
 

Государственное бюджетное общеобразовательное учреждение  

школа № 460 Пушкинского района Санкт-Петербурга 

 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о работе с персональными данными  

в Государственном бюджетном общеобразовательном учреждении  

школе № 460 Пушкинского района Санкт-Петербурга 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Положение о работе с персональными данными (далее – Положение) определяет 

порядок обработки персональных данных в Государственном бюджетном 

общеобразовательном учреждении школе № 460 Пушкинского района Санкт-Петербурга 

(далее – Образовательное учреждение, оператор). 

1.2. Настоящее Положение разработано на основании:  

− Конституции Российской Федерации; 

− Гражданского кодекса Российской Федерации; 

− Трудового кодекса Российской Федерации; 

− Федерального закона РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее 

– Закон о персональных данных). 

1.3. В Положении используются понятия и термины, установленные статьей 3 Закона 

о персональных данных. 

1.4. Цели и задачи настоящего Положения. 

1.4.1. Целями настоящего Положения выступают обеспечение защиты прав и свобод 

человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на 

неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну. 

1.4.2. Задачами настоящего Положения являются: 
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− определение принципов, порядка обработки персональных данных;  

− определение условий обработки персональных данных, способов защиты 

персональных данных; 

− определение прав и обязанностей Образовательного учреждения и субъектов 

персональных данных при обработке персональных данных. 

 

2. Понятие и состав персональных данных 

 

2.1.  Образовательное учреждение осуществляет обработку персональных данных 

следующих категорий субъектов персональных данных: 

− работников, состоящих в трудовых отношениях с Образовательным учреждением; 

− обучающихся (воспитанников); 

− родителей (законных представителей) обучающихся (воспитанников); 

− посетителей Образовательного учреждения; 

− иных физических лиц, данные о которых обрабатываются во исполнение уставных 

задач Образовательного учреждения. 

2.2. Персональные данные включают в себя: 

 В отношении работников: 

− фамилия, имя, отчество (в т.ч. предыдущие); 

− дата рождения, место рождения; 

− пол; гражданство; 

− паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность; 

− адрес места жительства (по регистрации и фактический), дата регистрации по месту 

жительства; 

− сведения о документах воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу); 

− данные документов о профессиональном образовании, профессиональной 

переподготовки, повышении квалификации, о прохождении аттестации, стажировке, 

наименование направления подготовки и (или) специальности; 

− ученая степень (при наличии), ученое звание (при наличии), данные документов 

о присвоении учетной степени, ученого звания, списки научных трудов и изобретений, 

сведения о наградах и званиях; 

− знание иностранных языков; 

− сведения о социальных льготах, пенсионном обеспечении; 

− общий стаж работы, стаж работы по специальности (для исчисления трудового 

стажа); 

− должность, квалификационный уровень, уровень образования, квалификация, 

преподаваемые учебные предметы, курсы, дисциплины (модули); 

− сведения о заработной плате (доходах); 

− данные документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

− данные свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица 

по месту жительства на территории РФ или свидетельства о постановке на учет физического 

лица в налоговом органе; 

− сведения о банковских счетах, на которые осуществляется выплата заработной 

плата; 

− сведения о составе семьи, наличие детей и иждивенцев – фамилия, имя, отчество 

(при наличии) детей, супруга (супруги), дат их рождения (для предоставления налогового 

вычета, льгот, предусмотренных трудовым законодательством); 

− сведения о месте работы мужа (жены) (при предоставлении отпуска в удобное для 

работника время в соответствии с федеральным законодательством); 

− номера стационарного домашнего и личного мобильного телефона, адрес 
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электронной почты (при предоставлении); 

− сведения о состоянии здоровья: данные медицинского заключения о 

предварительных и периодических медицинских осмотрах, сведения о профилактических 

прививках; 

− данные документов об инвалидности (при наличии); 

− сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

В отношении обучающихся (воспитанников): 

- фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, гражданство; 

- адрес места жительства и (или) адрес места пребывания; 

- реквизиты свидетельства о рождении ребенка или паспорта; актовой записи 

о рождении ребенка, места рождения; 

- сведения о социальных льготах, пенсионном обеспечении (при наличии); 

- данные заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии); 

- данные об успеваемости;  

- данные аттестата об основном общем образовании и среднем общем образовании; 

- данные документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (при 

предоставлении); 

