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ПОЛОЖЕНИЕ 

о персональных данных  

в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении  

«Школа № 7 имени Героя Российской Федерации М.Т. Калашникова» 

городского округа Самара  
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   Настоящие Положение о персональных данных в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Школа № 7 имени Героя Российской 

Федерации М.Т. Калашникова» городского округа Самара  по обработке 

персональных данных (далее - Положение) разработано в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации (с изменениями и дополнениями), 

Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 

2012 г. № 273-ФЗ (с изменениями и дополнениями), Федеральным законом «О 

персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и 

дополнениями), Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001  

№ 197-ФЗ (с изменениями и дополнениями), постановлением Правительства 

Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об  утверждении  Положения об 

особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации», постановлением Правительства 

Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, 

направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных 

Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с 

ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися 

государственными или муниципальными органами», постановлением 

Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении 

требований к защите персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных». 

Положение разработано с целью защиты информации, относящейся к 

личности и личной жизни работников и обучающихся муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения «Школа № 7 имени Героя 

Российской Федерации М.Т. Калашникова» городского округа Самара (далее – 

Школа), определяет порядок получения, обработки, накопления и хранения 

документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным данным.    
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1. Основные понятия и состав персональных данных 

1.1. Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных).  

1.2. Оператор - Школа, самостоятельно или совместно с другими лицами 

организующая и (или) осуществляющая обработку персональных данных, а 

также определяющая цели обработки персональных данных, состав 

персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), 

совершаемые с персональными данными.  

1.3. Обработка персональных данных - любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, 

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение персональных данных.  

1.4. Автоматизированная обработка персональных данных - обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники.  

1.5. Распространение персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц.  

1.6. Предоставление персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу 

лиц.  

1.7. Блокирование персональных данных - временное прекращение 

обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка 

необходима для уточнения персональных данных).  

1.8. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных и (или) в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных.  
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1.9. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 

персональных данных.  

1.10. Информационная система персональных данных - совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 

обработку информационных технологий и технических средств.  

1.11. Трансграничная передача персональных данных - передача 

персональных данных на территорию иностранного государства органу власти 

иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному 

юридическому лицу.  

1.12. В состав персональных данных работников Школы входят 

документы, содержащие информацию о паспортных данных, образовании, 

отношении к воинской обязанности, семейном положении, месте жительства, 

состоянии здоровья, а также о предыдущих местах их работы. 

1.13. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления 

трудовых отношений работника в Школу при его приеме, переводе и 

увольнении. 

1.13.1. Информация, представляемая работником при поступлении на 

работу в Школу, должна иметь документальную форму. При заключении 

трудового договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской 

Федерации лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства, либо трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее 

утратой или по другим причинам. 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

воинскому учету; 
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- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника); 

-справки о доходах и суммах налога физического лица с предыдущего 

места работы 

-справка по форме 182Н с предыдущих мест работы о сумме заработной 

платы, иных выплат и вознаграждений за два календарных года, 

предшествующих году поступления на работу. 

1.13.2. При оформлении работника в Школу работником отдела кадров 

заполняется унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в 

которой отражаются следующие анкетные и биографические данные работника: 

- общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, 

гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, 

паспортные данные); 

- сведения о воинском учете; 

- данные о приеме на работу; 

В дальнейшем в личную карточку вносятся: 

- сведения о переводах на другую работу; 

- сведения об аттестации; 

- сведения о повышении квалификации; 

- сведения о профессиональной переподготовке; 

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 

- сведения об отпусках; 

- сведения о социальных гарантиях; 

- сведения о месте жительства и контактных телефонах. 

1.13.3. В отделе кадров Школы создаются и хранятся следующие группы 

документов, содержащие данные о работниках: 

1.13.3.1. Документы, содержащие персональные данные работников 

(комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых 
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отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; комплекс материалов 

по анкетированию, тестированию; проведению собеседований с кандидатом на 

должность; подлинники и копии приказов по личному составу; личные дела и 

трудовые книжки работников; дела, содержащие основания к приказу по 

личному составу; дела, содержащие материалы аттестации работников; 

служебных расследований; справочно-информационный банк данных по 

персоналу (картотеки, журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических 

и справочных материалов, передаваемых руководству Школы, копии отчетов, 

направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, 

вышестоящие органы управления и другие учреждения). 

