
 
1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение государственного бюджетного 

общеобразовательного учреждения Липецкой области «Специальная школа-

интернат г.Данкова» об обработке персональных данных сотрудников, а 

также обучающихся (воспитанников) и их законных представителей (далее - 

Положение) разработано в целях обеспечения реализации требований 

законодательства РФ в области обработки персональных данных субъектов 

персональных данных. 

1.2. Настоящее Положение раскрывает основные категории 

персональных данных, обрабатываемых ГБОУ «Специальная школа-

интернат г.Данкова» (далее - Оператор), цели сбора, правовые основания, 

порядок и условия обработки оператором персональных данных, права и 

обязанности оператора и субъектов персональных данных, а также включает 

перечень мер, применяемых оператором в целях обеспечения безопасности 

персональных данных при их обработке. 

1.3. В настоящем Положении используются следующие понятия и 

термины: 

-  персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных); 

- оператор – юридическое лицо (образовательное учреждение), 

организующее и (или) осуществляющее обработку персональных данных, а 

также определяющее цели и содержание обработки персональных данных. Э 

- субъекты персональных данных (далее – субъекты) – носители 

персональных данных, в т. ч. работники школы-интерната, обучающиеся, 
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воспитанники и их родители (законные представители), передавшие свои 

персональные данные школе на добровольной основе и (или) в рамках 

выполнения требований нормативно-правовых актов для их приема, 

получения, поиска, сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения, 

обновления, изменения, использования, распространения (в т. ч. передачи) и 

обезличивания. 

 обработка персональных данных – любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций) с персональными данными, совершаемых 

с использованием средств автоматизации или без их использования. 

Обработка персональных данных включает в себя, в том числе: 

 сбор; 

 запись;  

 систематизацию;  

 накопление; 

 хранение; 

 уточнение (обновление, изменение); 

 извлечение; 

 использование; 

 передачу (распространение, предоставление, доступ); 

 обезличивание; 

 блокирование;  

 удаление; 

 уничтожение. 

- автоматизированная обработка персональных данных – обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 

- 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; 

- блокирование персональных данных – временное прекращение 

обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка 

необходима для уточнения персональных данных); 

- 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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- обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 

персональных данных; 

- информационная система персональных данных – совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 

обработку информационных технологий и технических средств; 

- документированная информация – зафиксированная на материальном 

носителе путем документирования информация с реквизитами, 

позволяющими определить такую информацию или ее материальный 

носитель. 

· информация – любые сведения (сообщения, данные) независимо от 

формы их представления.  

- 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. 

- конфиденциальность персональных данных – обязательное для 

соблюдения оператором или иным получившим доступ к персональным 

данным лицом требование не допускать их распространения без согласия 

субъекта персональных данных или наличия иного законного основания. 

Обеспечения конфиденциальности персональных данных не требуется в 

случае обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных 

персональных данных.  

- общедоступные персональные данные – персональные данные, на 

которые в соответствии с федеральными законами не распространяется 

требование соблюдения конфиденциальности или к которым предоставлен 

доступ неограниченного круга лиц с согласия субъекта персональных 

данных. 

- сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое время 

исключены из общедоступных источников персональных данных по 

требованию субъекта персональных данных или по решению руководителя 

школы, либо по решению суда или иных уполномоченных государственных 

органов. 

- работники – лица, имеющие трудовые отношения со школой-

интернатом, либо кандидаты на вакантную должность, вступившие со 

школой-интернатом в отношения по поводу приема на работу. 
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- съемные носители данных – материальные объекты или устройства с 

определенными физическими свойствами, позволяющими использовать их 

для записи, хранения и считывания персональных данных. 

- типовая форма документа – документ, позволяющий упорядочить, 

типизировать и облегчить процессы подготовки документов. 

1.4.Настоящее положение является общедоступным документом, 

декларирующим концептуальные основы деятельности оператора при 

обработке персональных данных. 

 

2. Информация об операторе. 

2.1.Полное наименование: 

Государственное бюджетное общеобразовательное учреждение Липецкой 

области «Специальная школа-интернат г.Данкова» 

2.2.Сокращенное юридическое наименование: 

ГБОУ «Специальная школа-интернат  г.Данкова» 

2.3.ИНН 4803003246 

2.4.КПП 480301001 

2.5.ОГРН 1024800550730 

2.6.БИК 044206001 

2.7.Лицевой счет 20001000820 в Отделении Липецк г. Липецк 

2.8.Юридический адрес: 399852, Липецкая область, г. Данков, ул. Мира, д.42 

2.9.Телефон: (47465) 6-23-20 

2.10.Факс: (47465) 6-23-75 

 

3. Правовые основания обработки персональных данных 

Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией 

Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об 

образовании в РФ», Федеральным законом «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации», в рамках 

осуществления видов деятельности, предусмотренных Уставом ГБОУ 

«Специальная школа-интернат г.Данкова» и иными локальными 

нормативными актами учреждения. 
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4. Права, обязанности и ответственность 

субъекта персональных данных и оператора при обработке 

персональных данных 

3.1. В целях обеспечения защиты своих персональных данных субъект 

персональных данных в соответствии с Законом № 152-ФЗ за исключением 

случаев, предусмотренных указанным, имеет право: 

- на получение сведений об операторе, о месте его нахождения, 

наличии у него персональных данных, относящихся к нему (т. е. субъекту 

персональных данных), а также на ознакомление с такими данными; 

- требовать от оператора уточнения своих персональных данных, их 

блокирования или уничтожения в случае если персональные данные 

являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно 

полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 

обработки, получать при обращении или запросе информации, касающейся 

обработки его персональных данных. 

