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ПОЛОЖЕНИЕ 

об обработке персональных данных 

 

I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом РФ 

от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», гл. 14 «Защита персональных 

данных работника» Трудового кодекса РФ, Приказом ФСТЭК от 18 февраля 2013 г. № 21 

«Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер по 

обеспечению безопасности персональных данных» для обеспечения порядка обработки 

(получения, сбора, использования, передачи, хранения и защиты) персональных данных 

работников, обучающихся и их родителей (законных представителей) ГАОУ «Лицей 

Иннополис» (далее – Лицей) и гарантии их конфиденциальности. 

1.2. Под персональными данными работника понимается информация, касающаяся 

конкретного работника, необходимая оператору (директору Лицея и уполномоченному им 

лицу) в связи с трудовыми отношениями, возникающими между работником и 

работодателем (директором Лицея). 

1.3. Под персональными данными обучающегося и родителя (законного 

представителя) понимается информация, касающаяся конкретного обучающегося, 

необходимая оператору (директору Лицея и уполномоченному им лицу) в связи с 

отношениями, возникающими между родителями (законными представителями) учащегося 

и Лицеем. 

 

II. Документы, содержащие сведения, составляющие персональные данные 

2.1. Документы, содержащие сведения, необходимые для заключения, изменения 

или прекращения трудового договора с работником (оформления трудовых отношений с 

работником): 

 паспорт; 
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 документы об образовании, квалификации; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для занятия конкретным 

видом деятельности в образовательной организации; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 ИНН; 

 приговор суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать 

руководящие должности; 

 Справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования; 

 документ воинского учета. 

2.2. Документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления 

работнику гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством: 

 документы о составе семьи; 

 документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности и т.п.); 

 документы о состоянии здоровья детей и других близких родственников (например, 

справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний); 

 документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации по 

определенным основаниям, предусмотренным законодательством (донорстве, 

нахождении в зоне воздействия радиации в связи с аварией на Чернобыльской АЭС и 

т.п.); 

 документы о беременности работницы; 

 документы о возрасте малолетних детей; 

 документы о месте обучения детей. 

2.3. Документы, содержащие сведения, необходимые для реализация 

конституционного права на получение образования (заключения договора с родителями 

(законными представителями) обучающегося): 

 документ, удостоверяющий личность обучающегося (свидетельство о рождении или 

паспорт); 

 документ о получении образования, необходимого для поступления в 

соответствующий класс (личное дело, справка с предыдущего места учебы и т.п.); 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для обучения в 

образовательной организации конкретного типа; 

 медицинское заключение о возможности изучения предметов, представляющих 

повышенную опасность для здоровья (физкультура, информатика и т.п.); 

 документ о месте проживания; 

 паспорт одного из родителей (законных представителей) обучающегося; 

 полис обязательного медицинского страхования. 

2.4. Документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления 

обучающемуся гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством: 

 документы о составе семьи; 
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 документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, наличии хронических 

заболеваний.); 

 документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации по 

определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-

инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота, и т.п.). 

 

 

III. Условия проведения обработки персональных данных 

3.1. Источником информации обо всех персональных данных работника, 

обучающегося, родителя (законного представителя) является непосредственно сам 

работник, обучающийся, родитель (законный представитель). Если персональные данные 

возможно получить только у третьей стороны, то работник, обучающийся, родитель 

(законный представитель) должен быть заранее в письменной форме уведомлен об этом и от 

него должно быть получено письменное согласие.  

3.2. Работодатель обязан 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. 

3.3. Классный руководитель или Администратор Лицея обязан сообщить 

обучающемуся и родителю (законному представителю) о целях, предполагаемых 

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

получению персональных данных и последствиях отказа обучающегося и родителя 

(законного представителя) дать письменное согласие на их получение. 

3.4. Обработка персональных данных работников, обучающихся, родителей 

(законных представителей) возможна только с их согласия. Исключения составляют случаи, 

предусмотренные законодательством РФ (в частности, согласие не требуется при наличии 

оснований, перечисленных в п. п. 2 - 11 ч. 1 ст. 6, п. п. 2 - 10 ч. 2 ст. 10, ч. 2 ст. 11 

Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ). 

 

Обработка персональных данных работника. 

3.5. Обработка (получение, сбор, использование, передача, хранение и защита) 

персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях: 

 обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, 

 содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении 

по службе, 

 обеспечения личной безопасности работников, 

 контроля количества и качества выполняемой работы, 

 обеспечения сохранности имущества, 

 в минимально необходимом для этих целей объеме. 

3.6. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
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работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, 

религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и другими федеральными 

законами. 

3.7. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. 

