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ПОЛИТИКА 

обработки персональных данных  МАОУ СОШ № 18 г. Липецка 

 

1.Общие положения 

 

1.1. Настоящий документ определяет политику муниципального автономного 

общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы № 18  

города Липецка (далее - школы) в отношении обработки персональных данных 

(далее - Политика), в том числе содержащихся в информационных системах 

школы (далее - ИС) и официальном сайте школы. 

1.2. Настоящая Политика разработана в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006  № 152-

ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом Российской Федерации от 

27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации», рекомендациями Федеральной службы по надзору в сфере связи, 

информационных технологий и массовых коммуникаций "Рекомендации по 

составлению документа, определяющего политику оператора в отношении 

обработки персональных данных, в порядке, установленном Федеральным 

законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", иными нормативно-

правовыми актами. 

1.3. Настоящая Политика, все дополнения и изменения к ней утверждаются 

приказом директора школы. 

 

2. Основные понятия, используемые в настоящей Политике 

 

2.1. Настоящая Политика обработки персональных данных МАОУ СОШ № 18 г. 

Липецка определяет цели обработки персональных данных, категории и перечень 

обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные 

данные которых обрабатываются, способы, сроки их обработки и хранения, 

порядок уничтожения персональных данных при достижении целей их обработки 

или при наступлении иных законных оснований. 



 

2.2.Локальные нормативные акты и иные документы, регламентирующие 

обработку персональных данных в школе, разрабатываются с учетом положений 

Политики. 

2.3. Действие Политики распространяется на персональные данные, которые  

школа обрабатывает с использованием и без использования средств 

автоматизации. 

2.4. В Политике используются следующие понятия: 

• персональные данные – любая информация, относящаяся прямо или 

косвенно к определенному или определяемому физическому лицу 

(субъекту персональных данных); 

• оператор персональных данных – МАОУ СОШ № 18 г. Липецка – 

юридическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами 

организующее и (или) осуществляющее обработку персональных данных, 

определяющее цели обработки персональных данных, состав 

персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), 

совершаемые с персональными данными; 

• обработка персональных данных – действие (операция) или 

совокупность действий (операций) с персональными данными с 

использованием и без использования средств автоматизации, включая 

сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 

уничтожение; 

• автоматизированная обработка персональных данных – обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 

• предоставление персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному 

кругу лиц; 

• блокирование персональных данных – временное прекращение 

обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка 

необходима для уточнения персональных данных); 

• 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; 

• обезличивание персональных данных – действия, в результате 

которых становится невозможным без использования дополнительной 

информации определить принадлежность персональных данных 

конкретному субъекту персональных данных; 

• информационная система персональных данных – совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих 

их обработку информационных технологий и технических средств. 

2.5. МАОУ СОШ № 18 г. Липецка как оператор персональных данных обязан: 



 

2.5.1.Соблюдать конфиденциальность персональных данных, не 

распространять персональные данные и не передавать их третьим лицам без 

согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено 

законодательством. 

2.5.2.Обеспечить субъектам персональных данных возможность 

ознакомления с документами и материалами, содержащими их 

персональные данные, если иное не предусмотрено законодательством. 

2.5.3.Разъяснять субъектам персональных данных юридические 

последствия отказа предоставить персональные данные. 

2.5.4.Блокировать или удалять неправомерно обрабатываемые, неточные 

персональные данные либо обеспечить их блокирование или удаление. 

2.5.5.Прекратить обработку и уничтожить или обезличить персональные 

данные либо обеспечить прекращение обработки и уничтожение или 

обезличивание персональных данных при достижении цели их обработки. 

2.5.6.Прекратить обработку персональных данных или обеспечить 

прекращение обработки персональных данных в случае отзыва субъектом 

персональных данных согласия на обработку его персональных данных, 

если иное не предусмотрено договором, стороной которого, 

выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 

персональных данных, или иным соглашением между Школой и субъектом 

персональных данных. 

2.5.7.Принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения 

выполнения обязанностей, предусмотренных Законом и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами. 

2.6. МАОУ СОШ № 18 г. Липецка имеет право: 

2.6.1.Самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и 

достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных 

Законом и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми 

актами, если иное не предусмотрено законодательством о персональных 

данных. 

