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ПОЛОЖЕНИЕ 

об обработке и защите персональных данных  

сотрудников, обучающихся,  их родителей (законных представителей) 

государственного общеобразовательного учреждения Ярославской 

области «Переславль-Залесская школа-интернат № 4» 
1. Общие положения 

 1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом, Федеральным 

законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями), Федеральным 

законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; уставом 

государственного общеобразовательного учреждении Ярославской области «Переславль-Залесская школа-

интернат № 4» (далее – Учреждение). 

 1.2. Положение устанавливает порядок получения, учёта, обработки, накопления, хранения, 

передачи документов, содержащих сведения, отнесённые к персональным данным сотрудников, 

обучающихся,  их родителей (законных представителей) (далее – субъекты персональных данных, 

субъекты). 

2. Основные понятия 
2.1. Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определённому 

или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 

2.2. Персональные данные, разрешённые субъектом персональных данных для распространения, -  

персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом 

персональных данных путём дачи согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения в порядке, предусмотренном Федеральным законом; 

2.3. Оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, 

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. 

2.4. 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. 

2.5. Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с 

помощью средств вычислительной техники. 

2.6. Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных 

данных неопределенному кругу лиц. 

2.7. Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных 

данных определённому лицу или определённому кругу лиц. 

2.8. Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных 

данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных). 

2.9. 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. 

2.10. Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных 

данных конкретному субъекту персональных данных. 

2.11. Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах 

данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и 

технических средств. 



 

 

2.12. Трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на 

территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному 

физическому лицу или иностранному юридическому лицу. 

3. Цели обработки персональных данных 

3.1. Целями обработки сбора персональных данных школой являются: 

3.1.1. Организация образовательной деятельности по адаптированным общеобразовательным 

программам начального общего, основного общего образования в соответствии с законодательством и 

уставом Учреждения. 

3.1.2. Регулирование трудовых отношений с сотрудниками Учреждения. 

3.1.3. Реализация гражданско-правовых договоров, стороной, выгодоприобретателем или 

получателем которых является субъект персональных данных. 

3.1.4. Обеспечение безопасности. 

4. Состав персональных данных 
4.1. К персональным данным субъектов, получаемым Учреждением (далее – оператор) и 

подлежащим хранению у оператора в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации и настоящим Положением, относятся следующие: 

- фамилия, имя, отчество сотрудников, обучающихся и их родителей (законных представителей); 

- дата рождения сотрудников, обучающихся и их родителей (законных представителей); возраст 

детей; 

- адрес регистрации и проживания, контактные телефоны, адрес электронной почты; 

- данные документа, удостоверяющего личность сотрудников, обучающихся (с 14 и более лет) и 

их родителей (законных представителей); 

- данные свидетельства о рождении детей; 

- сведения о месте учёбы; 

- сведения о составе семьи; 

- сведения о состоянии здоровья; 

- индивидуальная программа реабилитации детей-инвалидов; 

- вид медицинской помощи; 

- другие сведения. 

5. Сбор персональных данных 
5.1. Субъект принимает решение о предоставлении его персональных данных и даёт согласие на их 

обработку свободно, своей волей и в своём интересе. 

5.2. Персональные данные  сотрудников Учреждения  следует получать у них самих. Сотрудник 

Учреждения даёт письменное согласие на обработку и передачу своих персональных данных. 

5.3. Персональные данные обучающихся следует получать у родителей (законных представителей). 

Родитель (законный представитель) обучающегося даёт письменное согласие на обработку и передачу 

персональных данных  своего ребёнка.  

5.4. Персональные данные родителей (законных представителей) обучающихся  следует получать у 

них самих. Родитель (законный представитель) даёт письменное согласие на обработку и передачу своих 

персональных данных. 

5.5. Если предоставление персональных данных является обязательным в соответствии с 

федеральными законами Российской Федерации, оператор обязан разъяснить субъекту юридические 

последствия отказа предоставить его персональные данные. 

5.6. При сборе персональных данных оператор обязан предоставить субъекту по его просьбе 

информацию, содержащую: 

- подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 

- правовые основания и цели обработки персональных данных; 

- цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных; 

- наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах оператора (за исключением 

работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты 

персональные данные на основании договора с оператором или на основании федеральных  законов 

Российской Федерации; 

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту, источник их 

получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральными законами 

Российской Федерации; 

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 



 

 

- порядок осуществления субъектом прав, предусмотренных Федеральным законом Российской 

Федерации от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями); 

- наименование или фамилия, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

персональных данных по поручению субъекта, если обработка поручена такому лицу; 

- иные сведения, предусмотренные федеральными законами Российской Федерации. 

