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1. Общие положения 

1.1. Настоящая политика обработки персональных данных МБОУ «СОШ №5» 

(далее – Политика) 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 в МБОУ «СОШ №5» (далее – Школа). 

1.2. Локальные нормативные акты и иные документы, регламентирующие 

обработку персональных данных в Школе, разрабатываются с учетом положений 

Политики. 

1.3. Действие Политики распространяется на персональные данные, которые 

Школа обрабатывает с использованием и без использования средств автоматизации. 

1.4. В Политике используются следующие понятия: 

 персональные данные – любая информация, относящаяся прямо или 

косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных); 

 персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для 

распространения, – персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к 

которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на 

обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27.07.2006 № 

152-ФЗ (далее – Закон); 

 оператор персональных данных (оператор) – Школа – 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 (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение; 

 автоматизированная обработка персональных данных – обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 

 распространение персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц; 

 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; 

 трансграничная передача персональных данных – передача персональных 

данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного 

государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому 

лицу. 

1.5. Школа как оператор персональных данных обязана: 

1.5.1. Соблюдать конфиденциальность персональных данных, а именно не 

распространять персональные данные и не передавать их третьим лицам без согласия 

субъекта персональных данных или его законного представителя, если иное не 

предусмотрено законодательством. 

1.5.2. Обеспечить субъектам персональных данных, их законным представителям 

возможность ознакомления с документами и материалами, содержащими их 

персональные данные, если иное не предусмотрено законодательством. 

1.5.3. Разъяснять субъектам персональных данных, их законным представителям 

юридические последствия отказа предоставить персональные данные. 

1.5.4. Блокировать или удалять неправомерно обрабатываемые, неточные 

персональные данные либо обеспечить их блокирование или удаление. 

1.5.5. Прекратить обработку и уничтожить или обезличить персональные данные 

либо обеспечить прекращение обработки и уничтожение или обезличивание 

персональных данных при достижении цели их обработки. 

1.5.6. 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. 

1.5.7. Принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения 

выполнения обязанностей, предусмотренных Законом и принятыми в соответствии с 

ним нормативными правовыми актами. 

1.6. Школа вправе: 

1.6.1. 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. 

1.6.2. Использовать персональные данные субъектов персональных данных без 

их согласия в случаях, предусмотренных законодательством. 

1.6.3. Предоставлять персональные данные субъектов персональных данных 

третьим лицам в случаях, предусмотренных законодательством. 

1.6.4. 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. 

1.7. Работники, совершеннолетние учащиеся, родители несовершеннолетних 

учащихся, иные субъекты персональных данных (далее - субъекты персональных 

данных) обязаны: 

1.7.1. В случаях, предусмотренных законодательством, предоставлять Школе 

достоверные персональные данные. 

1.7.2. При изменении персональных данных, обнаружении ошибок или 

неточностей в них незамедлительно сообщать об этом Школе. 

1.8. Субъекты персональных данных вправе: 

1.8.1. Получать информацию, касающуюся обработки своих персональных 

данных, кроме случаев, когда такой доступ ограничен федеральными законами. 

1.8.2. 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. 

1.8.3. Дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, 

выражающим собственную точку зрения. 

1.8.4. Обжаловать действия или бездействие Школы в уполномоченном органе 

по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке. 

2. Правовые основания обработки персональных данных 

2.1. Правовыми основаниями обработки персональных данных в Школе 

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. 

2.2. 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. 

 



3. 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; 

- индивидуальный номер 

налогоплательщика; 

- страховой номер 

индивидуального лицевого 

счета (СНИЛС); 

- сведения об успеваемости 

обучающегося 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 

Обучающиеся, их родители (законные представители) 

Способы Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том 



обработки 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 

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 и место 

рождения; 

- изображение 

(фотография); 

- паспортные 

данные; 

- адрес регистрации 

по месту 

жительства; 

- адрес 

фактического 

проживания; 

- контактные 

данные; 

- индивидуальный 

номер 

налогоплательщика; 

- страховой номер 

индивидуального 

лицевого счета 

(СНИЛС); 