2.6.2.Использовать персональные данные субъектов персональных данных 

без их согласия в случаях, предусмотренных законодательством. 

2.6.3.Предоставлять персональные данные субъектов персональных данных 

третьим лицам в случаях, предусмотренных законодательством. 

2.6.4.Поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия 

субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным 

законом, на основании заключаемого с этим лицом договора. Лицо, 

осуществляющее обработку персональных данных по поручению Школы, 

обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, 



 

предусмотренные Законом, соблюдать конфиденциальность персональных 

данных, принимать необходимые меры, направленные на обеспечение 

выполнения обязанностей, предусмотренных Законом. 

2.7. Работники, совершеннолетние учащиеся, родители (законные представители) 

несовершеннолетних учащихся, иные субъекты персональных данных (далее - 

субъекты персональных данных) обязаны: 

2.7.1.В случаях, предусмотренных законодательством, предоставлять 

Школе достоверные персональные данные. 

2.7.2.При изменении персональных данных, обнаружении ошибок или 

неточностей в них незамедлительно сообщать об этом Школе. 

2.8. Субъекты персональных данных имею право: 

2.8.1.Получать информацию, касающуюся обработки своих персональных 

данных, кроме случаев, когда такой доступ ограничен федеральными 

законами. 

2.8.2.Требовать от Школы уточнить персональные данные, блокировать их 

или уничтожить, если персональные данные являются неполными, 

устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки. 

2.8.3.Дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, 

выражающим собственную точку зрения. 

2.8.4.Обжаловать действия или бездействие Школы в уполномоченном 

органе по защите прав субъектов персональных данных или в судебном 

порядке. 

 

3. Правовые основания обработки персональных данных 

 

3.1. Правовыми основаниями обработки персональных данных в МАОУ СОШ № 

18 г. Липецка являются Устав и нормативные правовые акты, для исполнения 

которых и в соответствии с которыми школа осуществляет обработку 

персональных данных, в том числе: 

• Трудовой кодекс, иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права; 

• Бюджетный кодекс; 

• Налоговый кодекс; 

• Гражданский кодекс; 

• Семейный кодекс; 

• Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» и принятые в соответствии с ним нормативные 

правовые акты; 



 

• социальное, пенсионное и страховое законодательство Российской 

Федерации; 

• законодательство в сфере безопасности, в том числе 

антитеррористической защищенности. 

3.2. Правовыми основаниями обработки персональных данных в Школе также 

являются договоры с физическими лицами, заявления (согласия, доверенности) 

учащихся и родителей (законных представителей) несовершеннолетних 

учащихся, согласия на обработку персональных данных. 

 

Цели обработки персональных данных, их категории и перечень, категории 

субъектов, персональные данные которых обрабатываются, способы, сроки их 

обработки и хранения, порядок уничтожения персональных данных 

 

1. Цель обработки: организация образовательной деятельности по образовательным 

программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, 

дополнительным общеобразовательным программам 

Категории 

данных 

Персональные данные Специальные 

данные 

Перечень 

данных 

• фамилия, имя, отчество; 

• пол; 

• гражданство; 

• дата и место рождения; 

• изображение (фотография, видео); 

• паспортные данные; 

• адрес регистрации по месту жительства; 

• адрес фактического проживания; 

• контактные данные; 

• страховой номер индивидуального лицевого 

счета (СНИЛС); 

• сведения об успеваемости учащегося и другие 

сведения, образующиеся в процессе реализации 

образовательной программы; 

• иные персональные данные, предоставляемые 

физическими лицами, необходимые для заключения 

и исполнения договоров, исполнения норм 

законодательства в сфере образования. 

Сведения о 

состоянии 

здоровья 

Категории 

субъектов 

Учащиеся, их родители (законные представители) 

Способы 

обработки 

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том числе: 

• получение персональных данных в устной и письменной форме 

непосредственно от субъектов персональных данных; 

• внесения персональных данных в журналы, реестры и 

информационные системы, и документы Школы. 

Сроки 

обработки 

В течение срока реализации образовательной программы (до окончания 

обучения в МАОУ СОШ № 18 г. Липецка). 



