
 
ПОЛИТИКА 

В ОБЛАСТИ ОБРАБОТКИ И ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В МУНИЦИПАЛЬНОМ 

АВТОНОМНОМ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ «ГИМНАЗИЯ №5» ГОРОДСКОГО 

ОКРУГА ГОРОД СТЕРЛИТАМАК РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН  

(НОВАЯ РЕДАКЦИЯ) 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

1.1. Настоящая «Политика в области обработки и защиты персональных данных в муниципальном 

автономном общеобразовательном учреждении «Гимназия №5» городского округа город Стерлитамак 

Республики Башкортостан»  (далее по тексту - Политика): 

- разработана в целях обеспечения реализации требований законодательства Российской Федерации в области 

обработки персональных данных работников, соискателей на вакантные должности, обучающихся и их 

родителей (законных представителей)  (далее по тексту - субъектов персональных данных); 

- раскрывает основные категории персональных данных субъектов персональных данных, обрабатываемых в 

муниципальном автономном общеобразовательном учреждении «Гимназия №5» городского округа город 

Стерлитамак Республики Башкортостан  (далее по тексту - Оператор), цели, способы и принципы обработки 

Оператором персональных данных, права и обязанности Оператора при обработке персональных данных, права 

субъектов персональных данных, а также перечень мер, применяемых Оператором в целях обеспечения 

безопасности персональных данных при их обработке; 

- является общедоступным документом, декларирующим концептуальные основы деятельности Оператора 

при обработке персональных данных. 

  1.2. Основные понятия, используемые в настоящем Политике: 

- персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или 

определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

- обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий, 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; 

- конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения назначенного ответственного 

лица, получившего доступ к персональным данным субъектов, требование не допускать их распространения  без 

согласия субъекта или иного законного основания; 

- 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; 

- информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных 

персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств; 

- использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые 

оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия 

в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы 

субъекта персональных данных или других лиц; 

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

- блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, 

использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи; 

- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить 

содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате 

которых уничтожаются материальные носители персональных данных; 



- общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к 

которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с федеральными законами не 

распространяется требование соблюдения конфиденциальности; 

- автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью 

средств вычислительной техники; 

- конфиденциальность персональных данных – операторы и иных лица, получившие доступ к 

персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без 

согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законодательством. 

 

II. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ И ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  

 

2.1. Политика Оператора в области обработки персональных данных определяется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами Российской Федерации: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Трудовой кодекс Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон  от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных». 

- Федеральный закон от 01.04.1996 г. №27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете и системе 

обязательного пенсионного страхования»; 

- Федеральный закон от 29.12.2006 г. №255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай 

временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; 

- Федеральный закон от 29.11.2010 г.  №326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской 

Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

 - Постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 г. №1119 «Об утверждении требований 

к защите персональных данных при обработке в информационных системах персональных данных»; 

- Положение об обработке персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации, 

утверждённое постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 г.  № 687. 

2.2. Цели обработки персональных данных: 

 2.2.1. Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в целях обеспечения 

соблюдения законодательства Российской Федерации в области персональных данных  и иных нормативных 

правовых актов с учетом положений Федерального закона №152-ФЗ «О персональных данных», оформления 

трудовых отношений, расчета и выдачи заработной платы или других доходов,  налоговых и  пенсионных 

отчислений, содействия работникам в трудоустройстве, обучении, повышении квалификации и продвижении по 

службе,  обеспечения социальными льготами, контроля количества и качества выполняемой работы в 

соответствии с должностными обязанностями, ведения мониторингав деятельности гимназии и заполнения 

статистических отчетов; обеспечения личной безопасности работника и сохранности имущества. 

2.2.2. Обработка персональных данных обучающихся и их родителей (законных представителей) 

осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законодательства Российской Федерации в 

области персональных данных  и иных нормативных правовых актов с учетом положений Федерального закона 

№152-ФЗ «О персональных данных», предоставления  образовательных услуг в соответствии с Уставом 

гимназии, а также в целях  учета детей, подлежащих обязательному обучению в гимназии;учета учащихся, 

нуждающихся в особых условиях воспитания и обучения и требующих специального педагогического подхода; 

индивидуального учета  результатов освоения обучающимися образовательных программ, в том числе ведение 

электронного журнала и электронного дневника; формирования федеральной и региональной информационных  

систем обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные 

образовательные программы основного общего и среднего общего образования;участия учащихся в 

мероприятиях муниципального, регионального, российского и международного уровней; учета учащихся, 

нуждающихся в социальной поддержке и защите;  предоставления медицинского обслуживания (оказание первой 

медицинской помощи, проведение медосмотра, вакцинация);  предоставления питания (открытие лицевых 

счетов); обеспечения личной безопасности обучающихся (ведение системы контроля удаленного доступа);  

ведения мониторинга в деятельности гимназии и заполнения статистических отчетов. 

