
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Средняя общеобразовательная школа № 25» 

(МБОУ «СОШ № 25») 

 

ПРИКАЗ 

от 31.08.2023 г.                                                                                            № 203-Д 

Новомосковск 

 

Об утверждении Правил обработки 

персональных данных в Муниципальном  

бюджетном общеобразовательном учреждении «Средняя 

общеобразовательная школа № 25»  

 

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 

152-ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства Российской 

Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях 

обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации», на основании решения общего собрания работников 

(протокол от 28.08.2023 г. № 4), руководствуясь п.4.7. Устава, 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Приказ МБОУ «СОШ № 25» от 27.02.2019 г. № 36-Д «Об утверждении 

правил обработки персональных данных в МБОУ «СОШ № 25»» признать 

утратившим силу. 

2. Утвердить Правила обработки персональных данных в 

Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Средняя 

общеобразовательная школа № 25» (Приложение № 1). 

3. Учителю информатики (Трунова Т.Ю.) разместить приказ на сайте 

Организации. Срок-04.09.2023 г. 

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

 

 

 

Директор                         И.И. Бурцева  

 

 

Согласовано: 

Юрисконсульт                 М.С. Полякова 

 

С приказом ознакомлена:              Т.Ю. Трунова 
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Приложение № 1  

к приказу МБОУ «СОШ № 25» 

от 31.08.2023 №203-Д 

 

Правила 

обработки персональных данных в Муниципальном  

бюджетном общеобразовательном учреждении «Средняя 

общеобразовательная школа № 25»  

 

1. Общие положения 

 1.1. Настоящие Правила обработки персональных данных (далее 

Правила) устанавливают процедуры, направленные на выявление и 

предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере 

персональных данных (далее – ПДн), а также определяют цели обработки 

ПДн, содержание обрабатываемых ПДн, категории субъектов, ПДн которых 

обрабатываются, сроки их обработки, порядок уничтожения при достижении 

целей обработки или при наступлении иных законных оснований. 

 1.2. Основные понятия, используемые в настоящих Правилах, 

соответствуют основным понятиям, установленным Федеральным законом от 

27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

 1.3. Обработка ПДн в Муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа № 

25» (далее-Организация) осуществляется как с использованием средств 

автоматизации, так и без использования средств автоматизации. 

 1.4. Руководитель Организации с целью выполнения требований 

законодательства Российской Федерации в сфере защиты информации 

назначает ответственного за организацию обработки ПДн в Организации, а 

также ответственного за обеспечение безопасности ПДн в информационных 

системах Организации, утверждает локальные документы, 

регламентирующие порядок обработки и защиты информации вОрганизации. 

2. Процедуры, направленные на выявление 

и предотвращение нарушений законодательства 

Российской Федерации в сфере ПДн 

 2.1. Для выявления и предотвращения нарушений законодательства 

Российской Федерации в сфере ПДн реализуются следующие процедуры: 

 2.1.1. Принятие мер, направленных на обеспечение выполнения 

обязательных требований при обработке ПДн и соблюдения прав субъектов 

ПДн; 

 2.1.2. Организация внутреннего контроля соответствия обработки ПДн 

требованиям к защите ПДн, установленным действующим законодательством 

в области ПДн и регламентирующими документами Организации; 
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 2.1.3. Ознакомление работников, осуществляющих обработку ПДн, с 

законодательством Российской Федерации о ПДн, в том числе с требованиями 

к защите ПДн, настоящими Правилами и (или) обучение работников; 

 2.1.4. Ограничение обработки ПДн достижением конкретных, заранее 

определенных и законных целей; 

 2.1.5. Осуществление обработки ПДн в соответствии с принципами и 

условиями обработки ПДн, установленными законодательством Российской 

Федерации в области ПДн; 

 2.1.6. Недопущение обработки ПДн, несовместимых с целями сбора 

ПДн; 

 2.1.7. Недопущение объединения баз данных, содержащих ПДн, 

обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой; 

 2.1.8. Соответствие содержания и объема обрабатываемых ПДн 

заявленным целям обработки (обрабатываемые ПДн не должны быть 

избыточными по отношению к заявленным целям их обработки); 

 2.1.9. Обеспечение при обработке ПДн точности ПДн, их достаточности, 

а в необходимых случаях и актуальности по отношению к целям обработки 

ПДн. 

3. Цели и содержание обрабатываемых ПДн в Организации 

№ 

п/п 

Цели 

обработки 

ПДн 

Субъекты 

ПДн 

Перечень 

категорий 

ПДн 

Места хранения 

бумажных 

носителей ПДн 

Переч

ень 

лиц, 

имею

щих 

доступ 

к 

ПДн 

Правовое 

основание 

обработки 

ПДн 

1. Ведение 

кадрового 

учета, 

заключение 

и 

исполнение 

трудовых 

договоров 

Работники, их 

близкие 

родственники 

Ф.И.О.; 

должность; 

адрес; 

число, 

месяц, год 

рождения; 

вид, серия, 

номер 

документа, 

удостоверя

ющего 

личность, 

наименова

ние органа, 

выдавшего 

его, дата 

выдачи; 

Тульская 

область, 

г.Новомосковск, 

ул. Садовского, 

д.27. 