 

Сроки 

хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от типа 

документа, в котором содержатся персональные данные. 

Порядок 

уничтожения 

В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания персональных 

данных Школы в зависимости от типа носителя персональных данных. 

2. Цель обработки: выполнения функций и полномочий работодателя в трудовых 

отношениях, в том числе обязанностей по охране труда 

Категории 

данных 

Персональные данные Специальные 

персональные 

данные 

Биометрические 

персональные 

данные 

Перечень 

данных 

• фамилия, имя, отчество; 

• пол; 

• гражданство; 

• дата рождения; 

• изображение 

(фотография); 

• паспортные данные; 

• адрес регистрации и 

фактического проживания; 

• контактные данные; 

• индивидуальный номер 

налогоплательщика; 

• страховой номер 

индивидуального лицевого счета 

(СНИЛС);  

• номер расчетного счета; 

• сведения об образовании, 

квалификации, 

профессиональной подготовке и 

повышении квалификации; 

• семейное положение, 

наличие детей; 

• сведения о трудовой 

деятельности, в том числе 

наличии награждений, 

поощрений и (или) 

дисциплинарных высказываний; 

• сведения о воинском 

учете; 

• сведения об инвалидности; 

• сведения о доходах с 

предыдущего места работы; 

• иные персональные 

данные, предоставляемые 

работником в соответствии с 

требованиями трудового 

законодательства. 

Сведения о 

состоянии 

здоровья 

Изображение на 

фото и видеозаписи, 

полученных с камер 

видеонаблюдения 

Категории 

субъектов 

Работники, кандидаты на работу (соискатели) 



 

Способы 

обработки 

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том числе: 

• получение персональных данных в устной и письменной форме 

непосредственно от субъектов персональных данных; 

• внесения персональных данных в журналы, реестры и 

информационные системы, и документы Школы. 

Сроки 

обработки 

В течение срока действия трудового договора. Для кандидатов – в течение 

срока, необходимого для рассмотрения кандидатуры и заключения трудового 

договора. 

Сроки 

хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от типа 

документа, в котором содержатся персональные данные, в том числе в составе 

личных дел – 50 лет 

Порядок 

уничтожени я 

В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания персональных 

данных Школы в зависимости от типа носителя персональных данных 

3.Цель обработки: реализация гражданско-правовых договоров, стороной, 

выгодоприобретателем или получателем которых является Школа 

Категории 

данных 

Персональные данные 

Перечень 

данных 

• фамилия, имя, отчество; 

• паспортные данные; 

• адрес регистрации и (или) фактического проживания; 

• контактные данные; 

• индивидуальный номер налогоплательщика; 

• номер расчетного счета; 

• номер банковской карты; 

• иные персональные данные, предоставляемые физическими 

лицами, необходимые для заключения и исполнения договоров. 

Категории 

субъектов 

Контрагенты, партнеры, стороны договора 

Способы 

обработки 

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том числе: 

• получение персональных данных в устной и письменной форме 

непосредственно от субъектов персональных данных; 

• внесения персональных данных в журналы, реестры и 

информационные системы, и документы Школы. 

Сроки 

обработки 

В течение срока, необходимого для исполнения заключенного договора. 

Сроки 

хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от типа 

документа, в котором содержатся персональные данные. 

Порядок 

уничтожения 

В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания персональных 

данных Школы в зависимости от типа носителя персональных данных. 

4. Цель обработки: обеспечение безопасности 

Категории 

данных 

Персональные данные 



 

Перечень 

данных 

• фамилия, имя, отчество; 

• паспортные данные; 

• контактные данные. 

Категории 

субъектов 

Посетители Школы 

Способы 

обработки 

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том числе: 

• получение персональных данных в устной и письменной форме 

непосредственно от субъектов персональных данных; 

• внесения персональных данных в журналы, реестры и 

информационные системы, и документы Школы. 

Сроки 

обработки 

В течение периода нахождения посетителя на территории Школы 

Сроки 

хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от типа 

документа, в котором содержатся персональные данные, в том числе минимум 

30 дней в отношении записей камер видеонаблюдения. 