- данные индивидуального номера налогоплательщика (при предоставлении); 

- сведения о состоянии здоровья, о профилактических прививках, необходимые для 

посещения занятий (при предоставлении); 

- данные документов об инвалидности (при предоставлении); 

- данные полиса обязательного медицинского страхования (при предоставлении) 

В отношении обучающихся (воспитанников), не являющихся гражданами 

Российской Федерации: 

- данные документа, удостоверяющего личность ребенка - иностранного гражданина 

или документа, удостоверяющего личность ребенка без гражданства в Российской Федерации; 

- данные документа, подтверждающего законность пребывания (проживания) ребенка, 

являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, в Российской 

Федерации: визы и (или) миграционной карты, либо иных документов, предусмотренных 

федеральным законом или международным договором Российской Федерации. 

В отношении родителей (законных представителей) обучающихся 

(воспитанников): 

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии); дата рождения; 

- паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность; 

- реквизиты документа, подтверждающего установление опеки или попечительства 

(при наличии); 

- адрес места жительства и (или) адрес места пребывания;  

- адрес(а) электронной почты, номер(а) телефона(ов) (при предоставлении); 

- сведения о месте работы и занимаемой должности (при наличии права 

первоочередного или преимущественного приема ребенка на обучение); 

- данные документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (при 

предоставлении);  

В отношении родителей (законных представителей) обучающихся, 

не являющихся гражданами Российской Федерации: 

- данные документов, подтверждающих родство заявителя (или законность 

представления прав ребенка). 

- данные документа, подтверждающего право на пребывание в Российской Федерации. 

В отношении посетителей: 

- фамилия. имя и отчество (последнее при наличии); 

- данные документов, удостоверяющие личность.  
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Указанный перечень персональных данных не является исчерпывающим. 

Персональными признаются и иные данные, непосредственно связанные с субъектом 

персональных данных.   

2.3. Информация о персональных данных может содержаться:  

на бумажных носителях; 

на электронных носителях; 

в информационно-телекоммуникационных сетях и иных информационных системах. 

2.4. Образовательное учреждение использует следующие способы обработки 

персональных данных: 

− без использования средств автоматизации (заполнение информации на бумажных 

носителях); 

− с использованием средств автоматизации (с применением объектов вычислительной 

техники). 

2.5. Образовательное учреждение самостоятельно устанавливает способы обработки 

персональных данных в зависимости от целей такой обработки и материально-технических 

возможностей Образовательного учреждения. 

2.6. При обработке персональных данных с применением объектов вычислительной 

техники должностные лица, осуществляющие такую обработку (пользователи объектов 

вычислительной техники), должны быть ознакомлены под роспись с локальными 

нормативными актами Образовательного учреждения, устанавливающими порядок 

применения объектов вычислительной техники в Образовательном учреждении. 

2.7. Персональные данные работников Образовательного учреждения содержатся 

в следующих документах (копиях указанных документов): 

заявления работников (о принятии на работу, об увольнении и т.п.);  

паспорт (или иной документ, удостоверяющий личность);  

трудовая книжка; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

свидетельство о постановке па учёт в налоговый орган и присвоении индивидуального 

номера налогоплательщика;  

документы воинского учёта; 

документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний, 

специальной подготовки; 

справка наличии, отсутствии судимости или фактов уголовного преследования; 

личная карточка работника по унифицированной форме № Т-2, других кадровые 

и бухгалтерские документы (документы, содержащие сведения об оплате труда, о тарифных 

ставках и др.), ведение которых обязательно в соответствии с законодательством;  

автобиография; 

личный листок по учету кадров; 

расчетные листки при выплате заработной платы; 

классные журналы; 

медицинское заключение о состоянии здоровья, индивидуальная программа 

реабилитации, медицинская справка о прохождении медицинских осмотров; 

журнал учёта посетителей Образовательного учреждения;  

другие документы, содержащие персональные данные и предназначенные для 

использования в соответствии с уставными задачами Образовательного учреждения. 