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 федеральным законом; 

8) 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 действующим 

законодательством.  
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Сведения 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 заключения договора 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. 

3.2. Оператор обязан: 

- безвозмездно сообщить субъекту персональных данных или его 

представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся 

к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить 

возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении 

субъекта персональных данных или его представителя либо в течение 

тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или 

его представителя. 

- в срок, не превышающий 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 семи рабочих дней со дня 

представления субъектом 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. 

- уведомлять субъекта персональных данных или его законного 

представителя и третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта 

были переданы, о внесенных изменениях и предпринятых мерах; 

- в случае выявления неправомерной обработки персональных данных 

при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо 

garantf1://12084522.21/
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по запросу субъекта персональных данных или его представителя 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. В случае выявления неточных персональных данных при 

обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по их 

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 субъекта персональных данных или третьих лиц. 

- в случае подтверждения факта неточности персональных данных 

оператор на основании сведений, представленных субъектом персональных 

данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите 

прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов 

обязан 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. 

- 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, обязан 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, обязан 

уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об 

устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных 

данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его 

представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных 

или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав 
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субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом 

по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган. 

- 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 договором, 

стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому 

является субъект персональных данных, иным соглашением между 

оператором и субъектом персональных данных либо если оператор не вправе 

осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта 

персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными 

законами. 

- уведомлять субъекта персональных данных или его законного 

представителя об устранении допущенных нарушений или об уничтожении 

персональных данных; 

- в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на 

обработку его персональных данных оператор обязан прекратить их 

обработку или обеспечить прекращение такой обработки, и в случае, если 

сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки 

персональных данных, уничтожить персональные данные или обеспечить их 

уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим 

лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий 

тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не 

предусмотрено договором, иным соглашением между оператором и 

субъектом персональных данных либо если оператор не вправе осуществлять 

обработку персональных данных без согласия субъекта персональных 

данных на основаниях, предусмотренных настоящим Федеральным законом 

или другими федеральными законами. 

- оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав 

субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую 

информацию в течение тридцати дней с даты получения такого запроса. 

3.3. Оператор не вправе без письменного согласия субъекта 

персональных данных передавать обрабатываемые персональные данные 

третьим лицам, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ. Если персональные данные получены не от субъекта 
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персональных данных, оператор 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; 

4) установленные Федеральным законом права субъекта персональных 

данных; 

5) источник получения персональных данных. 

Оператор освобождается от обязанности предоставить субъекту 

персональных данных перечисленные выше сведения, 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; 

3) персональные данные сделаны общедоступными субъектом 

персональных данных или получены из общедоступного источника.  

3.4. Ответственность за соблюдение требований законодательства РФ 

при обработке и использовании персональных данных возлагается на 

конкретных должностных лиц, обрабатывающих персональные данные, в 

приказе об утверждении настоящего Положения и в других соответствующих 

приказах. 

 

5. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, 

категории субъектов персональных данных. 

4.1.К персональным данным работника, получаемым работодателем и 

подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством и настоящим Положением, относятся 

следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников: 

– паспортные данные работника; 

– ИНН; 

– копия СНИЛС; 

– копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу); 

– копия документа об образовании, квалификации или наличии 

специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки); 

– документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения; 
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– документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о 

беременности и т.п.); 

– иные документы, которые с учетом специфики работы и в 

соответствии с законодательством Российской Федерации должны быть 

предъявлены работником при заключении трудового договора или в период 

его действия (включая медицинские заключения, предъявляемые работником 

при прохождении обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров); 

– трудовой договор; 

– копии приказов о приеме, переводах, увольнении; 

– личная карточка по форме Т-2; 

– заявления; 

– документы о прохождении работником аттестации, повышения 

квалификации; 

– иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение 

которых в личном деле работника необходимо для документального 

оформления трудовых правоотношений с работником (включая приговоры 

суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать 

руководящие должности). 

4.2.К персональным данным обучающихся, получаемым 

образовательным учреждением и подлежащим хранению в образовательном 

учреждении в порядке, предусмотренном действующим законодательством и 

настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в 

личных делах обучающихся: 

- копия документа, удостоверяющего личность родителя; 

- заявление родителя (законного представителя); 

- копия свидетельства о рождении ребенка; 

- документ о регистрации ребенка; 

- заключение ПМПК; 

- прочие документы (по усмотрению родителей). 

 

5. Порядок и условия обработки персональных данных. 

5.1. Оператор определяет объем, содержание обрабатываемых 

персональных данных работников и обучающихся, руководствуясь 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской 

Федерации» от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ  и иными федеральными 

законами. 
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5.2. Обработка персональных данных работников осуществляется 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, 

обучении и продвижении по службе, а также обеспечения личной 

безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и 

качества выполняемой работы. 

