
Муниципальное бюджетное общеобразовательное 

учреждение средняя общеобразовательная 

школа № 27 города  Ставрополя 

  

 

ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА 

 

02.09.2015                      № 138/2-ОД  

 

О внесении изменений в локальные акты  

МБОУ СОШ № 27 г. Ставрополя 

в связи с принятием устава учреждения в новой редакции 

 

     На основании устава муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной 

школы № 27 города Ставрополя (новая редакция) зарестрированного от 

19.08.2015 года  

 

ПРИКАЗЫВАЮ:  

 

1. Внести изменения в следующие локальные акты: 

 Положение о школьном сайте (Приложение № 21); 

 Положение  о работе с персональными данными работников, 

обучающихся и их родителей (Приложение № 22); 
 

2. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.    

 

Директор МБОУ СОШ № 27 

г. Ставрополя                                                                В.В. Андрамонова  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 21 

к приказу  

МБОУ СОШ № 27 г. 

Ставрополя  

№ 138/2 - ОД  

от 02.09.2015 г. 

                                      
 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об информационном сайте МБОУ СОШ № 27 г. Ставрополя 

  

I. Общие положения 

1.1.Настоящее Положение определяет назначение, принципы построения, 

структуру информационных материалов, размещаемых на официальном 

информационном узле (сайте) муниципального общеобразовательного 

учреждения  (далее – Сайт) и его  функционирование. 

1.2.Адрес сайта в сети Интернет – http://sh27stav.ru/ 

1.3.Сайт обеспечивает официальное представление информации о 

Муниципальном образовательном учреждении в сети Интернет с целью 

расширения рынка образовательных услуг школы, оперативного 

информирования обучающихся, родителей, преподавателей, деловых 

партнеров и других заинтересованных лиц в образовательной деятельности. 

1.4.Пользователем Сайта может быть любое лицо, имеющее технические 

возможности выхода в Интернет. 

1.5.Функционирование Сайта регламентируется действующим 

законодательством, уставом школы, настоящим Положением. 

1.6.Настоящее Положение может быть изменено и дополнено в соответствии 

с решениями органов государственного общественного управления и 

утверждается приказом директора школы или распоряжением заместителя 

директора по ИКТ.  

 

II. Информационный ресурс Сайта 

2.1.Информационный ресурс Сайта формируется в соответствии с 

деятельностью всех структурных подразделений школы, ее преподавателей, 

работников, обучающихся, родителей, деловых партнеров и прочих 

заинтересованных лиц. 

2.2.Информационный ресурс Сайта является открытым и общедоступным. 

2.3.Основными информационно-ресурсными компонентами Сайта являются: 

а) информацию:   

о дате создания образовательной организации, об учредителе, 

учредителях образовательной организации, о месте нахождения 

образовательной организации и ее филиалов (при наличии), режиме, графике 

работы, контактных телефонах и об адресах электронной почты; 

о структуре и об органах управления образовательной организации, в 

том числе: 

http://sh27stav.ru/


наименование структурных подразделений (органов управления); 

фамилии, имена, отчества и должности руководителей структурных 

подразделений; 

места нахождения структурных подразделений; 

адреса официальных сайтов в сети "Интернет" структурных 

подразделений (при наличии); 

адреса электронной почты структурных подразделений (при наличии); 

сведения о наличии положений о структурных подразделениях (об 

органах управления) с приложением копий указанных положений (при их 

наличии); 

об уровне образования; 

о формах обучения; 

о нормативном сроке обучения; 

о сроке действия государственной аккредитации образовательной 

программы (при наличии государственной аккредитации); 

об описании образовательной программы с приложением ее копии; 

об учебном плане с приложением его копии; 

об аннотации к рабочим программам дисциплин (по каждой дисциплине 

в составе образовательной программы) с приложением их копий (при 

наличии); 

о календарном учебном графике с приложением его копии; 

о методических и об иных документах, разработанных образовательной 

организацией для обеспечения образовательного процесса; 

о реализуемых образовательных программах с указанием учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, предусмотренных 

соответствующей образовательной программой; 

о численности обучающихся по реализуемым образовательным 

программам за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, 

бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов и по 

договорам об образовании за счет средств физических и (или) юридических 

лиц; 

о языках, на которых осуществляется образование (обучение); 

о федеральных государственных образовательных стандартах и об 

образовательных стандартах с приложением их копий (при наличии); 

о руководителе образовательной организации, его заместителях, 

руководителях филиалов образовательной организации (при их наличии), в 

том числе: 

фамилия, имя, отчество (при наличии) руководителя, его заместителей; 