1.13.3.2. Документация по организации работы Школы (должностные 

инструкции работников, приказы, распоряжения, указания руководства Школы); 

документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с 

персоналом Школы. 

  

2. Обработка и хранение персональных данных 

2.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно 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.  

2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых 

персональных данных работодатель руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами.  

2.3. Все персональные данные работника работодатель получает у него 

самого. Если персональные данные работника возможно получить только у 

третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него 

должно быть получено письменное согласие.  
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 Письменное согласие работника на обработку своих персональных 

данных, должно включать в себя: 

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе; 

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего 

согласие субъекта персональных данных; 

- цель обработки персональных данных; 

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных; 

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых 

дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки 

персональных данных; 

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 

Работодатель должен сообщить работнику о последствиях отказа 

работника дать письменное согласие на получение персональных данных.  

2.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о 

работнике, относящиеся в соответствии с законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных к специальным категориям 

персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами.  

2.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными 

законами.  

2.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или 

электронного получения.  



8 
 

2.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами.  

2.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись 

с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки 

персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой 

области.  

2.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и 

защиту тайны.  

2.10. Работодатель, работники и их представители должны совместно 

вырабатывать меры защиты персональных данных работников.  

2.11. Обработка персональных данных должна осуществляться с 

соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом «О 

персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и 

дополнениями).  

Обработка персональных данных допускается в следующих случаях:  

1) обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных;  

2) обработка персональных данных необходима для достижения целей, 

предусмотренных международным договором Российской Федерации или 

законом, для осуществления и выполнения возложенных законодательством 

Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обязанностей;  

3) обработка персональных данных необходима для осуществления 

правосудия, исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного 

лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской 

Федерации об исполнительном производстве;  

4) обработка персональных данных необходима для исполнения 

полномочий федеральных органов исполнительной власти, органов 

государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов 
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государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного 

самоуправления и функций организаций, участвующих в предоставлении 

соответственно государственных и муниципальных услуг, предусмотренных 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», включая 

регистрацию субъекта персональных данных на едином портале 

государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталах 

государственных и муниципальных услуг;  

5) обработка персональных данных необходима для исполнения договора, 

стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем, по которому 

является субъект персональных данных, в том числе в случае реализации 

оператором своего права на уступку прав (требований) по такому договору, а 

также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных 

или договора, по которому субъект персональных данных будет являться 

выгодоприобретателем или поручителем;  

6) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, 

здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, 

если получение согласия субъекта персональных данных невозможно;  

7) обработка персональных данных необходима для осуществления прав и 

законных интересов оператора или третьих лиц либо для достижения 

общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и 

свободы субъекта персональных данных;  

8) обработка персональных данных необходима для осуществления 

профессиональной деятельности журналиста и (или) законной деятельности 

средства массовой информации либо научной, литературной или иной 

творческой деятельности при условии, что при этом не нарушаются права и 

законные интересы субъекта персональных данных;  

9) обработка персональных данных осуществляется в статистических или 

иных исследовательских целях, за исключением целей, указанных в статье 15 

Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с 
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изменениями и дополнениями), при условии обязательного обезличивания 

персональных данных;  

10) осуществляется обработка персональных данных, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных 

данных либо по его просьбе;  

11) осуществляется обработка персональных данных, подлежащих 

опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным 

законом.  

2.12. Особенности обработки специальных категорий персональных 

данных, а также биометрических персональных данных устанавливаются 

соответственно статьями 10 и 11 Федерального закона «О персональных 

данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и дополнениями).  

2.13. 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, в том 

числе государственного или муниципального контракта, либо путем принятия 

государственным или муниципальным органом соответствующего акта (далее – 

поручение оператора).  

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению 

оператора, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных 

данных, предусмотренные Федеральным законом «О персональных данных» от 

27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и дополнениями).  

В поручении оператора должны быть определены перечень действий 

(операций) с персональными данными, которые будут совершаться лицом, 

осуществляющим обработку персональных данных, и цели обработки, должна 

быть установлена обязанность такого лица соблюдать конфиденциальность 

персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при 

их обработке, а также должны быть указаны требования к защите 

обрабатываемых персональных данных в соответствии со статьей 19 
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Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с 

изменениями и дополнениями).  

2.14. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по 

поручению оператора, не обязано получать согласие субъекта персональных 

данных на обработку его персональных данных.  