Порядок 

уничтожения 

В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания персональных 

данных Школы в зависимости от типа носителя персональных данных. 

 

4. Условия обработки персональных данных 

 

4.1. МАОУ СОШ № 18 г. Липецка осуществляет сбор, запись, систематизацию, 

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

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

удаление и уничтожение персональных данных в соответствии с 

законодательством о персональных данных и локальными нормативными актами  

Школы. 

4.2. Все персональные данные Школа получает от субъекта персональных данных, 

а в случаях, когда субъект персональных данных несовершеннолетний, – от его 

родителей (законных представителей). 

4.3. Обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения, Школа осуществляет с соблюдением запретов и 

условий, предусмотренных Законом. 

4.4. Школа обрабатывает персональные данные: 

• без использования средств автоматизации; 

• с использованием средств автоматизации в программах и 

информационных системах: «1С: Зарплата и кадры», «БАРС-образование», 

АИС «Персонифицированное дополнительное образование», ФИС 

«Федеральный реестр документов государственного образца об 

образовании, об ученых степенях и ученых званиях», Региональная 

информационная система Липецкой области, электронная отчетность 

«СБИС». 

4.5. Хранение персональных данных: 

4.5.1. Школа хранит персональные данные в течение срока, необходимого для 

достижения целей их обработки, а документы, содержащие персональные данные, 



 

– в течение срока хранения документов, предусмотренного номенклатурой дел, с 

учетом архивных сроков хранения. 

4.5.2. Персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся 

в запираемых шкафах либо в запираемых помещениях, доступ к которым 

ограничен. 

4.5.3. Персональные данные, обрабатываемые с использованием средств 

автоматизации, хранятся в таком порядке и на условиях, чтобы исключить 

неправомерный или случайный доступ к ним, уничтожение, изменение, 

блокирование, копирование,  предоставление, распространение персональных 

данных, а также иные неправомерные действия в отношении персональных 

данных. 

4.6. Лица, ответственные за обработку персональных данных в Школе, 

прекращают их обрабатывать в следующих случаях: 

• достигнуты цели обработки персональных данных; 

• истек срок действия согласия на обработку персональных данных;  

• отозвано согласие на обработку персональных данных;  

• обработка  персональных данных неправомерна. 

4.7. Передача персональных данных: 

4.7.1. Школа обеспечивает конфиденциальность персональных данных. 

4.7.2.Школа передает персональные данные третьим лицам в следующих 

случаях: 

• субъект персональных данных дал согласие на передачу своих 

данных; 

• передать данные необходимо в соответствии с требованиями 

законодательства в рамках установленной процедуры. 

4.7.3. Школа не осуществляет трансграничную передачу персональных 

данных. 

 

5. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, 

ответы на запросы субъектов персональных данных 

 

5.1. В случае предоставления субъектом персональных данных фактов о 

неполных, устаревших, недостоверных или незаконно полученных персональных 

данных Школа актуализирует, исправляет, блокирует, удаляет или уничтожает их 

и уведомляет о своих действиях субъекта персональных данных. 

5.2. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае 

отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных 

данных персональные данные подлежат уничтожению, если иное не 

предусмотрено договором, стороной, получателем (выгодоприобретателем) по 

которому является субъект персональных данных. 

5.3. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные данные, 

производится в соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания 

персональных данных Лицея в зависимости от типа носителя персональных 

данных, в том числе путем измельчения шредере, стирания или форматирования 

электронного носителя. 



 

5.4. По запросу субъекта персональных данных Школа сообщает ему 

информацию об обработке персональных данных субъекта в сроки и в порядке, 

установленном Законом. 
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Правила 

рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила определяют порядок рассмотрения запросов 

субъектов персональных данных или их представителей в МАОУ СОШ № 18 г. 

Липецка (далее – Школа). 

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с: 

1.2.1.  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» (далее Федеральный закон №152-ФЗ). 

1.2.2.  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

1.3. Основные понятия и термины, используемые в настоящих Правилах, 

применяются в значениях, определенных статьей 3 Федерального закона № 152-

ФЗ. 