должность руководителя, его заместителей; 

контактные телефоны;  

адрес электронной почты; 

о персональном составе педагогических работников с указанием уровня 

образования, квалификации и опыта работы, в том числе: 

фамилия, имя, отчество (при наличии) работника; 

занимаемая должность (должности); 



преподаваемые дисциплины; 

ученая степень (при наличии); 

ученое звание (при наличии); 

наименование направления подготовки и (или) специальности; 

данные о повышении квалификации и (или) профессиональной 

переподготовке (при наличии); 

общий стаж работы; 

стаж работы по специальности; 

о материально-техническом обеспечении образовательной деятельности, 

в том числе сведения о наличии оборудованных учебных кабинетов, 

объектов для проведения практических занятий, библиотек, объектов спорта, 

средств обучения и воспитания, об условиях питания и охраны здоровья 

обучающихся, о доступе к информационным системам и информационно-

телекоммуникационным сетям, об электронных образовательных ресурсах, к 

которым обеспечивается доступ обучающихся: 

о количестве вакантных мест для приема (перевода) по каждой 

образовательной программе, профессии, специальности, направлению 

подготовки (на места, финансируемые за счет бюджетных ассигнований 

федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, 

местных бюджетов, по договорам об образовании за счет средств физических 

и (или) юридических лиц); 

о наличии и условиях предоставления обучающимся стипендий, мер 

социальной поддержки; 

о наличии общежития, интерната, количестве жилых помещений в 

общежитии, интернате для иногородних обучающихся, формировании платы 

за проживание в общежитии; 

об объеме образовательной деятельности, финансовое обеспечение 

которой осуществляется за счет бюджетных ассигнований федерального 

бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов, 

по договорам об образовании за счет средств физических и (или) 

юридических лиц; 

о поступлении финансовых и материальных средств и об их 

расходовании по итогам финансового года; 

о трудоустройстве выпускников; 

б) копии: 

устава образовательной организации; 

лицензии на осуществление образовательной деятельности (с 

приложениями); 

свидетельства о государственной аккредитации (с приложениями); 

плана финансово-хозяйственной деятельности образовательной 

организации, утвержденного в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке, или бюджетной сметы образовательной организации; 

локальных нормативных актов, предусмотренных частью 2 статьи 30 

Федерального закона "Об образовании в Российской Федерации", правил 

внутреннего распорядка обучающихся, правил внутреннего трудового 

consultantplus://offline/ref=130585CC7409E0445587A3F1738489B88DAD2F381C0FA0C49396DB424402A5FC3C4AAAE9226AD573O7tEN


распорядка и коллективного договора; 

в) отчет о результатах самообследования; 

г) документ о порядке оказания платных образовательных услуг, в том 

числе образец договора об оказании платных образовательных услуг, 

документ об утверждении стоимости обучения по каждой образовательной 

программе; 

д) предписания органов, осуществляющих государственный контроль 

(надзор) в сфере образования, отчеты об исполнении таких предписаний; 

е) иную информацию, которая размещается, опубликовывается по 

решению образовательной организации и (или) размещение, опубликование 

которой являются обязательными в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

4. Образовательные организации, реализующие общеобразовательные 

программы, дополнительно к информации, предусмотренной пунктом 3 

настоящих Правил, указывают наименование образовательной программы. 

5. Образовательные организации, реализующие профессиональные 

образовательные программы, дополнительно к информации, 

предусмотренной пунктом 3 настоящих Правил, для каждой образовательной 

программы указывают: 

а) уровень образования; 

б) код и наименование профессии, специальности, направления 

подготовки; 

в) информацию: 

о направлениях и результатах научной (научно-исследовательской) 

деятельности и научно-исследовательской базе для ее осуществления (для 

образовательных организаций высшего образования и организаций 

дополнительного профессионального образования); 

о результатах приема по каждой профессии, специальности среднего 

профессионального образования (при наличии вступительных испытаний), 

каждому направлению подготовки или специальности высшего образования 

с различными условиями приема (на места, финансируемые за счет 

бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов 

Российской Федерации, местных бюджетов, по договорам об образовании за 

счет средств физических и (или) юридических лиц) с указанием средней 

суммы набранных баллов по всем вступительным испытаниям, а также о 

результатах перевода, восстановления и отчисления. 

2.4.Размещение информации рекламно-коммерческого характера допускается 

только по решению органа государственного общественного управления и 

согласованию с заместителем директора школы по ИКТ и(или) директором 

школы. Условия размещения такой информации регламентируются 

специальными договорами. 