6. Хранение персональных данных 

6.1. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить 

субъекта, не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении 

целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.  

6.2. Персональные данные могут храниться в  электронных базах, на бумажном, электронных 

носителях в специально предназначенных для этого помещениях. 

6.3. Оператор обеспечивает безопасность хранения учётной документации. Личные дела и 

документы, содержащие персональные данные субъектов, хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), 

обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа. Персональные данные не должны храниться 

дольше, чем это оправдано выполнением задач, для которых они собирались, или дольше, чем это 

требуется в интересах лиц, о которых собраны данные. 

6.4. В процессе хранения персональных данных субъектов необходимо обеспечивать: 

- требования законодательства, устанавливающие правила хранения конфиденциальных сведений; 

- сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и настоящим Положением; 

- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и 

внесение по мере необходимости соответствующих изменений. 

7. Доступ к персональным данным 

7.1. Доступ к персональным данным субъектов в Учреждении разрешается только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные 

данные субъектов, которые необходимы для выполнения конкретных функций.  

7.2. Список лиц, уполномоченных на получение и доступ к персональным данным субъектов, 

утверждается приказом директора Учреждения. 

7.3. Право доступа к персональным данным субъектов Учреждения имеют: 

- директор Учреждения; 

- субъект, чьи персональные данные обрабатываются; 

- работники, уполномоченные в соответствии с приказом директора Учреждения на получение и 

доступ к персональным данным субъектов. 

7.4. В целях обеспечения надлежащего выполнения услуг доступ к персональным данным субъекта 

может быть предоставлен на основании приказа директора Учреждения иному работнику, должность 

которого не включена в список лиц, уполномоченных на получение и доступ к персональным данным. 

7.5. Работники, осуществляющие обработку персональных данных, должны быть уведомлены о 

своей обязанности не разглашать персональные данные субъектов, к которым они получили доступ. 

7.6. Субъект имеет право на получение следующих сведений, касающихся обработки его 

персональных данных: 

- подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 

- правовые основания и цели обработки персональных данных; 

- цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных; 

- наименование и место нахождения оператора; 

- сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным 

данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или 

на основании федеральных законов Российской Федерации; 

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту, источник их 

получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральными законами 

Российской Федерации; 

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

- порядок осуществления субъектом прав, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 

года №152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями); 

- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу; 

- иные сведения, предусмотренные федеральными законами Российской Федерации. 

8. Передача и распространение персональных данных работников 



 

 

8.1. При передаче оператором персональных данных субъекта он  должен дать на это согласие в 

письменной или электронной форме. Если сотрудник оформил согласие на передачу персональных данных 

в электронной форме, то он подписывает согласие усиленной электронной цифровой подписью. 

8.2. Оператор вправе передать информацию, которая относится к персональным данным субъекта 

без его согласия, если такие сведения нужно передать по запросу государственных органов, в порядке, 

установленном федеральными законами Российской Федерации. 

8.3. Оператор не вправе предоставлять персональные данные работника третьей стороне без 

письменного согласия субъекта за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 

угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, установленных федеральными законами Российской 

Федерации. 

8.4. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральными законами 

Российской Федерации на получение информации, относящейся к персональным данным субъекта, 

оператор обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с запросом, выдаётся 

уведомление об отказе в выдаче информации. 

8.5. Персональные данные субъекта могут быть переданы представителям субъектов в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, в том объёме, в каком это необходимо для 

выполнения указанными представителями их функций. 

8.6. Оператор не вправе распространять персональные данные субъектов третьим лицам 

без согласия субъекта на передачу таких данных. 

8.7. Согласие на обработку персональных данных, разрешённых субъектом для распространения, 

оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на обработку его персональных 

данных. 

8.8. Оператор обязан обеспечить субъекту возможность определить перечень персональных данных 

по каждой категории персональных данных, указанной в согласии на распространение персональных 

данных. 

8.9. В случае если из предоставленного субъектом согласия на распространение персональных 

данных не следует, что субъект согласился с распространением персональных данных, такие персональные 

данные обрабатываются оператором без права распространения. 

8.10. В случае если из предоставленного субъектом согласия на передачу персональных данных не 

следует, что субъект не установил запреты и условия на обработку персональных данных или не 

указал категории и перечень персональных данных, для обработки которых субъект персональных данных 

устанавливает условия и запреты, работодатель обрабатывает такие персональные данные без возможности 

передачи (распространения, предоставления, доступа) неограниченному кругу лиц. 