Сведения о 

состоянии 

здоровья 

Изображение на фото и 

видеозаписи, полученных с 

камер наблюдения 



- сведения об 

образовании, 

квалификации, 

профессиональной 

подготовке и 

повышении 

квалификации; 

- семейное 

положение, наличие 

детей, родственные 

связи; 

- сведения о 

трудовой 

деятельности, в том 

числе наличие 

поощрений, 

награждений и 

(или) 

дисциплинарных 

взысканий; 

- данные о 

регистрации брака; 

- сведения о 

воинском учете; 

- сведения об 

инвалидности; 

- сведения об 

удержании 

алиментов; 

- сведения о доходе 

с предыдущего 

места работы; 

- иные 

персональные 

данные, 

предоставляемые 

работниками в 

соответствии с 

требованиями 

трудового 

законодательства 

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 

уничтожения 

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 В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания 



уничтожения 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; 

- адрес регистрации и (или) фактического проживания; 

- 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. Школа осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, 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. Получение о 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: Библиотека», «Электронный дневник», «1С: 

питание», «АИС Сетевой город», Е-Услуги, Контур и другие. 

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. Порядок проведения внутреннего контроля  

 

5.1. Внутренний контроль соответствия обработки персональных данных – 

контроль соответствия обработки персональных данных в образовательной 

организации требованиям законодательства в сфере обработки персональных данных, 

проводимый силами образовательной организации в соответствии с Положением и 

другими локальными нормативными актами организации. 

5.2. Внутренний контроль соответствия обработки персональных данных 

осуществляется комиссией по плану мероприятий внутреннего контроля, 

утверждаемому ежегодно руководителем образовательной организации. 

5.3. Мероприятия внутреннего контроля могут быть внеплановыми по решению 

комиссии, если есть фактические основания полагать, что процедура обработки 

персональных данных в образовательной организации не соответствует требованиям 

законодательства Российской Федерации. 



5.4. Состав комиссии утверждается руководителем образовательной 

организации. 

5.5. Мероприятия внутреннего контроля могут осуществляться как 

непосредственно на рабочих местах исполнителей, участвующих в обработке 

персональных данных, так и путем направления запросов и рассмотрения 

документов, необходимых для осуществления внутреннего контроля. 

5.6. При проведении мероприятия внутреннего контроля должны быть 

полностью, объективно и всесторонне установлены: 

- порядок и условия применения организационных и технических мер по 

обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых 

для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых 

обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных; 

- порядок и условия применения средств защиты информации; 

- эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных 

данных; 

- состояние учета машинных носителей персональных данных; 

- соблюдение правил доступа к персональным данным; 

- наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным 

данным и принятие необходимых мер; 

- мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных 

или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

- осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных 

данных. 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, а также локальных актов, устанавливающих 

процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений 

законодательства РФ, устранение последствий таких нарушений. 

5.7.Комиссия при проведении внутреннего контроля имеет право: 

- запрашивать у работников, осуществляющих обработку персональных данных, 

информацию и (или) документы, необходимые для осуществления внутреннего 

контроля; 

- требовать у ответственных за обработку персональных данных уточнения, 

блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем 

персональных данных; 

- принимать меры по приостановлению или прекращению обработки 

персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства 

Российской Федерации; 

- вносить предложения о совершенствовании правового, технического и 

организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных 

при их обработке в образовательной организации; 

- вносить предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности 

работников, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в 

отношении обработки персональных данных. 

5.8. В отношении персональных данных, ставших известными в ходе проведения 

мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность. 



5.9. Мероприятие внутреннего контроля не может длиться больше 10 рабочих 

дней. Срок мероприятия может быть продлен распорядительным актом руководителя 

образовательной организации при наличии оснований, не позволяющих закончить 

контрольное мероприятие за 10 рабочих дней. 

5.10. Оформление итогов внутреннего контроля 

5.10.1 Результаты внутреннего контроля соответствия обработки персональных 

данных оформляются комиссий в виде акта внутреннего контроля, составленного по 

форме согласно Приложению к Положению. Члены комиссии обязаны составлять 

докладные записки по итогам контрольных мероприятий, если это предусматривает 

план мероприятий внутреннего контроля или распорядительный акт директора 

образовательной организации. 