2.5.Информационные ресурсы, формируемые по инициативе  творческих 

коллективов школы, могут быть размещены на отдельных 

специализированных сайтах, доступ к которым организуется с Сайта школы. 

2.6.К размещению на школьном сайте запрещены: 



информационные материалы, которые содержат призывы к насилию и 

насильственному изменению основ конституционного строя, разжигающие 

социальную, расовую, межнациональную и религиозную рознь; 

информационные материалы, содержащие пропаганду наркомании, 

экстремистских религиозных и политических идей; 

иные информационные материалы, запрещенные к опубликованию 

законодательством Российской Федерации. 

  

III. Организация информационного наполнения и сопровождения Сайта 

3.1.Информационное наполнение и актуализация Сайта осуществляется 

совместными усилиями директора школы, заместителей директора, 

методических объединений, структурных подразделений и общественных 

организаций. 

3.2.По каждому разделу Сайта (информационно-ресурсному компоненту) 

определяются подразделения (должностные лица), ответственные за 

подборку и предоставление соответствующей информации. Перечень 

обязательно предоставляемой информации и возникающих в связи с этим зон 

ответственности  утверждается директором школы. 

3.3.Руководство обеспечением функционирования Сайта и его программно-

технической поддержкой возлагается на заместителя директора школы по 

информатизации. 

3.4.Заместитель директора школы по ИКТ, обеспечивает качественное 

выполнение всех видов работ, непосредственно связанных с эксплуатацией 

Сайта: изменение дизайна и структуры, размещение новой и удаление 

устаревшей информации, публикации информации из баз данных, разработка 

новых web-страниц, реализация политики разграничения доступа и 

обеспечение безопасности информационных ресурсов. 

3.5.Заместитель директора школы по ИКТ осуществляет консультирование 

лиц, ответственных за предоставление информации, по реализации 

концептуальных решений и текущим проблемам, связанным с 

информационным наполнением и актуализацией информационного ресурса. 

3.6.Непосредственное выполнение работ по размещению информации на 

Сайте, обеспечению ее целостности и доступности, реализации правил 

разграничения доступа возлагается на зам. директора по ИКТ. 

3.7.Информация, готовая для размещения на Сайте, предоставляется в 

электронном виде заместителю  директора по ИКТ, который оперативно 

обеспечивает ее размещение в соответствующем разделе Сайта. Текстовая 

информация предоставляется в формате doc, графическая – в формате jpeg 

или gif. 

3.8.В случае устаревания информации, относящейся к подразделению, 

обновленная информация должна быть предоставлена заместителю  

директора по ИКТ не позднее трех рабочих дней после внесения изменений. 

3.9.Текущие изменения структуры Сайта осуществляются заместителем 

директора школы по ИКТ. Изменения, носящие концептуальный характер, 

согласовываются с директором школы. 



IV. Технические особенности 

4.1.  Для доступа к Сайту из сети Интернет необходимо использование услуг 

хостинга (размещения файлов Сайта на сервере) и использование доменного 

имени (адреса Сайта). Конкретные хостинг-провайдер и доменное имя 

утверждаются приказом руководителя образовательного учреждения на 

основании имеющихся договорных отношений с соответствующими 

организациями. Соглашения ОУ с хостинг-провайдером (а также любые 

правила, установленные хостинг-провайдером в соответствии с этими 

соглашениями) обязательны для исполнения. 

4.2.  Дизайн сайта формируется оптимальным образом в рамках имеющихся 

возможностей. 

4.3.  Перемещение между страницами Сайта осуществляется с помощью 

навигационного меню. Все страницы имеют общую часть, одинаковую для 

всех (содержащую меню и элементы оформления), и индивидуальную 

(содержащую конкретную информацию данной страницы). Общая часть 

изменяется в одном файле и автоматически применяется ко всем 

открываемым страницам. 

 

V. Ответственность 

5.1.Ответственность за недостоверное, несвоевременное или некачественное 

предоставление информации (в том числе с грамматическими или 

синтаксическими ошибками) для размещения на Сайте несет руководитель 

соответствующего подразделения (должностное лицо, предоставившее 

информацию). 

5.2.Ответственность за нарушение работоспособности и актуализации Сайта 

вследствие реализованных некачественных концептуальных решений, 

отсутствия четкого порядка в работе лиц, на которых возложено 

предоставление информации, несет заместитель директора школы по ИКТ. 

VI. Финансирование и материально-техническое обеспечение. 

6.1.Финансирование создания и поддержки школьного сайта осуществляется 

за счет многоканального финансирования: бюджетных средств, 

внебюджетных источников. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 22 

к приказу  

МБОУ СОШ № 27 г. 