 

2. Правила рассмотрения запросов 

 

2.1.  Субъект персональных данных имеет право на получение 

информации в Школе, касающейся обработки его персональных данных (часть 7 

статьи 14 Федерального закона №152-ФЗ), в том числе содержащей: 

2.1.1. Подтверждение факта обработки персональных данных Школой. 

2.1.2. Правовые основания и цели обработки персональных данных. 

2.1.3. Цели и применяемые Школой способы обработки персональных 

данных. 

2.1.4. Наименование и место нахождения Школы, сведения о лицах (за 

исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным 

данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании 

договора со Школой или на основании федерального закона. 

2.1.5. Обрабатываемые персональные данные, относящиеся к 

соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если 

иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным 

законом. 

2.1.6. Сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их 

хранения. 

2.1.7. Порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ. 



 

2.1.8. Информацию об осуществленной или о предполагаемой 

трансграничной передаче персональных данных. 

2.1.9. Наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, 

осуществляющего обработку персональных данных по поручению Школы, если 

обработка поручена или будет поручена такому лицу. 

2.1.10.Иные сведения, предусмотренные Федеральным законом № 152-ФЗ 

или другими федеральными законами. 

2.2. Сведения, указанные в п. 2.1, должны предоставляться субъекту 

персональных данных или его представителю Школой при обращении либо при 

получении запроса субъекта персональных данных или его представителя.  

2.3.  Запрос субъекта персональных данных должен содержать: 

2.3.1.  Номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта 

персональных данных или его представителя. 

2.3.2.  Сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его 

органе. 

2.3.3.  Сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных 

в отношениях со Школой (номер договора, дата заключения договора, условное 

словесное обозначение и (или) иные сведения). 

2.3.4. Вместо сведений, указанных в пункте 2.3.3 допустимы сведения, 

иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Школой. 

2.3.5. Подпись субъекта персональных данных или его представителя. 

2.4. Запрос может быть, также, направлен субъектом персональных 

данных в форме электронного документа и подписан электронной подписью в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.5. Сведения, указанные в п. 2.1, должны быть предоставлены субъекту 

персональных данных Школой в доступной форме, и в них не должны 

содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам 

персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные 

основания для раскрытия таких персональных данных. 

2.6. Субъект персональных данных вправе требовать от Школы уточнения 

его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если 

персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно 

полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а 

также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав. 

2.7. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным 

данным может быть ограничено в соответствии с частью 8 статьи 14 

Федерального закона №152-ФЗ.  

2.8. Запросы, поступающие в Школу, должны обрабатываться в 

соответствии с требованиями Федерального закона №152-ФЗ и рассматриваться в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и локальными 

актами Школы. 

2.9. Все поступившие запросы регистрируются в день их поступления. На 

запросе указывается входящий номер и дата регистрации.  



 

2.10. Рассмотрение запросов и подготовка ответов осуществляется по 

поручению директора Школы или заместителей директора.  

2.11. Рассмотрение запросов и подготовку ответов могут осуществлять 

сотрудники Школы, обрабатывающие персональные данные, в соответствии с их 

функциональными обязанностями. 

2.12. Ответы субъекту персональных данных направляются в виде 

уведомлений или письма. 

2.13. Сотрудники Школы, несут ответственность за ненадлежащее 

исполнение или неисполнение своих обязанностей, предусмотренных 

настоящими Правилами, в пределах, определенных действующим 

законодательством Российской Федерации. 
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Правила 

осуществления внутреннего контроля соответствия обработки  

персональных данных требованиям к защите персональных данных, политике 

оператора в отношении обработки персональных данных 

 

1. Настоящие правила определяют основания, форму и порядок осуществления 

в МАОУ СОШ № 18 г. Липецка  (далее - Оператор) внутреннего контроля 

соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных 

данных и политике оператора в отношении обработки персональных данных, 

установленным Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» (далее – Федеральный закон № 152-ФЗ) и принятыми в соответствии с ним 

нормативными правовыми актами.  

2. Настоящие правила разработаны в соответствии с Федеральным законом 

№ 152-ФЗ, постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 

№ 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их 

обработке в информационных системах персональных данных» (далее – 

постановление Правительства № 1119). 

3. Основные понятия и термины, используемые в настоящих правилах, 

применяются в значениях, определенных статьей 3 Федерального закона № 152-ФЗ. 