5.10.2. Акт внутреннего контроля подписывается всеми членами комиссии. 

5.10.3. Выявленные в ходе внутреннего контроля нарушения фиксируются в акте 

внутреннего контроля с предложениями мероприятий по устранению нарушений и 

сроков их выполнения. 

5.10.4. О результатах внутреннего контроля и мерах, необходимых для 

устранения выявленных нарушений, по мере необходимости комиссия докладывает 

на очередном совещании при руководителе образовательной организации, если иное 

не установлено распорядительным актом руководителя образовательной 

организации. 

5.10.5. Акты внутреннего контроля, докладные записки по итогам контрольных 

мероприятий хранятся в запирающемся шкафу в кабинете заместителя руководителя 

образовательной организации. 

5.11. Порядок проведения внутреннего аудита 

Внутренний аудит соответствия обработки персональных данных – контроль 

соответствия обработки персональных данных в образовательной организации 

требованиям законодательства в сфере обработки персональных данных, проводимый 

специализированными организациями, привлекаемыми образовательной 

организацией по договорам оказания услуг в соответствии с Положением и другими 

локальными нормативными актами организации. 

5.11.1. Внутренний аудит соответствия обработки персональных данных 

проводится в случаях, когда образовательная организация не может объективно 

оценить соответствие обработки персональных данных в образовательной 

организации требованиям законодательства в сфере обработки персональных данных. 

5.11.2. Внутренний аудит организуется на основании распорядительного акта 

руководителя образовательной организации. 

5.11.3 Внутренний аудит проводит организация, которая в соответствии со 

своими учредительными документами занимается оценкой рисков в обработке 

персональных данных и возможного вреда, который может быть причинен субъектам 

персональных данных в случае нарушения требований Федерального закона от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

5.11.4. На время проведения внутреннего аудита руководитель образовательной 

организации назначает ответственного, который должен взаимодействовать с 

организацией, проводящей аудит (далее – аудитор). 

5.11.5. Ответственный обязан: 

- обеспечить аудитора всей необходимой информацией; 

- организовать условия для работы; 



- оказывать помощь при возникновении трудностей; 

- контролировать работу аудитора; 

- принимать все отчеты аудитора и доводить их до сведения руководителя 

образовательной организации. 

5.11.6. Действия и обязанности аудитора определяются заключенным договором 

оказания услуг по проведению внутреннего аудита. 

5.11.7. Документы внутреннего аудита, в том числе итоговые отчеты, хранятся в 

запирающемся шкафу в кабинете заместителя руководителя по безопасности. 

 

6. Правила уничтожения носителей, содержащих персональные данные 

 

6.1. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных, должно соответствовать следующим правилам: 

- быть конфиденциальным, исключая возможность последующего 

восстановления; 

- оформляться юридически, в частности, актом о выделении к уничтожению 

носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных 

(приложение № 2), и актом об уничтожении носителей, содержащих персональные 

данные субъектов персональных данных (приложение № 3); 

- должно проводиться комиссией по уничтожению персональных данных; 

- уничтожение должно касаться только тех носителей, содержащих 

персональные данные субъектов персональных данных, которые подлежат 

уничтожению в связи с истечением срока хранения, достижением цели обработки 

указанных персональных данных либо утратой необходимости в их достижении, не 

допуская случайного или преднамеренного уничтожения актуальных носителей. 

 

7. Порядок уничтожения носителей, содержащих персональные данные 

 

7.1. Персональные данные субъектов персональных данных хранятся не дольше, 

чем этого требуют цели их обработки, и подлежат уничтожению по истечении срока 

хранения, достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их 

достижении, а также в иных случаях, установленных Федеральным законом от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

7.2. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных 

данных, уничтожаются комиссией по уничтожению персональных данных, 

утвержденной приказом директора МБОУ «СОШ №5» (далее – Комиссия). 