2.15. В случае, если оператор поручает обработку персональных данных 

другому лицу, ответственность перед субъектом персональных данных за 

действия указанного лица несет оператор. Лицо, осуществляющее обработку 

персональных данных по поручению оператора, несет ответственность перед 

оператором.  

2.16. Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении 

его персональных данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей 

и в своем интересе. Согласие на обработку персональных данных должно быть 

конкретным, информированным и сознательным. Согласие на обработку 

персональных данных может быть дано субъектом персональных данных или его 

представителем в любой позволяющей подтвердить факт его получения форме, 

если иное не установлено федеральным законом. В случае получения согласия 

на обработку персональных данных от представителя субъекта персональных 

данных полномочия данного представителя на дачу согласия от имени субъекта 

персональных данных проверяются оператором. Если получение согласия 

обязательно, оператор должен разъяснить физлицу лицу последствия не только 

отказа в предоставлении данных, но и отказа дать согласие на их обработку, 

путем подписания соответствующего Разъяснения о предоставлении согласия 

или его отзыве.   

 

2.17. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано 

субъектом персональных данных. В случае отзыва субъектом персональных 

данных согласия на обработку персональных данных оператор вправе 

продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта 

персональных данных, при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 
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1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона «О 

персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и 

дополнениями).  

2.18. Обязанность предоставить доказательство получения согласия 

субъекта персональных данных на обработку его персональных данных или 

доказательство наличия оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, 

части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона «О персональных 

данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и дополнениями), возлагается 

на оператора.  

2.19. В случаях, предусмотренных федеральным законом, обработка 

персональных данных осуществляется только с согласия в письменной форме 

субъекта персональных данных. Равнозначным содержащему 

собственноручную подпись субъекта персональных данных согласию в 

письменной форме на бумажном носителе признается согласие в форме 

электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным законом 

электронной подписью. Согласие в письменной форме субъекта персональных 

данных на обработку его персональных данных должно включать в себя, в 

частности:  

1) фамилию, имя, отчество, адрес проживания 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 или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, 

получающего согласие субъекта персональных данных;  

4) цель обработки персональных данных;  
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5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных;  

6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, 

осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, 

если обработка будет поручена такому лицу;  

7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых 

дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки 

персональных данных;  

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных 

данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным 

законом;  

9) подпись субъекта персональных данных.  

 

2.20. Порядок получения в форме электронного документа согласия 

субъекта персональных данных на обработку его персональных данных в целях 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

государственных и муниципальных услуг, устанавливается Правительством 

Российской Федерации.  

2.21. В случае недееспособности субъекта персональных данных согласие 

на обработку его персональных данных дает законный представитель субъекта 

персональных данных.  

2.22. В случае смерти субъекта персональных данных согласие на 

обработку его персональных данных дают наследники субъекта персональных 

данных, если такое согласие не было дано субъектом персональных данных при 

его жизни.  

2.23. Персональные данные могут быть получены оператором от лица, не 

являющегося субъектом персональных данных, при условии предоставления 

оператору подтверждения наличия оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 

1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона «О 
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персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и 

дополнениями).  

2.24. Оператор, являющийся юридическим лицом, назначает лицо, 

ответственное за организацию обработки персональных данных.  

2.25. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных 

данных, получает указания непосредственно от директора Школы и подотчетно 

ему.  

2.26. Оператор обязан предоставлять лицу, ответственному за 

организацию обработки персональных данных, сведения, указанные в части 3 

статьи 22 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-

ФЗ.  

2.27. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных 

данных, обязано:  

1) осуществлять внутренний контроль за соблюдением оператором и его 

работниками законодательства Российской Федерации о персональных данных, 

в том числе требований к защите персональных данных;  

2) доводить до сведения работников оператора положения 

законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных 

актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите 

персональных данных;  

3) организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов 

персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за 

приемом и обработкой таких обращений и запросов. 

3. Передача персональных данных 

3.1. Передача персональных данных в иные организации может 

осуществляться только на основании их письменного запроса.  

3.2. Передача сведений родственникам и членам семьи допускается при 

наличии письменного разрешения самого субъекта персональных данных.  

4. Доступ к персональным данным 
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4.1. Внутренний доступ к персональным данным имеют следующие 

работники: 

директор,  

заместители директора,   

педагогические работники,   

главный бухгалтер,  

бухгалтер,   

секретарь,  

юрисконсульт, 

сам субъект персональных данных (работник или обучающийся (его 

родитель или законный представитель)).   