 

Обработка персональных данных обучающегося. 

3.8. Обработка (получение, сбор, использование, передача, хранение и защита) 

персональных данных обучающегося может осуществляться исключительно в целях: 

 обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, 

 содействия обучающимся в получении образования, трудоустройстве, 

 обеспечения их личной безопасности, 

 контроля обучения и воспитания, 

 обеспечения сохранности имущества в минимально необходимом для этих целей 

объеме. 

3.9. Работники Лицея не имеют права получать и обрабатывать персональные 

данные обучающихся и родителей (законных представителей) о их расовой, национальной 

принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, 

состоянии здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами. 

3.10. Работники Лицея не имеют права получать и обрабатывать персональные 

данные обучающихся и родителей (законных представителей) о их членстве в 

общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

 

IV. Формирование и ведение дел, касающихся персональных данных 

4.1. Персональные данные работника размещаются в личной карточке работника 

формы Т-2, которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные 

карточки работников хранятся в специально оборудованных несгораемых шкафах в 

алфавитном порядке. 

4.2. Персональные данные обучающегося размещаются в его личном деле, которое 

заполняется после издания приказа о зачислении в школу. Личные дела обучающихся 

формируются в папках классов, которые хранятся в специально оборудованных 

несгораемых шкафах. 

4.3. Право доступа к личным данным работников и обучающихся имеют только 

оператор (директор Лицея и уполномоченное им лицо) и лица, уполномоченные 
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действующим законодательством. 

 

V. Хранение и использование персональных данных 

5.1. Персональные данные работников и учащихся хранятся на электронных 

носителях на сервере Лицея, а также на бумажных и электронных носителях у оператора 

(директора Лицея и уполномоченного им лица). 

5.2. При работе с персональными данными в целях обеспечения информационной 

безопасности необходимо, чтобы: 

 – рабочая станция, предназначенная для обработки конфиденциальных данных, 

прошла сертификацию и имела соответствующую документацию, хранящуюся у 

ответственного лица; 

 – оператор, осуществляющий работу с персональными данными, не оставлял в свое 

отсутствие компьютер незаблокированным; 

 – оператор имел свой персональный идентификатор и пароль, не оставлял его на 

рабочем месте и не передавал другим лицам; 

  – компьютер с базой данных не был подключен к локальной сети и сети Интернет, за 

исключением линий соединения с сервером базы данных. 

5.3. Личные карточки уволенных работников хранятся в архиве Лицея в 

алфавитном порядке в течение 75 лет (ст. 656 «Перечня типовых управленческих архивных 

документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного Приказом 

Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 года № 558). 

5.4. Доступ к персональным данным работников без получения специального 

разрешения имеют: 

 – директор Лицея; 

 – главный бухгалтер; 

  – делопроизводитель. 

5.5. Доступ к персональным данным учащегося без получения специального 

разрешения имеют: 

 – директор Лицея; 

 – заместители директора Лицея по информатизации образования, учебной и 

воспитательной работе; 

 – делопроизводитель; 

  – классные руководители (только к персональным данным учащихся своего класса). 

5.6. По письменному запросу, на основании приказа директора Лицея к 

персональным данным работников и учащихся могут быть допущены иные лица, в пределах 

своей компетенции. 

5.7. Оператор (директор Лицея и уполномоченное им лицо) при обработке 

персональных данных должен руководствоваться настоящим Положением, Должностной 

инструкцией ответственного за безопасность персональных данных и обязан использовать 
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персональные данные работников и учащихся лишь в целях, для которых они были 

предоставлены. 

 

VI. Передача персональных данных 

6.1. Персональные данные работника (обучающегося) не могут быть сообщены 

третьей стороне без письменного согласия работника, учащегося, родителей (законных 

представителей) несовершеннолетнего учащегося до получения им основного общего 

образования, за исключением случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы 

жизни и здоровью работника (учащегося), а также в случаях, установленных федеральным 

законом. 

6.2. Передача персональных данных работника (обучающегося) его представителям 

может быть осуществлена в установленном действующим законодательством порядке 

только в том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их 

функций. 

6.3. Передача персональных данных работников, обучающихся и родителей 

(законных представителей) в пределах Лицея, возможна только в соответствии с настоящим 

Положением. 

 

 

VII. Уничтожение персональных данных 

7.1. Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых 

невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных. 

7.2. Персональные данные, обрабатываемые и хранящиеся в Лицее, подлежат 

уничтожению в случае: 

 достижения цели обработки персональных данных или утраты необходимости в их 

обработке; 

 выявления неправомерных действий с персональными данными и невозможности 

устранения допущенных нарушений; 

 отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных 

данных; 

 истечения срока хранения персональных данных 

7.3. Решение об уничтожении персональных данных принимается комиссией по 

уничтожению носителей, содержащих персональные данные (далее - Комиссия). 