  

III. ОБРАБАТЫВАЕМЫЕ КАТЕГОРИИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  

 

3.1. В информационных системах персональных данных Оператора обрабатываются следующие категории 

персональных данных: 

1) Персональные данные обучающихся и их родителей (законных представителей): 

- фамилия, имя, отчество (при  наличии) ребенка   и родителя (законного представителя), степень его родства с 

обучающимся; 
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- данные свидетельства о рождении (место и дата  рождения) /паспорта (серия, номер, когда и кем выдан) 

ребенка и родителя (законного представителя); 

- адрес места жительства (адрес регистрации и фактического проживания) ребенка и родителя (законного 

представителя); 

- телефоны домашний и сотовый родителя (законного представителя); 

- данные медицинского полиса  и медицинской карты  ребенка; 

- данные ИНН ребенка; 

- сведения о социальных льготах и о социальном статусе семьи (серия, номер, дата выдачи, наименование 

органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса). 

2) Персональные данные работников Оператора: 

- фамилия, имя, отчество (в том числе прежние фамилии, имена и (или) отчества в случае их изменения, 

причина изменения); 

- число, месяц, год рождения; место рождения 

- информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства); 

- вид, серия, номер, документа, удостоверяющего личность на территории Российской Федерации, 

наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи; 

- адрес места жительства (адрес регистрации и фактического проживания, дата регистрации по месту 

жительства); 

- номер контактного телефона или сведения о других способах связи; 

- семейное положение, реквизиты свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния; 

- состав семьи, фамилия, имя, отчество членов семьи,  данные свидетельств о рождении детей (при наличии); 

- сведения о владении иностранными языками, степень владения; 

- реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

- идентификационный номер налогоплательщика; 

-сведения  о трудовой деятельности; 

- отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету; 

- сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и 

год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, 

квалификация, специальность по документу об образовании); 

- сведения об ученой степени, ученом звании. 

- информация, содержащаяся в контракте (трудовом договоре), дополнительных соглашениях к контракту 

(трудовому договору); 

- сведения о результатах аттестаций (на соответствие занимаемой  должности, на квалификационную 

категорию);  

- сведения о служебных проверках; 

- фотография; 

- сведения о состоянии здоровья; 

- сведения о заработной плате (номера расчетного счета и банковской карты, данные договоров, размер 

денежного содержания); 

- сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, 

выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса); 

- сведения об отсутствии (наличии) судимости; 

- сведения, подаваемые в налоговую инспекцию, пенсионный фонд, фонд социального страхования, военный 

комиссариат  и другие учреждения; 

- сведения, содержащиеся в регистрах бухгалтерского учета и внутренней бухгалтерской отчетности. 

 

IV. ИСТОЧНИКИ ПОЛУЧЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

4.1   Получение персональных данных преимущественно осуществляется путем представления их самим 

гражданином, работником на основании его письменного согласия, за исключением случаев прямо 

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

В случае недостижения гражданином возраста 15 лет согласие на обработку его персональных данных дает в 

письменной форме его родитель (законный представитель). 

Согласие гражданина и работника в письменной форме на обработку его персональных данных должно 

включать в себя, в частности: 

1)   фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, 

удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 

2)   фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного 

документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его 

органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при 

получении согласия от представителя субъекта персональных данных); 

3)   наименование и адрес Оператора, получающего согласие субъекта персональных данных; 

4)   цель обработки персональных данных; 



5)   перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных; 

6)   перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание 

используемых Управлением способов обработки персональных данных; 

7)   срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва, 

если иное не установлено Федеральным законодательством; 

9)   подпись субъекта персональных данных. 

4.2.   Обработка персональных данных работника не требует получения соответствующего согласия в 

следующих случаях: 

1)   Если объем обрабатываемых Оператором  персональных данных не превышает установленные перечни, а 

также соответствует целям обработки, предусмотренным трудовым законодательством. 