2.8. Персональные данные Обучающихся Образовательного учреждения могут 

содержаться в следующих документах (копиях указанных, документов):  

личное дело обучающегося;  

личная карточка обучающегося;  

учебная карточка обучающегося;  

договор о получении образования, об оказании платных образовательных услуг;  

справки (в том числе справки об оплате по договору);  

списки лиц, зачисленных в Образовательное учреждение, соответствующие приказы 
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о зачислении;  

свидетельство о рождении;      

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

документы воинского учёта;  

медицинские документы, содержащие сведения о состоянии здоровья обучающегося 

(медицинская справка, врачебно-консультативное заключение и др.); 

классные журналы; 

тетради обучающихся для выполнения работ; 

листы успеваемости;  

справки об установлении инвалидности;  

документы, содержащие сведения о назначаемых льготах, денежных выплатах, 

социальной помощи; 

документы, подтверждающие право на зачисление в Образовательное учреждение;  

документы, подтверждающие направление лица па обучение;  

документы о выбытии обучающихся; 

заявления, обращения, жалобы, подаваемые в Образовательное учреждение, 

в Комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений; 

другие документы, содержащие персональные данные и предназначенные для 

использования в целях организации образовательного процесса, соответствии с уставными 

задачами Образовательного учреждения. 

2.9. Персональные данные законных представителей Обучающихся 

Образовательного учреждения могут содержаться в следующих документах (копиях 

указанных, документов):  

личное дело обучающегося;  

документы, подаваемые при приеме обучающегося в Образовательное учреждение; 

договор о получении образования, об оказании платных образовательных услуг;  

справки (в том числе справки об оплате по договору); 

заявления, обращения, жалобы, подаваемые в Образовательное учреждение, 

в Комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

свидетельство о постановке на учет в налоговом органе; 

журналы регистрации посетителей; 

журналы приема граждан; 

другие документы, содержащие персональные данные и предназначенные для 

использования в целях организации образовательного процесса соответствии с уставными 

задачами Образовательного учреждения. 

2.10. Персональные данные посетителей и иных лиц могут содержаться в следующих 

документах (копиях указанных, документов):  

заявления, обращения, жалобы, подаваемые в Образовательное учреждение, 

в Комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений; 

журналы регистрации посетителей; 

журналы приема граждан; 

другие документы, содержащие персональные данные и предназначенные для 

использования в целях организации образовательного процесса соответствии с уставными 

задачами Образовательного учреждения. 

2.11. Биометрические персональные данные. 

2.11.1. Биометрические персональные данные – это сведения, характеризующие 

физиологические и биологические особенности человека, на основе которых можно 

установить его личность и которые используются оператором для установления личности 

субъекта персональных данных. 

2.11.2. К биометрическим персональным данным в Образовательном учреждении 
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относятся физиологические или биологические характеристики человека, в том числе его 

изображения (фотография и видеозапись), в частности фотографические изображения 

обучающихся и работников. 

2.11.3. Биометрические персональные данные являются таковыми при наличии 

условий: 

− они признаны таковыми в силу положений нормативных правовых актов; 

− они характеризуют физиологические и биологические особенности человека, 

на основании которых можно установить его личность; 

− они используются оператором для установления личности субъекта персональных 

данных. 

2.11.4. Биометрические данные – фотографии обучающихся и работников могут 

обрабатываться в случае организации в Образовательном учреждении системы управления 

и контроля доступом с идентификацией обучающихся и работников по фотографии. 

 

3. Создание и обработка персональных данных 

 

3.1. Создание персональных данных. 

3.1.1. Документы, содержащие персональные данные, создаются путём: 

− копирования оригиналов (документ об образовании, свидетельство ИНН, документ, 

подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, 

др.);  

− внесения сведений в учётные формы (на бумажных и электронных носителях); 

получения оригиналов необходимых документов (трудовая книжка, личный листок по учёту 

кадров, автобиография, др.). 

3.2. Основы организации обработки персональных данных в Образовательном 

учреждении. 

3.2.1. Обработка персональных данных работников осуществляется в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, 

обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой 

работы и обеспечения сохранности имущества. 

3.2.2. Обработка персональных данных обучающихся Образовательного учреждения 

осуществляется в целях выполнения обязанностей Образовательным учреждением, 

установленных Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 

3.2.3. Обработка персональных данных посетителей Образовательного учреждения 

осуществляется в целях: 

− обеспечения безопасности обучающихся, их законных представителей, работников 

Образовательного учреждения и организации пропускного режима; 

− надлежащего рассмотрения подаваемых в Образовательное учреждение заявлений, 

обращений, жалоб; 

− надлежащего осуществления и выполнения Образовательным учреждением 

полномочий, обязательств, вытекающих из федеральных законов, иных правовых актов, в том 

числе актов федеральных органов исполнительной власти, включая предоставление 

информации любым лицам в порядке и на условиях, установленных действующим 

законодательством Российской Федерации. 