4.2. Директор, его заместители и секретарь имеют право доступа ко всем 

персональным данным;  

педагогические работники - к сведениям об обучающихся;  

главный бухгалтер, бухгалтер - к сведениям о служебном положении, 

составе семьи работников, а также к сведениям, имеющим отношение к 

начислению заработной платы, налогов и иных обязательных платежей.   

4.3. Внешний доступ к персональным данным могут иметь 

государственные органы (учредитель, налоговая инспекция, 

правоохранительные органы, органы статистики, органы социального 

страхования, подразделения ПФР и др.).   

5.Хранение персональных данных 

5.1. Хранение персональных данных обучающихся школы 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 законом. 

5.2. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению 

согласно Акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих 

хранению и Акта об уничтожении документов не подлежащих хранению либо 

обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты 
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необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено 

федеральным законом. 

6. Права и обязанности субъекта персональных данных 

6.1. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений, 

указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных» 

от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и дополнениями), за исключением 

случаев, предусмотренных частью 8 статьи 14 Федерального закона «О 

персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и 

дополнениями). 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.  

6.2. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона «О 

персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и 

дополнениями), 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.  

6.3. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона «О 

персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и 

дополнениями), предоставляются субъекту персональных данных или его 

представителю оператором при обращении либо при получении запроса 

субъекта персональных данных или его представителя. Запрос должен содержать 

номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных 

данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и 

выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта 

персональных данных в отношениях с оператором (номер договора, дата 
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заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), 

либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных 

данных оператором, подпись субъекта персональных данных или его 

представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа 

и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.  

6.4. В случае, если сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального 

закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и 

дополнениями), а также обрабатываемые персональные данные были 

предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его 

запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору 

или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, указанных в 

части 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ (с изменениями и дополнениями), и ознакомления с такими 

персональными данными не ранее чем через тридцать дней после 

первоначального обращения или направления первоначального запроса, если 

более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в 

соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной 

которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является 

субъект персональных данных.  

6.5. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к 

оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, 

указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных» 

от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и дополнениями), а также в целях 

ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, 

указанного в  части 4 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных» 

от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и дополнениями), в случае, если такие 

сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены 

ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения 

первоначального обращения.  
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Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в части 3 статьи 14 

Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с 

изменениями и дополнениями), должен содержать обоснование направления 

повторного запроса.  

6.6. Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в 

выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, 

предусмотренным частями 4 и 5 статьи 14 Федерального закона «О 

персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и 

дополнениями). Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность 

представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного 

запроса лежит на операторе.  

6.7. Субъект персональных данных имеет право на получение 

информации, касающейся обработки его персональных данных, 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) 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;  

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к 

соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, 

если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным 

законом;  

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

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных настоящим Федеральным законом;  
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8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной 

передаче данных;  

9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, 

осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, 

если обработка поручена или будет поручена такому лицу;  

10) иные сведения, предусмотренные настоящим Федеральным законом 

или другими федеральными законами.  

5.8. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным 

данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том 

числе если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным 

нарушает права и законные интересы третьих лиц.  

7. Права и обязанности оператора персональных данных 

7.1. При сборе персональных данных оператор обязан предоставить 

субъекту персональных данных по его просьбе информацию, предусмотренную 

частью 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ (с изменениями и дополнениями).  

7.2. Если предоставление персональных данных является обязательным в 

соответствии с федеральным законом, оператор обязан разъяснить субъекту 

персональных данных юридические последствия отказа предоставить его 

персональные данные.  

7.3. Если персональные данные получены не от субъекта персональных 

данных, оператор, за исключением случаев, предусмотренных частью 4 статьи 

18 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с 

изменениями и дополнениями), до начала обработки таких персональных 

данных обязан предоставить субъекту персональных данных следующую 

информацию:  

1) наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес оператора или его 

представителя;  

2) цель обработки персональных данных и ее правовое основание;  

3) предполагаемые пользователи персональных данных;  
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4) установленные настоящим Федеральным законом права субъекта 

персональных данных;  

5) источник получения персональных данных.  