2)   В случаях, предусмотренных коллективным договором гимназии, в том числе правилами внутреннего 

трудового распорядка, а также локальными актами гимназии, принятыми в порядке, установленном ст. 372 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

3)   Обработка персональных данных близких родственников работника в объеме, предусмотренном 

унифицированной формой №Т-2, утвержденной постановлением Госкомстата Российской Федерации от 

05.01.2004г. №1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и 

его оплаты», либо в случаях, установленных законодательством Российской Федерации (получение алиментов, 

оформление допуска к государственной тайне, оформление социальных выплат). В иных случаях, получение 

согласия близких родственников работника является обязательным условием обработки их персональных 

данных. 

4)   Обработка специальных категорий персональных данных работника, в том числе, сведений о состоянии 

здоровья, относящихся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции на основании 

положений п. 2.3 ч. 2 ст. 10 Федерального закона № 152-ФЗ  «О персональных данных» в рамках трудового 

законодательства. 

5)   При передаче персональных данных работника третьим лицам в случаях, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 

6)   В случаях передачи работодателем персональных данных работников в налоговые органы, военные 

комиссариаты, профсоюзные органы, предусмотренные действующим законодательством Российской 

Федерации. 

7)   При мотивированных запросах от органов прокуратуры, правоохранительных органов, органов 

безопасности, от государственных инспекторов труда при осуществлении ими государственного надзора и 

контроля за соблюдением трудового законодательства и иных органов, уполномоченных запрашивать 

информацию о работниках в соответствии с компетенцией, предусмотренной законодательством Российской 

Федерации. 

Мотивированный запрос должен включать в себя указание цели запроса, ссылку на правовые основания 

запроса, в том числе подтверждающие полномочия органа, направившего запрос, а также перечень 

запрашиваемой информации. 

В случае поступления запросов из организаций, не обладающих соответствующими полномочиями, 

работодатель обязан получить согласие работника на предоставление его персональных данных и предупредить 

лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в 

целях, для которых они сообщены, а также требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило будет 

(было) соблюдено. 

8) В иных случаях, не противоречащих законодательству Российской Федерации. 

4.3.   Обработка персональных данных соискателей на замещение вакантных должностей в рамках 

правоотношений, урегулированных Трудовым кодексом Российской Федерации, предполагает получение 

согласия соискателей на замещение вакантных должностей на обработку их персональных данных на период 

принятия работодателем решения о приеме либо отказе в приеме на работу. 

В случае отказа в приеме на работу сведения, предоставленные соискателем, должны быть уничтожены в 

течение 30 дней, за исключением случаев, предусмотренных законодательством о государственной гражданской 

службе, где срок хранения персональных данных соискателя определен в течение 3 лет. 

Получение согласия также является обязательным условием при направлении работодателем запросов в иные 

организации, в том числе, по прежним местам работы, для уточнения или получения дополнительной 

информации о соискателе. 

Исключение составляют случаи заключения трудового договора с бывшим государственным или 

муниципальным служащим. В соответствии со ст. 64.1 Трудового кодекса Российской Федерации работодатель 

при заключении трудового договора с гражданами, замещавшими должности государственной или 

муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, в течение двух лет после их увольнения с государственной или муниципальной службы обязан в 

десятидневный срок сообщать о заключении такого договора представителю нанимателя (работодателю) 

государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 



V. ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ ОБРАБОТКИ, ПЕРЕДАЧИ И ХРАНЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ  

 

5.1. Оператор в своей деятельности обеспечивает соблюдение принципов обработки персональных данных, 

указанных в статье 5 Федерального закона от 27.07.2006 г.  №152-ФЗ «О персональных данных», в частности: 

1)   обработка персональных данныхосуществляется  только на законной и справедливой основе; 

2)   обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных 

и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных 

данных; 

3)   не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых 

осуществляется в целях, несовместимых между собой; 

4)   обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки; 

5)   содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям 

обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным 

целям их обработки; 

6)   при обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их 

достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. 

Оператор  должен  принимать необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению 

неполных или неточных данных; 

7)   хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта 

персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения 

персональных данных не установлен федеральным законодательством. Обрабатываемые персональные данные 

подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты 

необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законодательством. 

5.2. Оператор не осуществляет обработку биометрических (сведения, которые характеризуют 

физиологические и биологические особенности человека, на основании которых можно установить его личность) 

персональных данных. 