3.2.4. Принципы обработки персональных данных устанавливаются ст. 5 Закона 

о персональных данных. 

3.2.5. Правовыми основаниями обработки персональных данных работников 

Образовательного учреждения выступают трудовое законодательство РФ и иные 

нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, обучающихся - 

законодательство об образовании РФ, а также локальные нормативные акты 

Образовательного учреждения. 
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3.2.6. В отношениях по обработке персональных данных субъекты персональных 

данных имеют право: 

1) получать полную информацию о своих персональных данных и об обработке этих 

данных (в том числе автоматизированной), в том числе содержащей: 

- 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 

федерального закона; 

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту 

персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких 

данных не предусмотрен федеральным законом; 

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

- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 

Законом о персональных данных; 

- информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 

данных; 

- 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 Законом о персональных данных или другими 

федеральными законами. 

2) получать сведения, содержащие свои персональные данные, включая право 

получать копии любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом; 

3) выбирать представителей для защиты своих персональных данных;  

4) получать доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью 

медицинского специалиста по их выбору; 

5) требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением федерального закона;  

6) при отказе оператора исключить или исправить персональные данные субъект 

персональных данных имеет право заявить об этом в письменной форме администрации 

Образовательного учреждения; 

7) дополнить персональные данные оценочного характера путем выражения 

в письменном заявлении собственного мнения; 

8) требовать от администрации Образовательного учреждения предоставления 

информации обо всех изменениях персональных данных, произведенных Образовательным 

учреждением, а также уведомления всех лиц, которым по вине должностных лиц 

Образовательного учреждения были сообщены неверные или неполные персональные данные 

субъекта; 

9) обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных 

данных или в суд любые неправомерные действия или бездействие администрации 

Образовательного учреждения при обработке его персональных данных; 

10) пользоваться иными правами, установленными Законом о персональных 

данных. 

3.2.7. Образовательное учреждение обязано предоставить безвозмездно субъекту 

персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными 

данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий 7 

(семи) рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его 

представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, 

неточными или неактуальными, оператор обязан внести в них необходимые изменения. 

В срок, не превышающий 7 (семи) рабочих дней со дня представления субъектом 
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персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие 

персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для 

заявленной цели обработки, оператор обязан уничтожить такие персональные данные. 

Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя 

о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления 

третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы. 

3.2.8. В отношениях, связанных с обработкой персональных данных, субъекты 

персональных данных обязаны: 

− передавать достоверные персональные данные; 

− своевременно в срок, не превышающий 14 дней, сообщать Образовательному 

учреждению об изменении своих персональных данных (иной строк может быть 

предусмотрен законодательством Российской Федерации). 

3.2.9. В отношении лиц, относимых в соответствии с настоящим Положением 

к посетителям Образовательного учреждения, обработка персональных данных 

ограничивается получением сведений о фамилии, имени, отчестве посетителя из документа, 

удостоверяющего личность посетителя с их фиксацией в Журнале регистрации посетителей 

Образовательного учреждения, порядок доступа к которому и защита персональных данных 

в котором осуществляется в соответствии с настоящим Положением. 

3.3. Сроки обработки персональных данных. 

3.3.1. Общий срок обработки персональных данных определяется периодом времени, 

в течение которого Образовательное учреждение осуществляет действия (операции) 

в отношении персональных данных, обусловленные заявленными целями их обработки, в том 

числе хранение персональных данных. 

3.3.2. Обработка персональных данных начинается с момента их получения 

Образовательным учреждением и заканчивается: 

− по достижении заранее заявленных целей обработки; 

− по факту утраты необходимости в достижении заранее заявленных целей обработки; 

− по письменному требованию субъекта персональных данных. 

3.3.3. Образовательное учреждение осуществляет хранение персональных данных 

в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого 

требуют цели их обработки. 

3.3.4. Срок хранения персональных данных работников в Образовательном 

учреждении составляет до 50 лет, в соответствии с Приказом Росархива от 20.12.2019 № 236.  

3.3.5. Персональные данные родителей (законных представителей) и обучающихся, 

воспитанников в Образовательном учреждении хранятся с момента их получения 

до окончания обучения в Образовательном учреждении. 