4. Основанием для проведения внутреннего контроля являются требования 

Федерального закона № 152-ФЗ (часть 1, статья 18.1) и постановления 

Правительства № 1119 (п. 17). 

5. Внутренний контроль осуществляется путем проведения проверок не 

реже 1 раза в год. 

6. Проверку проводит Комиссия, назначенная приказом директора, 

организация или на договорной основе юридическое лицо, имеющее лицензию на 

осуществление деятельности по технической защите конфиденциальной 

информации.  

7. Состав Комиссии не менее 3-х человек, включая лицо, ответственное за 

организацию обработки персональных данных. Все члены комиссии при 

принятии решения обладают равными правами. 

8. Комиссия при проведении проверки обязана: 

– провести анализ реализации мер, направленных на обеспечение выполнения 

Оператором обязанностей предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ (статья 

18.1, статья 19) и принятыми в соответствии с ним локальными актами Оператора 

определяющих его политику в отношении обработки персональных данных; 

– провести анализ выполнения оператором требований по определению и 

обеспечению уровня защищенности персональных данных, утвержденных 

постановлением Правительства № 1119; 



 

– провести анализ реализации Оператором организационных и технических 

мер по обеспечению безопасности персональных данных, утвержденных приказом 

ФСТЭК России от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении состава и содержания 

организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных данных»; 

– провести анализ состава оборудования, программных средств, включая 

средства защиты, входящих в состав информационной системы персональных 

данных на соответствие Техническому паспорту информационной системы; 

– своевременно и в полной мере исполнять предоставленные полномочия по 

предупреждению, выявлению и пресечению нарушений требований к защите 

персональных данных, установленных законодательными и нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

– при проведении проверки соблюдать законодательство Российской 

Федерации, права и законные интересы Оператора. 

9. Комиссия при проведении проверки вправе:  

– запрашивать и получать необходимые документы (сведения) для 

достижения целей проведения внутреннего контроля; 

– получать доступ к информационным системам персональных данных в 

части касающейся ее полномочий; 

– принимать меры по приостановлению или прекращению обработки 

персональных данных, осуществляемой с нарушением требований к защите 

персональных данных; 

– вносить директору Организации предложения о привлечении к 

дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении требований к 

защите персональных данных, установленных законодательными и 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

10. При проведении проверки члены Комиссии не вправе: 

– требовать представления документов и сведений, не относящихся к 

предмету проверки; 

– распространять информацию и сведения конфиденциального характера, 

полученные при проведении проверки.  

11. По результатам проверки составляется Акт проверки, который 

подписывается членами комиссии и представляется руководителю организации 

для принятия соответствующего решения. 

12. В Акте отражаются сведения о результатах проверки, в том числе о 

выявленных нарушениях обязательных требований законодательных и нормативных 

правовых актов Российской Федерации в области защиты персональных данных, об 

их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения. 

13. Акт должен содержать заключение о соответствии или несоответствии 

обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных и 

политике оператора в отношении обработки персональных данных, 

установленным Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами. 
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Порядок 

доступа работников МАОУ СОШ № 18 г. Липецка в помещения,  

в которых ведется обработка персональных данных 

  

1. Доступ работников МАОУ СОШ № 18 г. Липецка (далее – Школа) в 

помещения, в которых ведется обработка персональных данных, осуществляется 

в целях обеспечения безопасности персональных данных.  

2. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные 

(далее – Помещения), должен обеспечиваться режим безопасности, при котором 

исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в 

этом помещении посторонних лиц.  

3. Право самостоятельного входа в Помещения имеют работники, 

непосредственно работающие в этих помещениях и лицо, ответственное за 

организацию обработки персональных данных.  

4. Иные лица допускаются в Помещения по согласованию с директором 

школы или лицом, ответственным за организацию обработки персональных 

данных, и в сопровождении лиц, работающих в этих Помещениях.  

5. Помещения по окончании рабочего дня должны закрываться на ключ.  

6. Вскрытие и закрытие Помещений производится лицами, имеющими 

право доступа.  

7. Уборка Помещений должна производиться в присутствии лиц, 

осуществляющих обработку персональных данных.  