5.3.  Оператор осуществляет обработку специальных категорий персональных данных, касающихся состояния 

здоровья. 

5.4. Оператор не осуществляет трансграничную передачу персональных данных (передача персональных 

данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному 

физическому лицу или иностранному юридическому лицу). 

5.5. В целях информационного обеспечения Оператором  могут создаваться общедоступные источники 

персональных данных работников (в том числе справочники, адресные книги, информационные стенды для 

потребителей услуг, оказываемых работодателем). В общедоступные источники персональных данных с 

письменного согласия работника могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес, 

иные персональные данные, предоставленные работником. 

 

VI. СВЕДЕНИЯ О ЛИЦАХ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ОБРАБОТКУ 

 ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  

 

6.1. Доступ к персональным данным обучающихся и их родителей (законных представителей), работников  

имеют только должностные лица Оператора, допущенные к работе с  их персональными данными приказом 

директора гимназии. Данным категориям работников в их должностные обязанности включается пункт об 

обязанности соблюдения требований по защите персональных данных. 

6.2. Право доступа к персональным данным учащегося и его родителя (законного представителя)  имеют: 

- директор гимназии (лицо, исполняющее обязанности); 

-  заместители директора в пределах, определенных должностными инструкциями; 

- секретарь учебной части; 

- классные руководители, социальный педагог, педагог-психолог; 

- заведующая библиотекой; 

-  медицинский работник. 

6.3. Право доступа к персональным данным работника  имеют: 

- директор гимназии (лицо, исполняющее обязанности); 

- заместители директора в пределах, определенных должностными инструкциями; 

- сотрудники бухгалтерии; 

- ответственный по охране труда и технике безопасности; 

-заведующая библиотекой; 

- секретарь учебной части (делопроизводитель). 

6.4.    В целях соблюдения Федерального законодательства и иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации и обеспечения положений трудового договора возможна передача: 
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-   документов, содержащих сведения о доходах и налогах на доходы физических лиц, сведений о пенсионных 

накоплениях физических лиц в соответствии с Федеральным законодательством Российской Федерации - в 

Федеральные органы исполнительной власти (Пенсионный фонд,Федеральная налоговая  служба России и др.; 

-   персональных данных, для осуществления выдачи заработной платы или других доходов работника - в 

уполномоченные банковские организации; 

- персональных данных, для осуществления воинского учета – в Военный комиссариат города Стерлитамак; 

-   персональных данных, для содействия работникам в трудоустройстве, обучении, повышения их 

квалификации, переподготовке, проведения аттестации на квалификационную категорию, получении грамот, 

наград и иных форм поощрений - в представительные органы власти, уполномоченные региональные и 

Федеральные органы исполнительной власти (Министерство образования и науки Российской Федерации, 

Министерство образования Республики Башкортостан, Администрация городского округа город Стерлитамак 

Республики Башкортостан, МКУ «Отдел образования администрации городского округа город 

СтерлитамакРеспублики Башкортостан, Башкирский институт развития образования и др.); 

- персональных данных лицензирующим и/или контролирующим органам государственной власти и местного 

самоуправления. 

6.5. Передача указанных сведений и документов осуществляется с согласия работника. Согласие работника 

оформляется письменно в виде отдельного документа. После получения согласия работника дальнейшая 

передача указанных сведений и документов, дополнительного письменного согласия не требует и в «Журнал 

учета запросов персональных данных работников по запросам третьих лиц» не фиксируется. 

Оператор обеспечивает ведение Журнала учета выданных персональных данных граждан и работников по 

запросам третьих лиц, в котором регистрируются поступившие запросы, фиксируются сведения о лице, 

направившем запрос, дата передачи персональных данных, а также отмечается, какая именно информация была 

передана. 

6.6. Оператор вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта 

персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на основании заключаемого с этим 

лицом договора. 

6.7.   Передача персональных данных граждан третьим лицам осуществляется Оператором только с 

письменного согласия гражданина, с подтверждающей визой директора гимназии, за исключением случаев, если: 

1)   передача необходима для защиты жизни и здоровья гражданина, либо других лиц, и получение его 

согласия невозможно; 

2)   по запросу органов дознания, следствия, прокуратуры и суда в связи с проведением расследования или 

судебным разбирательством, в соответствии с Законом об оперативно-розыскной деятельности; 

3)   в случае оказания помощи несовершеннолетнему в возрасте до 15 лет, для информирования его родителей 

или законных представителей; 

4)   при наличии оснований, позволяющих полагать, что права и интересы гражданина могут быть нарушены 

противоправными действиями других лиц; 

5)   в иных случаях, прямо предусмотренных Федеральным законодательством. 