7.3. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных 

данных, уничтожаются Комиссией в сроки, установленные Федеральным законом от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

7.4. Комиссия производит отбор носителей персональных данных, подлежащих 

уничтожению, с указанием оснований для уничтожения. 

7.5. На все отобранные к уничтожению материалы составляется акт по форме, 

приведенной в приложении № 1 к Порядку. В акте исправления не допускаются. 

Комиссия проверяет наличие всех материалов, включенных в акт. 

7.6. По окончании сверки акт подписывается всеми членами Комиссии и 

утверждается ответственным за организацию обработки персональных данных. 



7.7. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных, производится в присутствии всех членов Комиссии, которые 

несут персональную ответственность за правильность и полноту уничтожения 

перечисленных в акте носителей. 

7.8. Уничтожение персональных данных, если это допускается материальным 

носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку 

этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, 

зафиксированных на материальном носителе. 

7.9. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные, осуществляется 

в следующем порядке: 

- уничтожение персональных данных, содержащихся на бумажных носителях, 

осуществляется путем измельчения на мелкие части, исключающие возможность 

последующего восстановления информации. Измельчение осуществляется с 

использованием шредера (уничтожителя документов) или ручное уничтожение; 

- хранящихся на ПЭВМ и (или) на перезаписываемых съемных машинных 

носителях информации, используемых для хранения информации вне ПЭВМ (флеш-

накопителях, внешних жестких дисках, CD-дисках и иных устройствах), 

производится с использованием штатных средств информационных и операционных 

систем; 

- уничтожение персональных данных, содержащихся на машиночитаемых 

носителях, которые невозможно уничтожить с помощью штатных средств 

информационных и операционных систем, производится путем нанесения носителям 

неустранимого физического повреждения, исключающего возможность их 

использования, а также восстановления данных, в том числе путем деформирования, 

нарушения единой целостности носителя. 

 

8. Порядок оформления документов об уничтожении персональных данных 

 

8.1. Об уничтожении носителей, содержащих персональные данные, Комиссия 

составляет и подписывает акт об уничтожении носителей, содержащих персональные 

данные субъектов персональных данных, по форме, приведенной в приложении № 2 к 

Порядку. 

8.2. Акт об уничтожении носителей, содержащих персональные данные 

субъектов персональных данных, утверждается директором МБОУ «СОШ №5». 

8.3. Акт о выделении документов, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных, к уничтожению и акт об уничтожении носителей, содержащих 

персональные данные субъектов персональных данных, хранятся у ответственного за 

организацию обработки персональных данных в течение срока хранения, 

предусмотренного номенклатурой дел, затем акты передаются в архив 

МБОУ «СОШ №5». 

 

9. Порядок обезличивания персональных данных 

 

9.1. В случае невозможности уничтожения персональных данных они подлежат 

обезличиванию, в том числе для статистических и иных исследовательских целей. 

9.2. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных 

данных: 



- замена части данных идентификаторами; 

- обобщение, изменение или удаление части данных; 

- деление данных на части и обработка в разных информационных системах; 

- перемешивание данных. 

9.3. Ответственным за обезличивание персональных данных является работник, 

ответственный за организацию обработки персональных данных. 

9.4. Решение о необходимости обезличивания персональных данных и способе 

обезличивания принимает ответственный за организацию обработки персональных 

данных. 

9.5. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и 

нарушению конфиденциальности. 

9.6. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с 

использованием и без использования средств автоматизации. 

9.7. При использовании процедуры обезличивания не допускается совместное 

хранение персональных данных и обезличенных данных. 

9.8. В процессе обработки обезличенных данных в случаях, установленных 

законодательством Российской Федерации, может производиться деобезличивание. 