Кабинет 

специалиста по 

кадрам, сейф 

специа

лист 

по 

кадра

м 

Перечисляетс

я 

законодательс

тво РФ, 

согласие 

субъекта(ов) 
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2. Ведение 

воинского 

учета 

Работники Ф.И.О.; 

должность; 

адрес; 

число, 

месяц, год 

рождения; 

вид, серия, 

номер 

документа, 

удостоверя

ющего 

личность, 

наименова

ние органа, 

выдавшего 

его, дата 

выдачи 

Тульская 

область, 

г.Новомосковск, 

ул. Садовского, 

д.27. 

Кабинет 

специалиста по 

кадрам, сейф 

специа

лист 

по 

кадра

м, 

секрет

арь 

руково

дителя 

Федеральный 

закон от 28 

марта 1998 г. 

№ 53- ФЗ «О 

воинской 

обязанности и 

военной 

службе». 

Постановлени

е 

Правительств

а РФ от 27 

ноября 2006 г. 

№ 719 «Об 

утверждении 

Положения о 

воинском 

учете» 

3. Предоставле

ние 

отчетности 

(индивидуал

ьных 

сведений в 

ПФР; 

справок о 

доходах в 

ИФНС), 

возмещение 

расходов по 

страхованию 

в ФСС, 

подготовка и 

выдача 

справок (2-

НДФЛ, для 

расчета 

пособий, для 

центра 

занятости, 

для 

назначения 

пенсии за 

выслугу лет 

и т.п.) 

Работники, их 

близкие 

родственники 

Ф.И.О.; 

должность; 

адрес; 

число, 

месяц, год 

рождения; 

вид, серия, 

номер 

документа, 

удостоверя

ющего 

личность, 

наименова

ние органа, 

выдавшего 

его, дата 

выдачи; 

ежемесячн

ая сумма 

выплат и 

иных 

вознагражд

ений; 

оклад, 

надбавка, 

доплата, 

ИНН, 

СНИЛС, 

номера 

лицевых 

счетов, 

сведения 

табеля 

учета 

Тульская 

область, 

г.Новомосковск, 

ул. Садовского, 

д.27. 

Кабинет 

специалиста по 

кадрам. 

специа

лист 

по 

кадра

м 

Трудовой 

Кодекс 

Российской 

Федерации, 

Федеральный 

закон от 

24.07.2009 № 

212-ФЗ «О 

страховых 

взносах в 

Пенсионный 

фонд 

Российской 

Федерации, 

фонд 

социального 

страхования 

Российской 

Федерации, 

федеральный 

фонд 

обязательного 

медицинского 

страхования»; 

Федеральный 

закон от 

31.07.1998 № 

146-ФЗ 

«Налоговый 

кодекс 

Российской 

Федерации»; 

Федеральный 

закон от 
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рабочего 

времени, 

сведения 

об ученом 

звании, 

сведения о 

гражданств

е, состав 

семьи, 

стаж 

работы, 

сведения о 

приеме и 

увольнени

и, сведения 

о 

больнично

м, 

сведения о 

кадровом 

переводе, 

контактны

е данные, 

сведения 

об 

отпусках, 

вид 

договора, 

данные 

свидетельс

тва о 

смерти, 

пол, 

наличии 

льготной 

категории, 

сведения 

об 

Тульская 

область, 

г.Новомоск

овск, 

ул.Мира, 

д.1а. 

Кабинет 

специалист

а по 

кадрам 

специалист 

по кадрам, 

инспектор 

по кадрам 

01.04.1996 № 

27 -ФЗ «Об 

индивидуальн

ом 

(пенсионном) 

учете в 

системе 

обязательного 

пенсионного 

страхования», 

Федеральный 

закон от 

16.07.1999 № 

165 -ФЗ «Об 

основах 

обязательного 

социального 

страхования», 

Федеральный 

закон от 

15.12.2001 № 

167 -ФЗ «Об 

обязательном 

пенсионном 

страховании в 

Российской 

Федерации», 

Федеральный 

закон от 

06.12.2011 № 

402 -ФЗ «О 

бухгалтерско

м учете » 

Постановлени

ем Правления 

ПФР от 

06.12.2018 № 

507п 

Постановлени

ем Правления 

ПФР от 

15.04.2021 г. 