Обработка персональных данных обучающегося может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов; содействия обучающимся в обучении, 

трудоустройстве;  обеспечения их личной безопасности; контроля качества 

обучения и обеспечения сохранности имущества. 

5.3. Все персональные данные работника предоставляются работником, 

за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если 

персональные данные работника возможно получить только у третьей 

стороны, то работодатель обязан заранее уведомить об этом работника и 

получить его письменное согласие. Работодатель должен сообщить 

работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения 

персональных данных, а также о характере подлежащих получению 

персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное 

согласие на их получение. 

5.4. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в 

возрасте до 14 лет (малолетнего) предоставляются его родителями 

(законными представителями). Если персональные данные обучающегося 

возможно получить только у третьей стороны, то родители (законные 

представители) обучающегося должны быть уведомлены об этом заранее. От 

них должно быть получено письменное согласие на получение персональных 

данных от третьей стороны. Родители (законные представители) 

обучающегося должны быть проинформированы о целях, предполагаемых 

источниках и способах получения персональных данных, а также о характере 

подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать 

письменное согласие на их получение. 

Персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте 

старше 14 лет предоставляются самим обучающимся с письменного согласия 

своих законных представителей – родителей, усыновителей или попечителя. 

Если персональные данные обучающегося возможно получить только у 

третьей стороны, то обучающийся, должен быть уведомлен об этом заранее. 

От него и его родителей (законных представителей) должно быть получено 

письменное согласие на получение персональных данных от третьей 

стороны. Обучающийся и его родители (законные представители) должны 
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быть проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах 

получения персональных данных, а также о характере подлежащих 

получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное 

согласие на их получение. 

5.5. Оператор не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника, обучающегося о его политических, религиозных и иных 

убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника, 

обучающегося. 

Оператор не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника, обучающегося о его членстве в общественных 

объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом. 

5.6. Оператор вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, 

хранение, использование информации о политических, религиозных, других 

убеждениях и частной жизни, а также информации, нарушающей тайну 

переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных 

сообщений: 

– работника только с его письменного согласия или на основании 

судебного решения. 

– обучающегося только с его письменного согласия (согласия 

родителей (законных представителей) малолетнего несовершеннолетнего 

обучающегося) или на основании судебного решения. 

5.7. При передаче персональных данных работников и обучающихся 

Оператора другим юридическим и физическим лицам образовательное 

учреждение должно соблюдать следующие требования: 

- Персональные данные работника (обучающегося) не могут быть 

сообщены третьей стороне без письменного согласия работника, 

обучающегося, родителей (законных представителей) несовершеннолетнего 

(малолетнего) обучающегося, за исключением случаев, когда это необходимо 

для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (обучающегося), а 

также в случаях, установленных федеральным законом. 

- Лица, получающие персональные данные работника (обучающегося) 

должны предупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы 

лишь в целях, для которых они сообщены. Образовательное учреждение 

должно требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило 

соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны 

соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не 

распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 
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5.8.  Передача персональных данных работника (обучающегося) его 

представителям может быть осуществлена в установленном действующим 

законодательством порядке только в том объеме, который необходим для 

выполнения указанными представителями их функций. 

 

6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных. 

6.1. В Случае предоставления субъектом персональных данных фактов о неполных, 

устаревших, недостоверных или незаконно полученных персональных данных Оператор 

обязан внести необходимые изменения, уничтожить или блокировать их, а также 

уведомить о своих действиях субъекта персональных данных. 

6.2. В случае подтверждения факта неточности персональных данных персональные 

данные подлежат их актуализации Оператором, в случае неправомерности их обработки 

такая обработка должна быть прекращена. 

6.3. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае 

истечения срока согласия на обработку персональных данных или отказа субъектом 

персональных данных согласия на их обработку персональные данные подлежат 

уничтожению, если: 

- иное не предусмотрено договором, по которому является субъект персональных 

данных; 

- Оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта пресональных 

данных на основаниях, предусмотренных ФЗ «О персональных данных» или иными 

федеральными законами; 

- иное не предусмотрено иным соглашением между оператором и субъектом 

персональных данных. 

6.5. Оператор обязан сообщить субъекту персональных данных или его 

представителю информацию об осуществляемой им обработке персональных данных 

такого субъекта по запросу последнего. 

 

7. Заключительные положения 

7.1. Настоящее Положение является внутренним документом Оператора, 

общедоступной и подлежит размещению на официальном сайте Оператора. 

7.2.Настоящее положение подлежит изменению, дополнению в случае 

появления новых законодательных актов и специальных нормативных 

документов по обработке и защите персональных данных, но не реже одного 

раза в три года. 

7.3. Контроль исполнения требований настоящего Положения 

осуществляется ответственным за организацию обработки персональных 

данных Оператора. 
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7.4. Ответственность должностных лиц Оператора, имеющих доступ к 

персональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих 

обработку и защиту персональных данных, определяется в соответствии с 

законодательством РФ и внутренними документами Оператора. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