Ставрополя  

№ 138/2 - ОД  

от 02.09.2015 г. 

 

 Положение 

о порядке обработки и защите персональных данных 

в МБОУ СОШ № 27 г. Ставрополя 

 

I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных в МБОУ 

СОШ № 27 г.  Ставрополя (далее – Положение) регулирует порядок получения, 

обработки, использования, хранения и обеспечения конфиденциальности персональных 

данных в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении средней 

общеобразовательной школе №27 города Ставрополя (далее – школы) на основании 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Закон № 

152-ФЗ), Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации", постановления Правительства 

РФ от 15.09.2008 № 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки 

персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", а 

также в соответствии с уставом школы и локальными актами. 

1.2. Основной задачей школы в области защиты персональных данных является 

обеспечение в соответствии с законодательством РФ обработки персональных данных 

работников школы, обучающихся и их родителей (законных представителей), а также 

персональных данных, содержащихся в документах, полученных из других организаций, 

обращениях граждан и иных субъектов персональных данных. 

1.3. В настоящем Положении используются следующие термины и определения. 

Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных). 

Документированная информация – зафиксированная на материальном носителе 

путем документирования информации с реквизитами, позволяющими определить такую 

информацию или ее материальный носитель. 

Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся 

в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 

технологий и технических средств. 

Информация – сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 

представления.  

Конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения 

оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не 

раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия 

субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.  



Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 

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 с гимназией. 

Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц. 

Субъекты персональных данных школы (далее – субъекты) – носители 

персональных данных, в т. ч. работники школы, обучающиеся, воспитанники и их 

родители (законные представители), передавшие свои персональные данные школы 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.  

 

II. Документы, содержащие сведения, составляющие персональные данные 

 

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

прекращения трудового договора с работником: 

- паспорт; 

- документы об образовании, квалификации; 

-медицинская книжка с медицинским заключением об отсутствии 

противопоказаний для занятия конкретным видом деятельности в образовательном 

учреждении; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- ИНН; 

 - документы воинского учета; 

- фотография; 

- документы о судимости. 



2.2. Документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления работнику 

гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством: 

- документы о составе семьи; 

- документы о беременности работницы; 

- документы о возрасте малолетних детей; 

- документы о месте обучения детей. 

2.3. Документы, содержащие сведения, необходимые для реализации конституционного 

права на получение общего образования, в том числе заключения договора с родителями 

(законными представителями): 

- документы, удостоверяющий личность обучающегося (свидетельство о рождении 

или паспорт); 

-документ о получении образования, необходимого для поступления в 

соответствующий класс (личное дело); 

-медицинская карта; 

- справка о месте проживания. 

2.4. Документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления обучающемуся 

гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством: 

- документы о составе семьи; 

-документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии 

хронических заболеваний и т.п.); 

-документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации 

по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-

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

 

III. Сбор и обработка персональных данных данного работника 

 

3.1. Персональные данные работника относятся  к конфиденциальной информации. 

Для лица, получившего доступ к персональным данным, обязательным является 

требование не допускать распространение данной информации без согласия работника, а 

также при наличии иного законного основания. Требования при обработке персональных 

данных работника установлены ст. 86 Трудового кодекса РФ и не подлежат изменению и 

исключению. 

3.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина ОУ при обработке 

персональных данных работника обязана соблюдать следующие общие требования: 

3.2.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых 

актов, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности, контроля 

деятельности, количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности 

имущества ОУ, работника и третьих лиц. 

3.2.2. Обработка персональных данных может осуществляться для статистических 

или иных научных и служебных целей при условии обязательного обезличивания 

персональных данных. 

3.2.3. Информация о персональных данных работника предоставляется школе устно, 

либо путем заполнения различных анкет, опросных листов, которые хранятся в личном 

деле. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, 

то работник должен быть уведомлен об этом не менее чем за три рабочих дня и от него 

должно быть получено письменное согласие (либо письменный отказ), которое работник 

должен дать в течение пяти рабочих дней с момента получения соответствующего 

уведомления. В письменном уведомлении ОУ в лице директора сообщает работнику о 

целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, 

характере подлежащих получению персональных данных (например, оформление запроса 



в учебное заведение о подлинности документа об образовании и т.п.) и последствиях 

отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

3.2.4. Школа не имеет право получать и обрабатывать персональные данные 

работника, касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, 

религиозных или философских убеждений и частной жизни. В случаях, непосредственно 

связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции 

Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной 

жизни и состоянии здоровья работника только с его письменного согласия. 