3.3.6. Копии предъявляемых при приеме обучающегося документов хранятся 

в Образовательном учреждении на время обучения обучающегося. 

3.3.7. Срок обработки (хранения) персональных данных посетителей Образовательного 

учреждения, отражаемых в Журнале учёта посетителей Образовательного учреждения, 

составляет 1 год после окончания ведения такого журнала. 

3.4. Условия обработки персональных данных. 

3.4.1. Общим условием обработки персональных данных является наличие 

письменного согласия субъектов персональных данных на осуществление такой обработки. 

3.4.2. Родителями (законными представителями) несовершеннолетних обучающихся 

согласие на обработку персональных данных дается в порядке, установленным 

законодательством, регламентирующим порядок приема на обучение. Работниками согласие 

на обработку персональных данных дается при приеме на работу. 

3.4.3. Обработка персональных данных субъекта персональных данных без получения 

его согласия, в том числе в случае отзыва субъектом персональных данных согласия 

на обработку персональных данных, Образовательным учреждением осуществляется только 

при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 

2 статьи 11 Закона о персональных данных.   
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3.4.4. Персональные данные Образовательное учреждение получает непосредственно 

от работника, родителя (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося, 

а также от посетителей Образовательного учреждения. При получении персональных данных 

от иных лиц Образовательное учреждение обязано уведомить об этом субъекта персональных 

данных (только в отношении работников, обучающихся и их родителей (законных 

представителей). 

3.4.5. Федеральными законами могут предусматриваться случаи обязательного 

предоставления субъектом персональных данных своих персональных данных в целях защиты 

основ конституционного строя, нравственности, здоровья, прав и законных интересов других 

лиц, обеспечения обороны страны и безопасности государства. 

3.4.6. Образовательное учреждение не имеет права получать и обрабатывать 

персональные данные работника, обучающегося об их политических, религиозных и иных 

убеждениях и частной жизни, а равно об их членстве в общественных объединениях, 

за исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством. 

3.4.7. При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных 

данных, Образовательное учреждение не имеет права основываться на персональных данных, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 

получения. 

3.5. Образовательное учреждение 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, в том числе 

государственного контракта, либо путем принятия государственным органом 

соответствующего акта. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных 

по поручению Образовательного учреждения, обязано соблюдать принципы и правила 

обработки персональных данных, предусмотренные Законом персональных данных.  

3.6. Обработка персональных данных осуществляется Образовательным учреждением 

по месту ее нахождения как без использования средств автоматизации, так и с использованием 

средств автоматизации. 

3.7. Обработка с использованием средств автоматизации осуществляется посредством: 

− комплексной автоматизированной информационной системы каталогизации 

ресурсов образования государственной информационной системой исполнительных органов 

государственной власти Санкт-Петербурга (КАИС КРО);  

− государственной информационной системы Санкт-Петербурга «Единая 

информационно-аналитическая система бюджетного (бухгалтерского) учета» (ГИС 

ЕИАСБУ), при организации льготного питания и предоставления платных образовательных 

услуг. 

3.8. Оператором обработки персональных данных в КАИС КРО является Комитет 

по образованию Санкт-Петербурга, ИНН 7830002053, адрес: 190031, г. Санкт-Петербурга, 

пер. Антоненко, дом 8, литера А. 

3.9. Оператором обработки персональных данных в ГИС ЕИАСБУ является Комитет 

Финансов Санкт-Петербурга, ИНН 7830002430, адрес: 191144, г. Санкт-Петербург, 

Новгородская ул., дом. 20, литера А. 

3.10. Оператором обработки персональных данных работников, предоставляемых 

при приёме на работу, а также при начислении и выплате заработной платы и иных выплат 

при наличии договора является Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение 

"Централизованная бухгалтерия Администрации Пушкинского Района Санкт-Петербурга", 

ИНН 7820301784, адрес: 196601, г. Санкт-Петербург, г. Пушкин, Октябрьский б-р, дом 24. 

3.11. Хранение персональных данных работников при автоматизированной обработке 

осуществляется в пределах контролируемой зоны Образовательного учреждения. Местом 

хранения персональных данных, обрабатываемых с использованием средств автоматизации, 

являются КАИС КРО, ГИС ЕИАСБУ и Санкт-Петербургское государственное казенное 

учреждение "Централизованная бухгалтерия Администрации Пушкинского Района 

Санкт-Петербурга" (последнее – при наличии договора). 