№ 103п 

Федеральные 

законы № 436 

«О внесении 

изменений в 

Федеральный 

закон «Об 

индивидуальн

ом 

(персонифици
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Трудовой 

Кодекс 

Российско

й 

Федерации

, 

Федеральн

ый закон 

от 

24.07.2009 

№ 212-ФЗ 

«О 

страховых 

взносах в 

Пенсионны

й фонд 

Российско

й 

Федерации

, фонд 

социальног

о 

страховани

я 

Российско

й 

Федерации

, 

федеральн

ый фонд 

обязательн

ого 

медицинск

ого 

страховани

я»; 

Федеральн

ый закон 

от 

31.07.1998 

№ 146-ФЗ 

«Налоговы

й кодекс 

Российско

й 

отчисления

х в 

Федеральн

ую 

налоговую 

службу; 

сведения 

рованном ) 

учете в 

системе 

обязательного 

пенсионного 

страхования» 

и № 439 «О 

внесении 

изменений в 

Трудовой 

кодекс 

Российской 

Федерации в 

части 

формировани

я сведений о 

трудовой 

деятельности 

в 

электронном 

виде» 

Приказ ФНС 

России от 

30.10.2015 № 

ММВ-7- 

11/485@ «Об 

утверждении 

формы 

сведений о 

доходах 

физического 

лица, 

порядка 

заполнения и 

формата ее 

представлени

я в 

электронной 

форме» 

Статья 209, 

пункт 2 

статьи 230, 

пункт 1 

статьи 207, 

пункт 1 

статьи 210 

Налогового 

кодекса 

Российской 

Федерации 

(часть 

вторая) 
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об 

отчисления

х в 

Пенсионны

й фонд 

России 

Федеральный 

закон от 

16.07.1999 № 

165-ФЗ «Об 

основах 

обязательного 

социального 

страхования» 

Закон РФ от 

19 апреля 

1991 г. N 

1032-1 «О 

занятости 

населения в 

Российской 

Федерация» 

Федеральный 

закон от 

24.07.1998 № 

125-ФЗ «Об 

обязательном 

социальном 

страховании 

от несчастных 

случаев на 

производстве 

и 

профессионал

ьных 

заболеваний» 

4. Перечислени

е заработной 

платы через 

централизов

анную 

бухгалтерию 

и банк 

Работники Ф.И.О.; 

должность; 

адрес; 

число, 

месяц, год 

рождения; 

вид, серия, 

номер 

документа, 

удостоверя

ющего 

личность, 

наименова

ние органа, 

выдавшего 

его, дата 

выдачи, 

номер 

счета 

Муниципальное 

казенное 

учреждение 

«Центр 

бухгалтерского 

обслуживания» 

Тульская 

область, 

г.Новомосковск, 

ул.Космонавтов, 

д.1Б . 

Специ

алист 

по 

кадра

м, 

эконо

мист, 

бухгал

тер 

Согласие на 

обработку 

(передачу) 

ПДн 

5. Осуществле

ние приема 

на обучение 

Поступающие 

на обучение и 

Ф.И.О.; 

должность; 

адрес; 

Тульская 

область, 

г.Новомосковск, 

секрет

арь 

Федеральный 

закон от 
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по 

образователь

ным 

программам 

их законные 

представители 

число, 

месяц, год 

рождения; 

вид, серия, 

номер 

документа, 

удостоверя

ющего 

личность, 

наименова

ние органа, 

выдавшего 

его, дата 

выдачи 

вид, серия, 

номер 

документа 

об 

образовани

и , 

наименова

ние 

учреждени

я, 

выдавшего 

его, дата 

выдачи 

ул. Садовского, 

д.27. 
руково

дителя 
29 декабря 

2012 г. 

№ 273-ФЗ 

«Об 

образовании в 

Российской 

Федерации» 

6. Рассмотрени

е обращений 

граждан 

Лица, 

направившие 

обращение 

Ф.И.О.; 

должность; 

адрес; 

число, 

месяц, год 

рождения; 

вид, серия, 

Тульская 

область, 

г.Новомоск

овск, 

начальник 

юридическ

ого 

Федеральн

ый закон 

от 

02.05.2006 

N 59-ФЗ 

номер 

документа, 

удостоверя

ющего 

личность, 

наименова

Тульская 

область, 

г.Новомосковск, 

ул. Садовского, 

д.27. 

кабинет 

юрисконсульта 

юриск

онсуль

т  

Федеральный 

закон от 

02.05.2006 № 

59-ФЗ «О 

порядке 

рассмотрения 

обращений 

граждан 

Российской 

Федерации», 

Устав 

Организации 
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ние органа, 

выдавшего 

его, дата 

выдачи 

7. Публикация 

информации 

в сети 

Интернет 

Руководитель 

организации, 

работники 

организации, 

учащиеся 

Ф.И.О.; 

должность 

Тульская 

область, 

г.Новомосковск, 

ул. Садовского, 

д.27. 

инженер-

программист, 

учитель 

информатик 

инжен

ер-

програ

ммист, 

учител

ь 

инфор

матик 

Согласие на 

обработку 

(распростране

ние) ПДн 

 4.Заключительное положение 

 4.1. Настоящее Положение вступает в силу в силу с момента 

утверждения приказа руководителем Организации. 

 4.2. Срок действия настоящего Положения не ограничен. 

 4.3. По мере необходимости в настоящее Положение могут быть 

внесены дополнения и изменения в соответствии с законодательством РФ. 

 

 

 

 

Директор                                                                                           И.И. Бурцева 
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