6.8. Лица, которым в установленном Федеральным законом №152-ФЗ «О персональных данных» порядке 

переданы сведения, составляющие персональные данные гражданина, несут дисциплинарную, 

административную или уголовную ответственность за их разглашение в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

6.9.   Передача персональных данных гражданина третьим лицам осуществляется на основании запроса 

третьего лица с разрешающей визой директора гимназии при условии соблюдении  следующих требований: 

- не сообщать персональные данные работника третьему лицу без письменного согласия работника, за 

исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а 

также в случаях, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;. 

- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть 

использованы лишь в целях, для которых они сообщены. 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые 

относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции; 

- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, и только в том объеме, который необходим для выполнения 

указанными представителями их функций. 

 

VII. МЕРЫ ПО  ОБЕСПЕЧЕНИЮ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПРИ ИХ 

ОБРАБОТКЕ 

7.1. Оператор при обработке персональных данных обучающихся и их родителей (законных представителей), 

работников принимает все необходимые правовые, организационные и технические меры 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. 

7.2. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности: 

- назначением ответственного за организацию обработки персональных данных; 



- 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; 

- осуществлением внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных 

Федеральному закону от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» и принятым в соответствии с ним 

нормативным правовым актом, требованиям к защите персональных данных, локальным актам; 

- ознакомлением работников Оператора, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, 

с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к 

защите персональных данных, локальными актами в отношении обработки персональных данных, и (или) 

обучением указанных работников; 

- учетом машинных носителей персональных данных; 

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

- восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие 

несанкционированного доступа к ним; 

- контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных. 

7.3.   Обработка персональных данных обучающихся и их родителей (законных представителей), работников  

осуществляется смешанным путем: 

-    неавтоматизированным способом обработки персональных данных; 

-    автоматизированным способом обработки персональных данных (с помощью ПЭВМ и специальных 

программных продуктов). 

7.4.   Для обеспечения безопасности персональных данных обучающихся и их родителей (законных 

представителей), работников при неавтоматизированной обработке предпринимаются следующие меры: 

7.4.1.   Определяются места хранения персональных данных, которые оснащаются средствами защиты: 

-   в кабинетах, где осуществляется хранение документов, содержащих персональные данные, имеются сейфы, 

шкафы, стеллажи, тумбы. 

-   дополнительно кабинеты, где осуществляется хранение документов, оборудованы замками и системой 

пожарной сигнализаций. 

7.4.2.   Все действия по неавтоматизированной обработке персональных данных обучающихся и их родителей 

(законных представителей), работников осуществляются только должностными лицами, согласно списка 

должностей, утвержденного приказом директора гимназии, и только в объеме, необходимом данным лицам для 

выполнения своей трудовой функции. 

7.4.3   При обработке персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном 

материальном носителе тех данных, цели обработки которых заведомо несовместимы. 

При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на одном материальном 

носителе, если не имеется возможности осуществлять их отдельно, должны быть приняты следующие меры: 

1)   при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от 

находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование 

подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование 

персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) 

только копия; 

2)   при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или 

блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению 

или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих 

уничтожению или блокированию. 

Уничтожение или обезличивание части 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 (удаление). 

Персональные данные обучающихся и их родителей (законных представителей), работников, содержащиеся 

на материальных носителях уничтожаются по Акту об уничтожении персональных данных. 

Эти правила применяются также в случае, если необходимо обеспечить раздельную обработку 

зафиксированных на одном материальном носителе персональных данных и информации, не являющейся 

персональными данными. 

Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации 

производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается 

техническими особенностями материального носителя - путем фиксации на том же материальном носителе 

сведений о вносимых в них изменениях, либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными 

персональными данными. 

7.5. Для обеспечения безопасности персональных данных обучающихся и их родителей (законных 

представителей), работников при автоматизированной обработке предпринимаются следующие меры: 

7.5.1.   Все действия при автоматизированной обработке персональных данных обучающихся и их родителей 

(законных представителей), работников осуществляются только должностными лицами, согласно списка 
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должностей, утвержденного приказом директора гимназии, и только в объеме, необходимом данным лицам для 

выполнения своей трудовой функции. 