3.12. Уполномоченные Образовательным учреждением на обработку персональных 
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данных лица имеют право получать только те персональные данные, которые необходимы для 

выполнения своих должностных обязанностей. Все остальные работники и обучающиеся 

Образовательного учреждения имеют право на полную информацию, касающуюся только 

собственных персональных данных. 

3.13. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий 

субъекта персональных данных на обработку его персональных данных. Образовательное 

учреждение обязано обеспечить субъекту персональных данных возможность определить 

перечень персональных данных по каждой категории персональных данных, указанной 

в согласии на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения. 

Согласие субъекта персональных данных должно быть получено при их передаче 

лицам, осуществляющим питание, льготное транспортное обслуживание, медицинское 

обслуживание, организующим охрану и пропускное режим в Образовательное учреждение, 

а также оказывающих иные услуги, неразрывно связанные с целями деятельности 

Образовательного учреждения. 

Требования к содержанию согласия на обработку персональных данных, разрешенных 

субъектом персональных данных для распространения, устанавливаются уполномоченным 

органом по защите прав субъектов персональных данных. 

Форма согласия на обработку персональных данных утверждается приказом директора 

Образовательного учреждения. 

3.14. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования 

средств автоматизации, обособляются от иной информации, в частности путем фиксации их на 

отдельных материальных носителях персональных данных (далее - материальные носители), 

в специальных разделах или на полях форм (бланков). 

При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается 

фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых 

заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории 

персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель. 

3.15. Уточнение, блокирование и уничтожение персональных данных. 

3.15.1. Уточнение персональных данных, в том числе их обновление и изменение, 

имеет своей целью обеспечение достоверности, полноты и актуальности персональных 

данных, обрабатываемых Образовательным учреждением. 

3.15.2. Уточнение персональных данных осуществляется Образовательным 

учреждением по собственной инициативе, по требованию субъекта персональных данных или 

его законного представителя, по требованию уполномоченного органа по защите прав 

субъектов персональных данных в случае, когда установлено, что персональные данные 

являются неполными, устаревшими, недостоверными. 

3.15.3. Блокирование персональных данных осуществляется Образовательным 

учреждением по требованию субъекта персональных данных или его законного 

представителя, а также по требованию уполномоченного органа по защите прав субъектов 

персональных данных в случае выявления недостоверных персональных данных или 

неправомерных действий с ними. 

3.15.4. Уничтожение персональных данных осуществляется:  

− по достижении цели обработки персональных данных; 

− в случае утраты необходимости в достижении целей обработки персональных 

данных; 

− по требованию субъекта персональных данных или уполномоченного органа 

по защите прав субъектов персональных данных в случае выявления фактов совершения 

Образовательным учреждением неправомерных действий с персональными данными, когда 

устранить соответствующие нарушения не представляется возможным. 

3.15.5. В целях обеспечения законности при обработке персональных данных 
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и устранения факторов, влекущих или могущих повлечь неправомерные действия 

с персональными данными, Образовательное учреждение вправе по собственной инициативе 

осуществить блокирование и (или) уничтожение персональных данных. 

О блокировании и (или) уничтожении персональных данных Образовательное 

учреждение обязано уведомить субъекта персональных данных или его законного 

представителя. 

 

4. Доступ к персональным данным 

 

4.1. Внутренний доступ. 

4.1.1. Доступ к персональным данным работников и обучающихся имеют следующие 

должностные лица Образовательного учреждения, непосредственно использующие эти 

данные в рамках выполнения своих должностных обязанностей: 

− директор; 

− заместители директора по учебно-воспитательной работе и воспитательной работе; 

− заместитель директора по административно-хозяйственной работе; 

− заместитель директора по ИКТ; 

− заведующий ОДОД; 

− заведующий бассейном; 

− специалисты по кадрам; 

− секретарь учебной части; 

− документовед; 

− контрактные управляющие; 

− учителя, в том числе классные руководители; 

− прочие педагогические работники, осуществляющие образовательную, 

воспитательную, коррекционную, социально-педагогическую, психологическую, 

коррекционно-развивающую, и иную деятельность; 

− ответственные лица, назначенные приказом директора Образовательного 

учреждения. 
Конкретный перечень персональных данных, к обработке которых допущены работники 

Образовательного учреждения, и работники их обрабатывающие, утверждается локальным 

нормативным актом директора Образовательного учреждения. 
4.1.2. Условия обеспечения конфиденциальности информации: 

а) должностные лица Образовательного учреждения, имеющие в силу исполнения ими 

своих должностных обязанностей доступ к персональным данным, при их обработке должны 

обеспечивать конфиденциальность этих данных. 