7.4. Оператор освобождается от обязанности предоставить субъекту 

персональных данных сведения, предусмотренные частью 3 статьи 18 

Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с 

изменениями и дополнениями), в случаях, если:  

1) субъект персональных данных уведомлен об осуществлении обработки 

его персональных данных соответствующим оператором;  

2) персональные данные получены оператором на основании федерального 

закона или в связи с исполнением договора, стороной которого либо 

выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект 

персональных данных;  

3) персональные данные сделаны общедоступными субъектом 

персональных данных или получены из общедоступного источника;  

4) оператор осуществляет обработку персональных данных для 

статистических или иных исследовательских целей, для осуществления 

профессиональной деятельности журналиста либо научной, литературной или 

иной творческой деятельности, если при этом не нарушаются права и законные 

интересы субъекта персональных данных;  

5) предоставление субъекту персональных данных сведений, 

предусмотренных частью 3 статьи 18 Федерального закона «О персональных 

данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и дополнениями), нарушает 

права и законные интересы третьих лиц.  

6) оператор должен  отреагировать на запрос субъекта ПД 

о предоставлении сведений по ч. 7 ст. 14 152-ФЗ  в течение 10 рабочих дней с 

продлением на 5 дней. 

7) оператор обязан уведомить Роскомнадзор об установлении фактов 

неправомерной или случайной утечки персональных данных в течение 24 часов 
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после инцидента (ч. 3.1 ст. 21 закона № 156-ФЗ в редакции, действующей с 

01.09.2022). 

8) оператор обязан отчитаться в Роскомнадзор об итогах расследования по 

факту доступа третьих лиц к персональным данным сотрудников в течение 72 

часов. 

9)  оператор обязан уведомить Роскомнадзор, в случае изменения сведений 

из уведомления о начале обработки персональных данных до 15 числа месяца, 

следующего за месяцем, в котором произошли изменения. 

10) оператор обязан прекратить обработку персональных данных по 

требованию работника в течении 10 рабочих дней с продлением на 5 рабочих 

дней. 

11) оператор обязан уведомить Роскомнадзор о начале обработки 

персональных данных во всех случаях без исключения. В случае, если обработка 

уже начата, то известить необходимо, до 1 сентября 2022. 

12) оператор обязан уведомить Роскомнадзор о прекращении обработки 

персональных данных в течение 10 рабочих дней. 

13) оператор обязан ответить на запрос субъекта персональных данных о 

предоставлении сведений ч.  3 статьи 18 Федерального закона «О персональных 

данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и дополнениями)). 

14) В случае, если сведения, ранее были предоставлены субъекту 

персональных данных а также обрабатываемые персональные данные были 

предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его 

запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору 

или направить ему повторный запрос в целях получения сведений и 

ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать 

дней после первоначального обращения или направления первоначального 

запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, 

принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, 

стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому 

является субъект персональных данных (ч.  4 статьи 18 Федерального закона «О 
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персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и 

дополнениями). 

15)   Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в 

выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, 

предусмотренным частями 4 и 5 Федерального закона «О персональных данных» 

от 27.07.2006 № 152-ФЗ. Такой отказ должен быть мотивированным. 

Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении 

повторного запроса лежит на операторе.  

16) Оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав 

субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую 

информацию в течение десяти рабочих дней с даты получения такого запроса. 

Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в 

случае направления оператором в адрес уполномоченного органа по защите прав 

субъектов персональных данных мотивированного уведомления с указанием 

причин продления срока предоставления запрашиваемой информации (ч. 4 ст.20 

Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ).  

8. Защита персональных данных 

8.1 В целях защиты персональных данных на бумажном носителе, работодатель 

приказом назначает ответственного за обработку персональных данных. 

8.2. Документы, содержащие персональные данные, хранятся в шкафах либо 

сейфах, исключающих несанкционированный доступ к их содержимому.  

8.3. При хранении персональных данных в электронном виде, осуществляется 

защита компьютеров паролями доступа.  

8.4. Право направлять ответы на письменные запросы других организаций имеют 

директор, его заместители и главный бухгалтер.  
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9. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных 

 

9.1. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных, осуществляется в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

10. Заключительные положения 

 

10.1. Настоящее Положение о защите персональных данных работников является 

локальным нормативным актом, утверждается (либо вводится в действие) 

приказом директора организации, осуществляющей образовательную 

деятельность. 

10.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, 

оформляются в письменной форме в соответствии действующим 

законодательством Российской Федерации. 

10.3. Положение о защите персональных данных работников 

общеобразовательной организации принимается на неопределенный срок. 

Изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке, 

предусмотренном п.8.1. настоящего Положения. 

10.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных 

пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически 

утрачивает силу. 
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