3.2.5. Школа не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 

3.2.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, школа не имеет 

права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки или электронного получения. 

3.3. При поступлении на работу работник предоставляет школе следующие 

документы, содержащие персональные данные о себе: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- справку о судимости. 

3.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

3.5. При заключении трудового договора и в ходе трудовой деятельности для 

обеспечения гарантий и компенсаций работнику, установленных действующим 

законодательством, может возникнуть необходимость в предоставлении работником 

документов: 

- о возрасте детей; 

- о беременности женщины; 

- об инвалидности; 

- о донорстве; 

- о составе семьи; 

- о необходимости ухода за больным членом семьи; 

- прочие. 

3.6. После того, как будет принято решение о приеме на работу, а также 

впоследствии в процессе трудовой деятельности, к документам, содержащим 

персональные данные работника, будут относиться: 

- трудовой договор; 

- дополнительные соглашения к трудовому договору; 

- приказ о приеме на работу; 

- приказы о поощрениях и взысканиях; 

- медицинские документы; 

- приказы об изменении условий трудового договора; 

- карточка унифицированной формы Т-2, утвержденная постановлением Госкомстата 

России от 05.01.2004 №1; 

- другие документы. 



 

IV. Сбор и обработка персональных данных обучающегося 

 

4.1. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося до получения им 

основного общего образования можно получать только у его родителей (законных 

представителей). Если персональные данные обучающегося возможно получить только у 

третьей стороны, то родители (законные представители) обучающегося должны быть 

уведомлены об этом заранее. От них должно быть получено письменное соглашение на 

получение персональных данных от третьей стороны. Родители (законные представители) 

обучающегося должны быть проинформированы 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. 

4.2. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося после получения 

им основного общего образования или совершеннолетнего обучающегося можно получать 

только у него самого. Если персональные данные такого обучающегося возможно 

получить только у третьей стороны, от он должен быть уведомлен об этом заранее. От 

него должно быть получено письменное согласие на получение персональных данных от 

третьей стороны. Такой обучающийся должен быть проинформирован о целях, 

предполагаемых источниках данных, а также о характере подлежащих получению 

персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.  

4.3. В соответствии со ст.24 Конституции РФ ОУ вправе осуществлять сбор, 

передачу, уничтожение, хранение, использование информации о политических, 

религиозных, других убеждений частной жизни, а также информации, нарушающей тайну 

переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений 

обучающегося с его письменного согласия (согласия родителей (законных 

представителей) несовершеннолетнего обучающегося до получения им основного общего 

образования), форма определяется ч.4 ст.9 Федерального закона «О защите персональных 

данных» или на основании судебного решения. 

 

V. Хранение и защита персональных данных работников и обучающихся 

 

5.1. Персональные данные работников хранятся на бумажных носителях, в 

помещениях школы  в шкафах и сейфах. Личные дела и карточки Т-2 уволенных 

работников до истечения текущего календарного года хранятся в сейфе, а затем 

передаются в архив школы. 

5.2.Персональные данные обучающегося отражаются в его личном деле, которое 

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

в алфавитном порядке формируются в папках классов, которые хранятся в специально 

оборудованных шкафах. 

5.3. Конкретные обязанности по ведению, хранению личных дел работников, 

заполнению, хранению и выдаче трудовых книжек, иных документов, отражающих 

персональные данные работников, в том числе по хранению личных дел уволенных 

работников, возлагаются на секретаря школы. 

5.4. В отношении некоторых документов действующим законодательством 

Российской Федерации могут быть установлены иные требования хранения, чем 

предусмотрено настоящим Положением. В таких случаях следует руководствоваться 

правилами, установленными соответствующим нормативным актом. 

5.5. Персональные данные работников, хранящиеся в электронном виде, подлежат 

защите программными средствами. К ним относятся разграничения прав доступа к 

электронным ресурсам, парольная идентификация пользователей электронной системы 

документооборота и парольная идентификация пользователей при входе в 

информационную систему. Под разграничением прав доступа подразумевается 



организация доступа работников школы только к тому сегменту информации, который 

необходим для выполнения своих служебных обязанностей. Каждому работнику школы, 

имеющему доступ к электронной базе персональных данных, назначается его 

индивидуальный логин для входа в систему и уникальный пароль, известный только 

самому пользователю. Работникам запрещается разглашать уникальные пароли для входа 

в систему. 