б) Обеспечение конфиденциальности персональных данных не требуется: 

− в случае обезличивания персональных данных; 

− для общедоступных персональных данных, т.е. данных включенных и справочники, 

адресные книги и т.п. 

4.2. Внешний доступ. 

4.2.1. Внешний доступ к персональным данным разрешается только при наличии 

заявления запросившего их лица с указанием перечня необходимой информации, целей для 

которых она будет использована, с письменного согласия субъекта персональных данных. 

4.2.2. Доступ законных представителей обучающихся к данным об успеваемости 

является строго персонифицированным и осуществляется через КАИС КРО в соответствии 

с регламентами и положениями Комитета по образованию Санкт-Петербурга.   

4.2.3. Сообщение сведений о персональных данных работника или обучающегося его 

родственникам, членам семьи, иным близким ему людям также производится только при 

получении письменного согласия субъекта персональных данных. 

4.2.4. При передаче персональных данных третьим лицам, в том числе представителям 

работников, обучающихся, в порядке, установленном нормативными правовыми актами РФ 

и настоящим Положением, передаваемая информация ограничивается только теми 
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персональными данными, которые необходимы для выполнения третьими лицами их 

функций, 

4.2.5. Субъект персональных данных, о котором запрашиваются сведения, 

относящиеся к персональным данным, должен быть уведомлен о передаче его персональных 

данных третьим лицам. 

4.3. Доступ к журналу посетителей. 

4.3.1. Доступ к персональным данным в журнале посетителей Образовательного 

учреждения имеют следующие категории лиц: директор, заместитель директора по 

административно-хозяйственной работе, дежурный администратор. Доступ к персональным 

данным в Журнале посетителей Образовательного учреждения по требованию может быть 

предоставлен в установленном федеральный законодательством порядке представителям 

правоохранительных органов, следственных органов, органов, осуществляющих 

в установленном порядке функции государственного надзора и контроля. 

4.3.2. В журнале доступа посетителей фиксируются персональные данные следующего 

состава: фамилия, имя, отчество посетителя, документ, удостоверяющий личность. 

4.3.3. Запрещается передача персональных данных в неслужебных целях. 

4.3.4. В силу п. 8 Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации, утверждённого Постановлением 

Правительства РФ от 15.09.2008 № 687, запрещается копирование информации, 

содержащейся в Журнале посетителей, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством. 

4.3.5. При отсутствии возможности проверки подлинности персональных данных 

посетителя, а также при отказе посетителя предъявить документ, удостоверяющий личность, 

а также при его отказе от записи персональных данных в Журнал регистрации посетителей, 

работник, осуществляющие ведение Журнала посетителей, ставит в известность 

администрацию Образовательного учреждения, а при угрозе безопасности, создаваемой 

посетителем для участников образовательного процесса в Образовательном учреждении, 

угрозе имуществу Образовательного учреждения со стороны посетителя - немедленно 

сообщает в правоохранительные органы. 

4.3.6. Персональные данные каждого посетителя могут заноситься в Журнал учёта 

посетителей не более одного раза за посещение посетителем Образовательного учреждения. 

 

5. Защита персональных данных 

 

5.1. Образовательное учреждение при обработке персональных данных принимает 

необходимые организационные и технические меры, в том числе использует шифровальные 

(криптографические) средства, для защиты персональных данных от неправомерного или 

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

распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий. 

5.2. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств 

автоматизации, должна осуществляется таким образом, чтобы в отношении каждой категории 

персональных данных можно было определить места хранения персональных данных 

(материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку 

персональных данных либо имеющих к ним доступ. 

5.3. Запрещено передавать персональные данные посредством электронной почты по запросам 

государственных контрольно-надзорных органов. При поступлении такого запроса персональные 

данные передаются на материальных носителях информации. 
5.4. В целях обеспечения защиты персональных данных разрабатываются 

и утверждаются: 

− списки лиц, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым 

в информационных системах, необходим для выполнения служебных (трудовых) 

обязанностей; 

− локальные нормативные акты и должностные инструкции; 

− иные документы, регулирующие порядок обработки и обеспечения безопасности 
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и конфиденциальности персональных данных. 