7.5.2.   Персональные компьютеры, имеющие доступ к базам хранения персональных данных обучающихся и 

их родителей (законных представителей), работников, защищены паролями доступа. Пароли устанавливаются 

ответственным за информационную безопасность и сообщаются индивидуально работнику, допущенному к 

работе с персональными данными и осуществляющему обработку персональных данных обучающихся и их 

родителей (законных представителей), работников,  на данном ПК. 

7.5.3.   Иные меры, предусмотренные приказом  по организации работ по обеспечению безопасности 

персональных данных в гимназии. 

7.6.   Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их обезличивания и по 

истечении срока их хранения, в соответствии с номенклатурой  дел гимназии. 

VIII. ПРАВА  СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  

 

8.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки  его 

персональных данных Оператором, в том числе содержащей: 

1) подтверждение факта обработки персональных данных Оператором; 

2) правовые основания и цели обработки персональных данных; 

3) цели и применяемые Оператором  способы обработки персональных данных; 

4) сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным; 

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, 

источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен Федеральным законом  

от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; 

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

7) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных 

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

8) иные сведения, предусмотренные федеральным законодательством. 

Сведения должны быть предоставлены субъекту персональных данных Оператором  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. 

Сведения предоставляются субъекту персональных данных Оператором  при обращении либо при получении 

запроса субъекта. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта 

персональных данных, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, 

подтверждающие факт обработки персональных данных Оператором, подпись субъекта персональных данных 

Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

8.2.Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора  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. 

8.3. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в 

соответствии с федеральными законами, в том числе если: 

- обработка персональных данных, включая персональные данные, полученные в результате оперативно-

розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, осуществляется в целях обороны страны, 

безопасности государства и охраны правопорядка; 

- обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими задержание субъекта 

персональных данных по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими субъекту персональных 

данных обвинение по уголовному делу, либо применившими к субъекту персональных данных меру пресечения 

до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством 

Российской Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими 

персональными данными; 

- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о противодействии 

легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма; 

- доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы 

третьих лиц; 

- обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации о транспортной безопасности, в целях обеспечения устойчивого и безопасного 

функционирования транспортного комплекса, защиты интересов личности, общества и государства в сфере 

транспортного комплекса от актов незаконного вмешательства. 

8.4. Для реализации своих прав и защиты законных интересов субъект персональных данных имеет право 

обратиться к Оператору. Оператор рассматривает любые обращения и жалобы со стороны субъектов 

персональных данных, тщательно расследует факты нарушений и принимает все необходимые меры для их 

немедленного устранения, наказания виновных лиц и урегулирования спорных и конфликтных ситуаций в 

досудебном порядке. 



8.5. Субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие Оператора путем обращения 

в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных. 

8.6. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на 

возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке. 

 

IX. СРОКИ ОБРАБОТКИ (ХРАНЕНИЯ) ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  

 

9.1.Течение срока обработки персональных данных начинается с момента их получения Оператором и 

продолжается: 

- для обучающихся и их родителей (законных представителей) - весь период обучения ребенка в гимназии до 

момента выпуска, исключения, перевода в другое образовательное учреждение и т.д.; 

- для работников - с момента подписания и до прекращения трудовых и /или и иных договорных отношений. 

9.2. Оператор осуществляет хранение персональных данных обучающихся и их родителей (законных 

представителей), работников гимназии в форме, позволяющей определить субъект персональных данных, не 

дольше, чем того требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или 

в случае утраты необходимости в их достижении. 

9.3. Персональные данные работников Оператора, в том числе родственников работника, используются в 

течение трудовой деятельности в соответствии с трудовым договором, а также на протяжении установленного 

законодательством срока хранения личного дела в архиве (75 лет). 

Персональные данные граждан, обратившихся к Оператору в установленном порядке, хранятся в гимназии  в 

течение срока, определённого законодательством и номенклатурой дел Оператора (1 год). 

9.4. Персональные данные обучающихся и их родителей (законных представителей),работников хранятся на 

бумажных носителях и в электронном виде. 

9.5. Хранение текущей документации и оконченной производством документации, содержащей персональные 

данные граждан и работников Оператора, осуществляется в помещениях гимназии, предназначенных для 

хранения отработанной документации, в соответствии с действующим приказом директора гимназии. 

9.6. Ответственные лица за хранение документов, содержащих персональные данные граждан и работников, 

назначаются  приказом директора  гимназии. 