 Основной функцией Комиссии является организация и проведение отбора и 

подготовки документов, электронных носителей к передаче на уничтожение. 

 Комиссия производит отбор персональных данных, подлежащих уничтожению, и 

включает их в Акт уничтожения документов, содержащих персональные данные, или в Акт 

уничтожения носителей персональных данных. После этого документы (электронные 
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носители), перечисленные в Акте, отделяются от остальных дел и хранятся в специально 

отведенном месте до уничтожения. Приготовленные к уничтожению персональные данные 

(их носители), передаются на переработку специализированной организации или 

уничтожаются в Школе. Использование персональных данных, включенных в акты 

уничтожения, запрещено. 

7.4. Комиссия обязана принять решение об уничтожении соответствующих 

персональных данных в срок, не превышающий трех рабочих дней, с момента их 

выявления. 

7.5. Ответственным за организацию и проведение мероприятий по уничтожению 

персональных данных (их носителей) в Лицее является Комиссия. 

 

VIII. Способы уничтожения персональных данных 

8.1. В зависимости от типа носителя информации (бумажный или электронный) 

выделяют два способа уничтожения персональных данных: 

  физическое уничтожение носителя; 

 уничтожение информации с носителя. 

8.2. Физическое уничтожение носителя. 

 Бумажный носитель: используются 2 вида уничтожения - уничтожение через 

шредирование (измельчение и гидрообработка) и уничтожение через термическую 

обработку (сжигание). 

Электронный носитель: уничтожение заключается в таком воздействии на рабочие слои 

дисков, в результате, которого разрушается физическая, магнитная или химическая 

структура рабочего слоя: механическое разрушение дисков (прессование, механическое 

эрозирование поверхности - пескоструй, ультразвуковое и электрохимическое 

эрозирование), химическое травление в агрессивных средах и обжиг или переплавка дисков. 

 Съём данных с магнитных дисков, подвергшихся таким воздействиям, становится 

невозможным. 

 

IX. Права субъектов персональных данных по обеспечению 

защиты их персональных данных 

9.1. Работники и обучающиеся, родители (законные представители) 

несовершеннолетних учащихся до получения ими основного общего образования, имеют 

право на полную информацию о своих персональных данных (персональных данных своих 

несовершеннолетних детей до получения ими основного общего образования) и их 

обработке, свободный бесплатный доступ к своим персональным данным (персональным 

данным своих несовершеннолетних детей до получения ими основного общего 

образования). Работники и учащиеся, родители (законные представители) 

несовершеннолетних учащихся до получения ими основного общего образования могут 

потребовать исключить или исправить неверные или неполные персональные данные, а 

также данные, обработанные с нарушением установленных требований. 

9.2. Персональные данные оценочного характера работник и обучающийся, 
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родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося до получения им 

основного общего образования имеет право дополнить заявлением, выражающим его 

собственную точку зрения. 

 

X. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению  

достоверности его персональных данных 

10.1. Для обеспечения достоверности персональных данных работники и 

обучающиеся (родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся до 

получения ими основного общего образования) обязаны предоставлять оператору 

(директору Лицея и уполномоченному им лицу) сведения о себе (своих 

несовершеннолетних детях до получения ими основного общего образования). 

10.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные, 

необходимые для заключения трудового договора работник обязан в течение 10 рабочих 

дней сообщить об этом оператору (директору Лицея и уполномоченному им лицу). 

10.3. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные 

совершеннолетнего обучающегося, он обязан в течение месяца сообщить об этом оператору 

(директору Лицея и уполномоченному им лицу). 

10.4. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные 

обучающегося, родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося до 

получения им основного общего образования обязаны в течение месяца сообщить об этом 

оператору (директору Лицея и уполномоченному им лицу). 

10.5. Предоставление работнику (обучающемуся) гарантий и компенсаций, 

предусмотренных действующим законодательством, осуществляется с момента 

предоставления соответствующих сведений, если иное не предусмотрено действующим 

законодательством. 

 

XI. Ответственность за нарушение настоящего положения 

11.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства РФ в области 

персональных данных при обработке персональных данных работника, привлекаются к 

дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к административной, 

гражданско-правовой или уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами. 

11.2. Моральный вред, причиненный работнику, обучающемуся и родителю 

(законному представителю) вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки 

персональных данных, а также несоблюдения требований к защите персональных данных, 

установленных Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ, подлежит возмещению в 

соответствии с законодательством РФ. Возмещение морального вреда осуществляется 

независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных работником убытков. 

 