5.5. В целях обеспечения защиты персональных данных Образовательное учреждение: 

− назначает ответственного работника за организацию обработки персональных 

данных и реализацию требований Положения; 

− применяет правовые, организационные и технические меры по обеспечению 

безопасности персональных данных: 

определяет угрозы безопасности персональных данных при их обработке 

в информационных системах персональных данных; 

применяет организационные и технические меры 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 

защищенности персональных данных; 

применяет прошедшие в установленном порядке процедуру оценку соответствия 

средств защиты информации; 

оценивает эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности 

персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных 

данных; 

ведет учет машинных носителей персональных данных; 

реализует меры по обнаружению фактов несанкционированного доступа 

к персональным данным и принимает меры, в том числе меры по обнаружению, 

предупреждению и ликвидации последствий компьютерных атак на информационные 

системы персональных данных и по реагированию на компьютерные инциденты в них; 

восстанавливает персональные данные, модифицированные или уничтоженные 

вследствие несанкционированного доступа к ним; 

устанавливает правила доступа к персональным данным, обрабатываемым 

в информационной системе персональных данных, а также обеспечивает регистрацию и учет 

всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе 

персональных данных; 

осуществляет контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности 

персональных данных и уровнями защищенности информационных систем персональных 

данных. 

− осуществляет внутренний контроль соответствия обработки персональных данных 

Законом о персональных данных и принятым в соответствии с ним нормативным правовым 

актам, требованиям к защите персональных данных, политике школы в отношении обработки 

персональных данных, локальным актам Образовательного учреждения; 

− производит оценку вреда, который может быть причинен субъектам персональных 

данных в случае нарушения Законом о персональных данных, соотношение указанного вреда 

и принимаемых Образовательным учреждением мер, направленных на обеспечение 

выполнения обязанностей, предусмотренных Законом о персональных данных; 

− ознакомляет работников под расписку с требованиями настоящего Положения 

и другими локальными нормативными актами в области обработки персональных данных; 

− создает работникам необходимые условия для соблюдения режима 

конфиденциальности персональных данных; 

− обеспечивает раздельное хранение персональных данных (материальных 

носителей), обработка которых осуществляется в различных целях; 

5.6. Защита персональных данных от неправомерного их использования или утраты 

обеспечивается за счёт средств Образовательного учреждения. 

5.7. В случае выявления неправомерных действий с персональными данными 

Образовательное учреждение обязано устранить допущенные нарушения. В случае 

невозможности устранения допущенных нарушений Образовательное учреждение обязано 

уничтожить персональные данные. Об устранении допущенных нарушений или 

об уничтожении персональных данных Образовательное учреждение обязано уведомить 
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субъекта персональных данных или его законного представителя. 

 

6. Ответственность за разглашение персональных данных 

 

6.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую 

и уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

6.2. Работники, в функции которых входит обработка персональных данных, несут 

персональную ответственность за нарушение порядка доступа работников Образовательного 

учреждения, обучающихся и третьих лиц к информации, содержащей персональные данные. 

6.3. Должностные лица Образовательного учреждения, обрабатывающие 

персональные данные, несут персональную ответственность за: 

− необеспечение конфиденциальности информации, содержащей персональные 

данные; 

− за неправомерный отказ субъекту персональных данных в предоставлении 

собранных в установленном порядке персональных данных либо предоставление неполной 

или заведомо ложной информации. 

− нарушение порядка обработки персональных данных, включая их получение, учёт 

и хранение. 

7. Заключительные положения 

 

7.1. Настоящие Положение является локальным нормативным актом, действует 

бессрочно, может быть изменено или отменено в случае изменения регионального или 

федерального законодательства, на основе которого оно принято.  

7.2. Образовательное учреждение самостоятельно разрабатывает формы согласия 

субъектов персональных данных на их обработку, а также формы учетных документов с целью 

исполнения настоящего Положения. Разработанные до введения в действие настоящего 

Положения формы документов продолжают свое действие в случае не противоречия 

требованиям законодательства. 

7.3. Положение размещается на официальном сайте Образовательного учреждения 

в сети «Интернет». 

7.4. В случае противоречия каких-либо разделов Положения региональному или 

федеральному законодательству применяются нормы регионального и федерального 

законодательства. 
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