случае его письменного разрешения. 

8.5. Сведения о работнике (в том числе уволенном) могут быть предоставлены другой 

организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии 

заявления работника. 

8.6. Родственники и члены семей: 

 персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или 

членам его семьи только с письменного разрешения самого работника; 

 в случае развода бывшая супруга (супруг) имеет право обратиться в организацию с 

письменным запросом о размере заработной платы работника без его согласия. 

 

9. Защита персональных данных работников 

9.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных 

работников, обучающихся и их законных представителей, все операции по оформлению, 

формированию, ведению и хранению данной информации должны выполняться только 

работником школы, осуществляющим данную работу в соответствии со своими 

служебными обязанностями, зафиксированными в должностных инструкциях. 

9.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их 

компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке 

школыи в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных 

сведений о работниках, обучающихся и их законных представителях. 

9.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников, по 

телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника запрещается. 



9.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, хранятся в 

запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного 

доступа. 

9.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, должны 

быть защищены паролями доступа. 

 

 

10. Ответственность за разглашение информации, 

связанной с персональными данными 

10.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами 

11. Заключительные положения 

11.1. Изменения в Положение вносятся согласно установленному в школе порядку. 

Право ходатайствовать о внесении изменений в Положение имеет директор и заместители 

Директора школы. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                               Приложение 1 

 

Заявление-согласие субъекта на обработку его персональных данных. 

 Директору МБОУ"Средняя 

общеобразовательная школа №15" 

Левченко О.В.. 

             от  ФИО, должность__________________ 

             __________________________________ 

             ___________________________________ 

Заявление на согласие обработки персональных данных  

Я ниже подписавш__ся, ______________________________________ 

(ФИО, полностью) 

паспорт серии ___________, номер_________________________________________ 

выданный ____________________________________________________________________ 

 « ___ » ___________ _____ года, 

 проживающ__ по адресу________________________________________________________ 

(адрес регистрации, проживания) 

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ 

«О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку оператором-

Муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением "Средняя 

общеобразовательная школа №15"( сокр. название МБОУ "Средняя общеобразовательная 

школа №15"),расположенным по адресу: 141364 Московская область, Сергиево- 

Посадский район ,п. Скоропусковский,д.31 

  моих персональных данных с целью обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и 

продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля 

количества и качества выполняемой работы, обеспечения расчета и начисления 

заработной платы, уплаты налогов, внесения запрашиваемых данных в муниципальные, 

областные и федеральные базы данных и выполнения иных обязанностей в соответствии с 

действующим законодательством. 

К персональным данным, на обработку которых дается согласие, относятся: 

- общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, 

образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, сведения о членах семьи, 

паспортные данные, ИНН, данные страхового свидетельства государственного 

пенсионного страхования); 

– сведения о воинском учете; 

- сведения об отсутствии судимости 

– данные о приеме на работу; 

– 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 о месте жительства и контактных телефонах; 

- сведения о предыдущем месте работы; 

- сведения о заработной плате сотрудника; 

- иные документы, содержащие сведения, необходимые для  расчета выплаты заработной 

платы, выплат компенсации. 



Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими 

персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

обновление, изменения, использование, блокирование, уничтожение. Оператор вправе 

обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронные базы 

данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные 

документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов), и 

передавать их уполномоченным органам. 

Персональные данные могут быть также, использоваться для формирования банка данных 

работников образовательных учреждений в целях обеспечения управления системой 

образования. 

Срок хранения данных  персональных данных составляет семьдесят пять лет. 

Настоящее согласие дано мной ___________(дата) и действует бессрочно. 

Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством 

составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен 

мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо 

вручен лично под расписку представителю Оператора. 

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден 

(предупреждена). (нужное подчеркнуть) 

Подтверждаю, что ознакомлен с Положением о порядке обработки и  защите 

персональных данных работников, утвержденных приказом №____ по МБОУ" Средняя 

общеобразовательная школа №15 от ______  и положениями Федерального закона от 

27.07.2006 г.  № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области 

защиты персональных данных мне разъяснены. 

 

Подпись:                                                   Дата заполнения: «_____»___________20___г.                       

 

ФИО__________________________________________ 



Приложение 2 

                                              директору МБОУ" Средняя общеобразовательная школа №15" 

 

_____________________________ 

 

 

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" Средняя общеобразовательная школа №15" 

 

_____________________________ 

 

 

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.  

 « ___ » __________ 20___ г. 

____________________ 

                                                                                                               (подпись) 



Приложение 4 

                                               директору МБОУ" Средняя общеобразовательная школа №15" 

 

_____________________________ 

 

 

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 _______________.на передачу 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) 

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.  

 

 « ___ » __________ 20____ г. 