 

VI. Защита информации о персональных данных 

 

6.1. Сотрудники школы, имеющие доступ к персональным данным, обязаны 

принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных 

данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 

модифицирования, блокирования, копирования, распространения, а также от иных 

неправомерных действий в отношении данной информации. 

6.2. Секретарь и лаборант компьютерного класса осуществляют: 

- ограничение сетевого доступа для определенных пользователей; 

- организацию контроля технического состояния компьютерной техники и уровней 

защиты и восстановления информации; 

- проведение регулярного копирования информации на носители, создание 

резервных копий особо важной информации; 

- ведение аудита действий пользователей и своевременное обнаружение фактов 

несанкционированного доступа к информации. 

6.3. Работники школы, имеющие доступ к персональным данным, при пользовании 

доступом в сеть Интернет обязаны принимать максимальные меры по обеспечению 

безопасности: 

- использовать антивирусное программное обеспечение (с регулярным обновлением 

вирусов); 

- не допускать работать на свое автоматизированное рабочее место лиц, не имеющих 

права доступа к данным; 

- не оставлять не заблокированным свой компьютер в нерабочее время;  

- своевременно сообщать лаборанту компьютерного класса о случаях сбоя в работе 

сети, парольной идентификации и т.д. 

 

VII. Передача персональных данных работников и обучающихся 

 

7.1. При передаче персональных данных работники школы, имеющие доступ к 

персональным данным, должны соблюдать следующие требования: 

7.1.1. Не сообщать персональные данные работника и обучающегося третьей стороне 

без письменного согласия работника, обучающегося, родителей (законных 

представителей) обучающегося, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника и обучающегося, а также в других 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами. 

Учитывая, что Трудовой кодекс Российской Федерации не определяет критерии 

ситуаций, представляющих угрозу жизни или здоровью работника и обучающегося, ОУ в 

каждом конкретном случае делает самостоятельную оценку серьезности, неминуемости, 

степени такой угрозы. Если же лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено 

федеральным законом на получение персональных данных работника или обучающегося, 

либо отсутствует письменное согласие работника, обучающегося или его родителей 

(законных представителей) на предоставление его персональных сведений, либо по 

мнению ОУ отсутствует угроза жизни или здоровью работника или обучающемуся, ОУ 

обязана отказать в предоставлении персональных данных лицу. 



7.1.2. Не сообщать персональные данные работника и обучающегося в коммерческих 

целях без его письменного согласия. 

7.1.3. Предупредить лиц, получающих персональные данные работника и 

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

которых они сообщены. 

7.1.4. Осуществлять передачу персональных данных в пределах школы в 

соответствии с настоящим Положением. 

7.1.5. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением 

тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником 

трудовой функции. 

7.1.6. Передавать персональные данные работника представителю работника в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и настоящим 

Положением, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными 

работника, которые необходимы для выполнения указанным представителем его функций. 

7.2. Внутренний доступ к персональным данным работников. 

Право доступа к персональным данным работника без получения специального 

разрешения имеют: 

- директор школы; 

- секретарь; 

- заместители директора школы; 

- председатель профсоюзного комитета;  

- руководители предметных ШМО (только к персональным данным педагогических 

работников своей образовательной области); 

- сам работник, носитель данных. 

7.3. Внутренний доступ к персональным данным обучающихся и их родителей без 

получения специального разрешения имеют: 

- директор школы; 

- заместители руководителя образовательного учреждения; 

- социальный педагог;  

- секретарь 

- учитель-психолог; 

- учитель-логопед; 

- ответственный за бесплатное питание; 

- классные руководители (только к персональным данным обучающихся и родителей  

своего класса). 

7.4. По письменному запросу, на основании приказа руководителя образовательного 

учреждения, к персональным данным работников и обучающихся могут быть допущены 

лица в пределах своей компетенции. 

7.5. Внешний доступ. 

К числу массовых потребителей персональных данных вне школы можно отнести 

государственные и негосударственные функциональные структуры: 

- налоговые инспекции; 

- правоохранительные органы; 

- органы статистики; 

- страховые агентства; 

- военкоматы; 

- органы социального страхования; 

- пенсионные фонды; 

- подразделения муниципальных органов управления. 

7.6. Другие организации. 

Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном, обучающемся ученике или 

закончившем обучение могут быть предоставлены другой организации только с 



письменного запроса на бланке организации с приложением копии заявления работника, 

обучающегося или закончившего обучение. Ответы на письменные запросы других 

организаций и учреждений в пределах их компетенции и предоставленных полномочий  

даются в письменной форме на бланке школы и в том объеме, который позволяет не 

разглашать излишний объем персональных сведений о работниках и обучающихся. 