После обработки персональные данные, полученные в результате такого 

деобезличивания, уничтожаются. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №1 

к Политике обработки 

персональных данных 

в МБОУ «СОШ №5»   

Акт №____ от ___________ 

внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных 

в МБОУ «СОШ № 5» требованиям законодательства 

в сфере обработки персональных данных 

 

Комиссия __________________________ в составе: 

_____________________________________ _______________ 

_____________________ _____________ 

_________ _____________ 

_________________________ _________ 

 

провела внутренний контроль соответствия обработки персональных данных в 

__________________________ требованиям законодательства в сфере обработки 

персональных данных в соответствии с планом внутреннего контроля на 

_________ учебный год, утвержденным 

_________________________________________________________________. 

В ходе контрольных мероприятий проверены: 

 ___________________________________________________________

_____ 

 ___________________________________________________________

__________________________________________________________

_________________ 

 ___________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

________________________________________ 

 ___________________________________________________________

__________________________________________________________

___________ 

 _ 

Выявленные нарушения: 



1. 

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

________________________________________ 

2. ______________________________________________________________ 

Меры по устранению нарушений: 

1. 

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________ 

2. ___ 

Срок устранения нарушений: __________. 

Ответственный за исполнение: _____________ 

Подписи членов комиссии: 

______________________________

_______ 

____________________

_____ 

____________

___ 

_________ __________________ ____________ 

____________________ _________________ ____________ 

_______________________ ______________ _________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №2 

к Политике обработки 

персональных данных 

в МБОУ «СОШ №5»   

А К Т 

о выделении к уничтожению носителей, содержащих персональные данные 

субъектов персональных данных 

На основании требований законодательства Российской Федерации о 

персональных данных и локальных нормативных актов МБОУ «СОШ №5» комиссия 

по уничтожению персональных данных отобрала к уничтожению носители, 

содержащие персональные данные: 

№ 

п/п 

Заголовок дела 

(групповой 

заголовок 

документов) 

Носитель Номер 

описи 

Номер 

ед. хр. 

по описи 

Количество 

ед. хр. 

Сроки хранения 

и номера 

статей 

по перечню 

Примечание 

1 2 3 4 5 6 7 8 

<…> <…> <…> <…> <…> <…> <…> <…> 

7 График 

отпусков за 

2019 год 

Бумага 05/2015 05-15 1 3 года, 

статья 453 

— 

8 Табель учета 

рабочего 

времени за 2016 

год 

Бумага 05/2011 05-11 12 5 лет, 

статья 402 

— 

<…> <…> <…> <…> <…> <…> <…> <…> 

 

Итого: 10 (десять) единиц. 

Комиссия в составе: 

Ответственного за 

организацию 

обработки 

персональных данных    ________________   _______________________ 

Заместителя директора 

по АХР   _________________   _______________________ 

Секретаря   _________________   _______________________ 

 

 



Приложение №3 

к Политике обработки 

персональных данных 

в МБОУ «СОШ №5»   

А К Т 

 об уничтожении персональных данных 

Комиссия по уничтожению персональных данных, созданная на основании 

приказа директора МБОУ «СОШ №5» от ___________ № ______, составила акт о том, 

что ____________________уничтожила нижеперечисленные носители, содержащие 

персональные данные:  

Учетный 

номер 

носителя, 

номер 

дела 

и 

т. д. 

Заголовок дела  

(групповой 

заголовок 

 документов) 

Тип 

носителя 

информации 

Причина 

уничтожения 

носителя 

информации; 

стирания/обезличива

ния 

информации 

Производимая 

операция 

(стирание, 

уничтожение, 

обезличивание) 

1 2 3 3 4 

1 Копии электронны

х журналов, 2019-

2021 

USB-флеш- 

накопитель 

Носитель носит 

дублирующую и 

устаревшую 

информацию 

Форматирование 

накопителя 

2 График 

отпусков за 2019 

год 

Бумага Избыточность, так 

как преобразовали 

документ 

в электронную форму 

Измельчение  

3 Табель 

учета рабочего 

времени за 2016 

год 

Бумага Избыточность, так 

как преобразовали 

документ 

в электронную форму 

Измельчение  

<…> <…> <…> <…> <…> 

Всего подлежит уничтожению: 10 (десять) носитель(ей). 

Правильность произведенных записей в акте проверена. Персональные 

данные на носителях полностью уничтожены 

Настоящий акт составили: 

Ответственный за 

организацию 

обработки персональных 

данных    _______________   __________________ 

Заместитель директора по 

АХР   ________________   ___________________ 

Секретарь   ________________   ____________________ 
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