____________________ 

                                                                                                          (подпись) 



 

Приложение 5 

                                              директору МБОУ" Средняя общеобразовательная школа №15" 

 

_____________________________ 

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; 

- 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 (а) 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) 



Приложение 6 

Журнал учета передачи персональных данных 

№ Сведения о 

запрашивающем лице 

Состав 

запрашиваемых 

персональных данных 

Цель 

получения 

персональных 

данных 

Отметка о 

передаче или 

отказе в 

передаче 

персональных 

данных 

Дата 

передачи/отказа в 

передаче 

персональных 

данных 

Подпись 

запрашивающ

его лица 

Подпись 

ответственн

ого 

сотрудника  

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        



Приложение 7 

Журнал учета обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав  

в области защиты персональных данных. 

№ Сведения о 

запрашивающем лице 

Краткое содержание 

обращения 

Цель 

получения 

информации 

Отметка о 

предоставлении 

или отказе в 

предоставлении 

информации 

Дата 

передачи/отказа в 

предоставлении 

информации 

Подпись 

запрашивающ

его лица 

Подпись 

ответственн

ого 

сотрудника  

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        



Приложение 8 

ОБРАЗЕЦ ДЛЯ СОТРУДНИКОВ  

СОГЛАСИЕ  

на обработку персональных данных  

 

Я, _________________________________________________________________ 

(ФИО), 

дата рождения__________________ паспорт серия___________ номер 

___________________, выданный 

______________________________________________________________________ 

____________________________________ (кем и когда), зарегистрированный(-ая) по 

адресу: 

_____________________________________________________________________________

___ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____, 

даю согласие оператору – Оператору Муниципальному бюджетному 

общеобразовательному учреждению "Средняя общеобразовательная школа №15"( сокр. 

название МБОУ "Средняя общеобразовательная школа №15"). 

расположенному по адресу: 141364 Московская область, Сергиево- Посадский район , 

п. Скоропусковский,д.31. 

ФИО 

руководителя__________________________________________________________________

__ 

на обработку, а именно на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение; на 

передачу уполномоченным Оператором лицам – Министерство образования Московской 

области, ЗАО «Служба ТСИ» для обработки с использованием средства автоматизации 

— единой информационной системы учета и мониторинга образовательных 

достижений обучающихся общеобразовательных организаций Московской области, 

следующих персональных данных: 

Фамилия/Имя/Отчество. 

Гражданство.
 *
 

СНИЛС.
 *
 

Данные документа, удостоверяющего личность, включая паспортные данные (серия, 

номер, дата выдачи, кем выдан). 

Информация о визе.
 *
 

Дата рождения. 

Место рождения. 

Пол.
 *
 

Должность и квалификация.
 *
 

Номер мобильного телефона.
 *1

 

                                                           
1
*  Процедура предоставления персональных данных, отмеченных знаком * носит необязательный характер. 

       Процедура предоставления сотрудниками номера мобильного телефона носит необязательный характер, за исключением случаев, 
когда сотруднику предоставляются права Администратора организации. Предоставление сотрудниками номера мобильного 
телефона в рамках проведения мероприятий по восстановлению доступа к единой информационной системе учета и мониторинга 
образовательных достижений обучающихся общеобразовательных организаций Московской области также не является 
обязательным и производится только с персонального согласия сотрудника. 



Адрес электронной почты (email).
 *

 

Образование.
 *
 

Педагогический стаж. 
*
 

Тип занятости.
 *
 

Цель обработки: предоставление Обучающемуся и/или его Законным представителям, 

сотрудникам учреждений системы образования информации о текущей успеваемости 

Обучающегося в учреждениях общего, среднего профессионального образования в 

электронном формате и обеспечение процессов оказания государственных и 

муниципальных услуг в электронном виде в сфере образования. 

Юридический адрес Министерства образования Московской области - 

143407, Московская область, г.Красногорск, бульвар Строителей, д.1. 

 Реквизиты: ИНН 7706009270 КПП 502401001 ОГРН 1027739119121. 

Юридический адрес ЗАО «Служба ТСИ» - 141310, Россия, Московская область, Сергиево- 

Посадский район, пр. Красной Армии,д.210Б 

 Реквизиты: ИНН 5042010200 КПП 504201001 ОГРН 1025005333286. 

Настоящее согласие в отношении обработки указанных данных действует на весь период 

трудовой деятельности в указанной образовательной организации, до момента 

прекращения действия трудового договора в данной организации. 

Даю свое согласие на хранение указанных персональных данных в соответствующих 

архивах Оператора в течение срока, установленного законодательством РФ. 

Осведомлен(а) о праве отозвать свое согласие посредством составления соответствующего 

письменного документа, который может быть направлен мной в адрес образовательной 

организации по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен лично 

под расписку представителю образовательной организации. 

 

 

Подпись: ____________________                                  «____» ________________ 20___ 
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