8. Перед закрытием Помещений по окончании рабочего дня, лица, 

имеющие право доступа в помещения, обязаны:  

– убрать материальные носители персональных данных в шкафы или 

сейфы и закрыть их;  

– отключить технические средства (кроме постоянно действующей 

техники) и электроприборы от сети, выключить освещение;  

– закрыть окна.  

9. Перед открытием Помещений лица, имеющие право доступа в 

помещения, обязаны:  

– провести внешний осмотр с целью установления целостности двери и 

замка;  

– открыть дверь и осмотреть Помещение, где хранятся материальные 

носители.  

10. При обнаружении неисправности двери и запирающих устройств 

необходимо:  

– не вскрывая Помещение, доложить непосредственному 

руководителю;  



 

– в присутствии лица, ответственного за организацию обработки 

персональных данных, и непосредственного руководителя, вскрыть Помещение и 

осмотреть его;  

 – составить акт о выявленных нарушениях и передать его директору 

Организации для проведения служебного расследования.  

11. Ответственность за соблюдение порядка доступа в Помещения 

возлагается на лицо, ответственное за организацию обработки персональных 

данных.  

12. Работники Школы, должны ознакомиться с настоящим порядком 

доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, под 

подпись.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                        Утверждаю 

  Директор МАОУ СОШ № 18 г. Липецка 

                                                            ___________________Д.В.Шведун        

                                                     «____» _____________20__год 
 

Правила организации режима обеспечения безопасности помещений, в 

которых размещена информационная система, препятствующего возможности 

неконтролируемого проникновения или пребывания в этих помещениях лиц, не 

имеющих права доступа в эти помещения  

  

1. Настоящие правила устанавливают требования к организации режима 

обеспечения безопасности помещений МАОУ СОШ № 18 г. Липецка (далее – 

Школа), в которых размещена информационная система, препятствующего 

возможности неконтролируемого проникновения или пребывания в этих 

помещениях лиц, не имеющих права доступа в эти помещения.  

2. Пропускной режим предусматривает:  

- защиту от проникновения посторонних лиц в помещения Школы, которая 

обеспечивается организацией режима доступа; 

- запрет на внос и вынос за пределы помещения материальных носителей 

персональных данных;  

- определение перечня должностных лиц, имеющих право доступа в 

помещение.  

3. Внутриобъектовый режим предусматривает:  

- назначение ответственного за помещения;  

- помещения, в которых обрабатываются персональные данные с 

использованием средств автоматизации и без использования таких средств, 

должны иметь прочные двери, оборудованные механическими замками, а при 

необходимости, замками с контролем доступа;  

- в нерабочее время помещение должно закрываться;  

- в случае ухода в рабочее время из помещений работников, необходимо эти 

помещения закрыть на ключ;  

- уборка помещений должна производиться в присутствии лица, 

ответственного за эти помещения.  

- пребывание в помещениях посторонних лиц, не имеющих права доступа в 

эти помещения, разрешено только после согласования с директором Школы или 

лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных, и в 

сопровождении лица, работающего в этих помещениях.  

- контроль за пребыванием в помещениях посторонних лиц, не имеющих 

права доступа в эти помещения, осуществляет ответственный за это помещение.  



 

4. Защита информационной системы и носителей персональных данных от 

несанкционированного доступа, повреждения или хищения.  

4.1. В период эксплуатации информационных систем персональных 

данных должны быть предусмотрены меры по исключению случаев 

несанкционированного доступа при проведении ремонтных, 

профилактических и других видов работ.  

4.2. В случае необходимости проведения ремонтных работ средств 

вычислительной техники, входящих в состав информационной системы, с 

привлечением специализированных ремонтных организаций обеспечивается 

обязательное гарантированное уничтожение (стирание) персональных 

данных и другой конфиденциальной информации, записанной на 

материальном носителе, под контролем лица, ответственного за 

организацию обработки персональных данных с составлением 

соответствующего акта.  

4.3. Хранение съемных носителей персональных данных должно 

исключать возможность несанкционированного доступа к ним.  

5. Работники Школы должны ознакомиться с настоящими Правилами под 

подпись.  
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