7.7. Родственники и члены семей. 

Персональные данные могут быть предоставлены родственникам или членам его 

семьи только с письменного разрешения самого работника. 

7.8. Требования п.5.1. Положения не подлежат изменению, исключению, так как 

являются обязательными для сторон трудовых отношений на основании ст. 88 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

 

VIII. Обязанности работника и работодателя 

 

8.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работник обязан: 

8.1.1. При приеме на работу предоставить школе полные достоверные данные о себе. 

8.1.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные, 

своевременно в срок, не превышающий 5 рабочих дней, предоставить данную 

информацию секретарю школы. 

8.2. Для обеспечения достоверности персональных данных обучающиеся, родители 

(законные представители) несовершеннолетних обучающихся до получения ими 

основного общего образования обязаны: 

8.2.1. Предоставлять ОУ точные сведения о себе (своих несовершеннолетних детях). 

8.2.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные 

совершеннолетнего обучающегося, он обязан в течение месяца сообщить об этом 

секретарю школы. 

8.2.3. 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 секретарю школы. 

8.3. Предоставление  работнику или обучающемуся   гарантий   и  компенсаций,   

предусмотренных действующим законодательством,  осуществляется  с момента 

предоставления соответствующих сведений, если иное не предусмотрено действующим 

законодательством. 

8.4. ОУ обязано: 

8.4.1. Осуществлять защиту персональных данных работников. 

8.4.2. Обеспечить хранение первичной учетной документации по учету труда и его 

оплаты, к которой в частности, относятся документы по учету кадров, документы по учету 

использования рабочего времени и расчетов с работниками по оплате труда и др. 

8.4.3. По письменному заявлению работника не позднее трех рабочих дней со дня 

подачи этого заявления выдать копии документов, связанных с его работой (копии 

приказа о приеме на работу, приказов о переводах, приказа об увольнении с работы; 

копию и выписки из трудовой книжки, о периоде работы и др.). Копии документов, 

связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться 

работнику безвозмездно. 

 

IX. Права субъектов персональных данных по обеспечению защиты                        

персональных данных 

 

9.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в ОУ, 

работники, обучающиеся, родители (законные представители) имеют право на: 

9.1.1. Полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных. 



9.1.2. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право 

на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

9.1.3. Определение своих представителей для защиты своих персональных данных. 

9.1.4. Требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных. При отказе ОУ исключить или исправить персональные данные 

работника или обучающегося он имеет право заявить в письменной форме директору 

школы о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 

Персональные данные оценочного характера работник, обучающийся, родители (законные 

представители) имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку 

зрения. 

9.1.5. Требование об извещении ОУ всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные работника или обучающегося, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

 

X. Ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных 

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

защиту персональных данных работника и обучающихся, привлекаются к 

дисциплинарной и материальной ответственности в порядке установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются 

к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном федеральными законами. 

 

XI.  Заключительные положения  

 

11.1. Форма заявления-согласия на обработку персональных данных работников школы 

(Приложение 1); 

11.2. Форма заявления-согласия  субъекта на обработку персональных данных учащегося  

(Приложение 2).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



              Приложение 1  

  

                                                                                                       

Директору 

 МБОУ СОШ № 27 

г. Ставрополя 

В.В. Андрамоновой 

 

ПИСЬМЕННОЕ СОГЛАСИЕ 

гражданина на обработку персональных данных 

 
Я, 

_____________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

Проживающий(ая) по адресу:   

_____________________________________________________________________________, 

(полный адрес субъекта персональных данных) 

Основной документ, удостоверяющий личность 

_____________________________________________________________________________ 

                                  (паспорт, или документ его замещающий) 

_____________________________________________________________________________ 

(указать номер, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе) 

 

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных» даю согласие Муниципальному бюджетному общеобразовательному 

учреждению средней общеобразовательной школе №27 города Ставрополя, 

расположенному по адресу: г. Ставрополь, пр. Фестивальный д.17 на обработку 

следующих персональных данных:  

- день, месяц, год рождения; 

- данные свидетельства о рождении детей; 

- гражданство; 

- паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан); 

- адрес регистрации и фактического проживания; 

- сведения об образовании; 

- сведения о квалификационной категории; 

- сведения о прохождении курсов повышения квалификации; 

- ИНН; 

- пенсионное страховое свидетельство; 

- сведения о льготах; 

- сведения о составе семьи; 

- данные страхового полиса ОМС; 

- номера телефонов; 

- адрес электронной почты; 

- фотографии; 

- сведения о здоровье; 

- сведения о судимости; 

-иные данные для организации мониторинга выполнения образовательной 



программы, успешности реализации целей и задач работы школы, 

предусмотренных уставом 

для осуществления трудовых отношений, регистрации сведений необходимых для 

оказания услуг в области образования. 