8.11. Согласие  субъекта на распространение персональных данных может быть предоставлено 

оператору: 

 непосредственно; 

 с использованием информационной системы уполномоченного органа по защите прав субъектов 

персональных данных. 

8.12. В согласии на распространение персональных данных субъект вправе установить запреты на 

передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных данных оператору неограниченному кругу 

лиц, а также запреты на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) этих персональных 

данных неограниченным кругом лиц. Отказ оператора в установлении субъектом данных запретов и 

условий не допускается. 

8.13. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, разрешённых 

субъектом для распространения, должна быть прекращена в любое время по его требованию. Данное 

требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную информацию 

(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) субъекта, а также перечень персональных 

данных, обработка которых подлежит прекращению. 

8.14. Действие согласия субъекта на распространение персональных данных, прекращается с 

момента поступления оператору требования, указанного в пункте 8.13 настоящего Положения. 

8.15. Субъект вправе обратиться с требованием прекратить передачу (распространение, 

предоставление, доступ) своих персональных данных, ранее разрешенных для распространения, к любому 

лицу, обрабатывающему его персональные данные, в случае несоблюдения положений Федерального 

закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ или обратиться с таким требованием в суд. Работодатель или третье 

лицо обязано прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) персональных данных в 

течение трёх рабочих дней с момента получения требования субъекта или в срок, указанный во 

вступившем в законную силу решении суда. Если такой срок в решении суда не указан, то оператор или 



 

 

третье лицо обязано прекратить передачу персональных данных субъекта в течение трёх рабочих дней с 

момента вступления решения суда в законную силу. 

9. Защита персональных данных 

9.1. Защита персональных данных субъектов представляет собой регламентированный 

технологический, организационный и иной процесс, предупреждающий нарушение доступности, 

целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных субъектов и  обеспечивающий 

надежную безопасность информации. 

9.2. Оператор обязан принимать меры, направленные на обеспечение им обязанностей, 

предусмотренных Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О 

персональных данных» (с последующими изменениями). Оператор самостоятельно определяет состав и 

перечень мер, необходимых и достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных 

Федеральным законом и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, если иное не 

предусмотрено федеральными законами Российской Федерации. 

9.3. Оператор при обработке персональных данных принимает необходимые правовые, 

организационные и технические меры или обеспечивает их принятие для защиты персональных данных от 

неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, 

предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в 

отношении персональных данных. 

9.4. Обеспечение безопасности персональных данных достигается: 

- определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных; 

- применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных данных, необходимых для 

выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные 

Правительством Российской Федерации уровни защищённости персональных данных; 

- применением прошедших в установленном порядке процедур оценки соответствия средств 

защиты информации; 

- оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных 

до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных; 

- учётом носителей персональных данных; 

- обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием мер; 

- восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие 

несанкционированного доступа к ним; 

- установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной 

системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учёта всех действий, совершаемых с 

персональными данными в информационной системе персональных данных; 

- контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и 

уровня защищенности информационных систем персональных данных. 

9.5. Защита сведений, хранящихся в электронных базах данных оператора, от 

несанкционированного доступа, искажения и уничтожения информации, а также от иных неправомерных 

действий, обеспечивается разграничением прав доступа с использованием учётной записи и системой 

паролей.  

9.6. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компетенции 

и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке Учреждения и в том объёме, 

который позволяет не разглашать излишний объём персональных сведений о субъектах. 

9.7. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников организации 

по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия субъекта запрещается. 

9.8. В случае выявления недостоверных персональных данных субъектов или неправомерных 

действий с ними на период проверки оператор обязан осуществить блокирование персональных данных 

субъекта с момента обращения его самого или его законного представителя, либо получения запроса 

уполномоченного органа по защите прав субъектов. 

9.9. При выявлении неправомерных действий с персональными данными субъекта оператор обязан 

устранить допущенные нарушения, блокировав персональные данные в сроки, установленные статьей 21 

Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» (с 

последующими изменениями).  

9.10. В случае отзыва субъектом согласия на обработку его персональных данных оператор обязан 

прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если обработка персональных 



 

 

данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и в случае, если сохранение 

персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить 

персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных 

осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати 

дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, 

выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект, иным соглашением между 

оператором и субъектом, либо если оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных без 

согласия субъекта на основаниях, предусмотренных федеральными законами Российской Федерации. 

9.11. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных оператор осуществляет 

блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка 

персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и 

обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не 

установлен федеральными законами Российской Федерации. 
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