9.7. Оператор  обеспечивает ограничение доступа к персональным данным обучающихся и их родителей 

(законных представителей),работников лицам, не уполномоченным федеральным законодательством, либо 

Оператором для получения соответствующих сведений. 

9.8. Доступ к персональным данным обучающихся и их родителей (законных представителей),работников без 

специального разрешения имеют только должностные лица Оператора, допущенные к работе с персональными 

данными граждан и работников приказом директора гимназии. Данным категориям работников в их 

должностные обязанности включается пункт об обязанности соблюдения требований по защите персональных 

данных. 

X. УТОЧНЕНИЕ, БЛОКИРОВАНИЕ И УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  

 

10.1. Целью уточнения персональных данных, в том числе обновления и изменения, является обеспечение 

достоверности, полноты и актуальности персональных данных, обрабатываемых Оператором. 

Уточнение персональных данных осуществляется Оператором по собственной инициативе, по требованию 

субъекта персональных данных или его представителя, по требованию уполномоченного органа по защите прав 

субъектов персональных данных в случаях, когда установлено, что персональные данные являются неполными, 

устаревшими, недостоверными. 

10.2. Целью блокирования персональных данных является временное прекращение обработки персональных 

данных до момента устранения обстоятельств, послуживших основанием для блокирования персональных 

данных. 

Блокирование персональных данных осуществляется Оператором по требованию субъекта персональных 

данных или его представителя, а также по требованию уполномоченного органа по защите прав субъектов 

персональных данных в случае выявления недостоверных персональных данных или неправомерных действий с 

ними. 

10.2.1. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных 

либо по его  запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных 

Оператор обязан осуществить блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных 

данных, или обеспечить их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, 

действующим по поручению Оператора) с момента такого обращения или получения указанного запроса на 

период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы гражданина 

или третьих лиц. 

В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор на основании сведений, 

представленных субъектом персональных данных либо уполномоченным органом по защите прав субъектов 

персональных данных, или иных необходимых документов обязано уточнить персональные данные либо 

обеспечить их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по 



поручению Оператора) в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование 

персональных данных. 

10.2.2. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта 

персональных данных либо по запросу субъекта персональных данных либо уполномоченного органа по защите 

прав субъектов персональных данных Оператор обязан осуществить блокирование неправомерно 

обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, или обеспечить их 

блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению 

Оператора) с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки.  

10.3. Уничтожение персональных данных осуществляется Оператором: 

10.3.1. По достижении цели обработки персональных данных: 

в случае достижения цели обработки персональных данных Оператор  обязан прекратить обработку 

персональных данных или обеспечить ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется 

другим лицом, действующим по поручению Оператора) и 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 достижения цели обработки персональных данных, 

если иное не предусмотрено федеральным законодательством. 

10.3.2. В случае утраты необходимости в достижении целей обработки персональных данных; 

10.3.3. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных: 

в случае отзыва субъектом персональных данных 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 федеральным законодательством. 

В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение указанного срока, 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 

федеральным законодательством. 

10.3.4. В случае выявления фактов совершения неправомерных действий с персональными данными: 

в случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой Оператором (или 

лицом, действующим по поручению Оператора), Оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты 

этого выявления, обязано прекратить неправомерную обработку персональных данных или обеспечить 

прекращение неправомерной обработки персональных данных лицом, действующим по поручению Оператора. В 

случае если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, Оператор в срок, не 

превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязано 

уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных 

нарушений или об уничтожении персональных данных Оператор обязан  уведомить субъекта персональных 

данных, а в случае, если обращение было  направлено уполномоченным органом по защите прав субъектов 

персональных данных, также  уведомить указанный орган. 

10.4. При уничтожении материальных носителей персональных данных составляется акт об уничтожении 

носителей, содержащих персональные данные. 

 

XI. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

11.1. Настоящая Политика является внутренним документом Оператора, общедоступной и подлежит 

размещению на официальном сайте Оператора. 

11.2. Настоящая Политика подлежит изменению, дополнению в случае появления новых законодательных 

актов и специальных нормативных документов по обработке и защите персональных данных, но не чаще одного 

раза в три года. 

11.3.  Контроль исполнения требований настоящей Политики осуществляется ответственным за обеспечение 

безопасности персональных данных. 

11.4. Ответственность должностных лиц Оператора, имеющих доступ к персональным данным, за 

невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных, определяется в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и внутренними документами Оператора. 

 

 

 

 