Я даю согласие на проведение следующих действий с моими персональными 

данными: ввод в базу данных; сбор; систематизацию; накопление; хранение; уточнение 

(обновление, изменение); распечатка документов.  

Настоящим я признаю и подтверждаю, что в случае необходимости предоставления 

(получения) персональных данных для достижения указанных выше целей третьему лицу 

или от них, а равно  как при привлечении третьих лиц к оказанию услуг в указанных 

целях, Оператор МБОУ СОШ № 27 г. Ставрополя вправе в необходимом объеме 

раскрывать для совершения вышеуказанных действий мои персональные данные таким 

третьим лицам, а также  предоставлять таким лицам соответствующие документы, 

содержащую такую информацию. Трансграничная передача информации не 

осуществляется. 

Я не возражаю против публикации на официальном сайте МБОУ СОШ № 27 г. 

Ставрополя  (http://sh27stav.ru/) моей фотографии, а также следующих персональных 

данных: 

- уровень образования, 

- квалификация и опыт работы,  

- фамилию, имя, отчество, занимаемую должность (должности),  

- преподаваемые дисциплины,  

- ученую степень (при наличии),  

- ученое звание (при наличии),  

- наименование направления подготовки и (или) специальности,  

- данные о повышении квалификации и (или) профессиональной переподготовке 

(при наличии),  

-  общий стаж работы,  

- стаж работы по специальности. 

 

Я утверждаю, что ознакомлен с документами организации, устанавливающими 

порядок обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в 

этой области. 

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение 

неопределенного срока. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании 

моего письменного обращения к Оператору МБОУ СОШ № 27 г. Ставрополя, 

обрабатывающему мои персональные данные. 

  

Все положения письменного согласия мне 

разъяснены и понятны 

______________________ 
(дата, подпись) 

  

Ответственный за обработку 

персональных данных 

______________________ 
(подпись) 

 

 

http://sh27stav.ru/


              Приложение 2   

 

Директору  

МБОУ СОШ № 27  

г. Ставрополя 

В.В. Андрамоновой  
 

Заявление-согласие субъекта на обработку персональных данных подопечного. 

 

Я,   

Паспорт серии  номер  дата выдачи:  

Наименование выдавшего органа  

 

      В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных 

данных» даю согласие муниципальному бюджетному общеобразовательному 

учреждению средней общеобразовательной школе №27 города Ставрополя, 

расположенному по адресу: г.Ставрополь, пр. Фестивальный д.17 на обработку 

персональных данных моего сына / моей дочери (подопечного) 
 

 
(Ф.И.О. сына, дочери, подопечного) 

 

 Число, месяц, год рождения. 

 Гражданство. 

 Адрес регистрации и фактического проживания. 

 Контактные телефоны. 

 Данные свидетельства о рождении. 

 Паспортные данные (серия, номер, дата выдачи, наименование выдавшего органа). 

 Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) 

 Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (СНИЛС). 

 Данные страхового полиса ОМС (серия, номер, дата выдачи, наименование выдавшего органа) 

 Сведения о составе семьи. 

 Сведения о льготах. 

 Специальные категории (состояние здоровья, группы здоровья обучающихся, 

физкультурные группы обучающихся, статистика заболеваний). 

 Результаты успешности освоения обучающимися образовательных программ, программ 

дополнительного образования). 

 Получение участниками образовательного процесса дополнительного образования. 

 Иные данные для  организации мониторинга выполнения образовательной программы, 

успешности реализации целей и задач работы школы, предусмотренных Уставом ОУ 

для обработки в целях регистрации сведений, необходимых для оказания услуг в области 

образования.  

Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем  

неавтоматизированной обработки. Информация собирается, систематизируется, 

накапливается, хранится, уточняется (обновляется, изменяется), используется, передается на 

бумажных и (или) электронных носителях, размещаться на официальных сайтах ОУ. 

Полученная в ходе обработки информация передается на бумажных и (или) магнитных 

носителях в Пенсионный фонд, ИФНС, учредителю. Трансграничная передача информации 

не осуществляется. 

       Я утверждаю, что ознакомлен(а) с документами организации, устанавливающими 

порядок обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой 



области. 

       Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного 

срока. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного 

заклания. 

 

  /                                                     /   
Подпись    Расшифровка подписи  Дата 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


