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1. Общие положения 

1.1 Настоящее Положение об обработке персональных данных в ГБОУ школе № 601 

Приморского района Санкт-Петербурга (далее – Учреждения) разработано на основании и в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом РФ, Федеральным 

законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных», Положением об особенностях 

обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, 

утвержденным Постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 № 687, Требованиями к защите 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, 

утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119, и 

иными нормативно-правовыми актами в сфере защиты персональных данных. 

1.2 Настоящее Положение устанавливает порядок обработки персональных данных в 

Учреждении, в целях обеспечения 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. 

1.3 Настоящее Положение является элементом системы мер, принимаемых Учреждением 

для защиты обрабатываемых персональных данных от несанкционированного доступа, 

уничтожения, искажения или разглашения. 

2. Основные термины 

В соответствии с действующим законодательством в настоящем положении применяются 

следующие термины: 

2.1 Оператор персональных данных (далее оператор) – государственный орган, 

муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, организующее и (или) 

осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющие цели и содержание 

обработки персональных данных. В рамках настоящего положения оператором является – ГБОУ 

школа № 601 Приморского района Санкт-Петербурга. 

2.2 Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 

2.3 Субъект – субъект персональных данных. 

2.4 Работник – физическое лицо, состоящее в трудовых отношения с оператором. 

2.5 Обработка персональных данных − любое действие (операция) или совокупность 

действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

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

персональных данных. 

2.6 Распространение персональных данных − действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц. 

2.7 Использование персональных данных − действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые 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. 

2.8 Блокирование персональных данных − временное прекращение обработки 

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

персональных данных). 
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2.9 Информационная система персональных данных − информационная система, 

представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также 

информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких 

персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких 

средств. 

2.10 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. 

2.11 Обезличивание персональных данных − действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 

персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 

2.12 Общедоступные персональные данные − персональные данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных 

или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование 

соблюдения конфиденциальности. 

2.13 Уничтожение персональных данных − действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных. 

2.14 К персональным данным относятся: сведения, содержащиеся в основном документе, 

удостоверяющем личность субъекта. 

3. Обработка персональных данных посетителей 

3.1 Целью обработки персональных данных посетителей является оказание 

государственных услуг. 

3.2 Перечень персональных данных посетителей: фамилия, имя, отчество, паспортные 

данные. 

3.3 Обработка персональных данных посетителей производится без использования средств 

автоматизации. 

3.4 Общие требования при обработке персональных данных. 

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных 

данных обязаны соблюдаться следующие требования: 

3.4.1 Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения 

имущественного и/или морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод 

граждан Российской Федерации. 

3.4.2 Субъекты персональных данных, не являющиеся работниками, или их законные 

представители имеют право ознакомиться с документами оператора, устанавливающими порядок 

обработки персональных данных субъектов. 

3.4.3 Субъекты персональных данных не должны отказываться от своих прав на сохранение 

и защиту тайны. 

3.5 Получение персональных данных. 

3.5.1 Все персональные данные следует получать непосредственно от субъекта 

персональных данных. Субъект самостоятельно принимает решение о предоставление своих 

персональных данных. 

3.5.2 В случаях, когда оператор может получить необходимые персональные данные 

субъекта только у третьей стороны, субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него 
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должно быть получено письменное согласие. В уведомлении оператор обязан сообщить о целях, 

способах и источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих 

получению персональных данных и возможных последствиях отказа субъекта дать письменное 

согласие на их получение. Согласие оформляется в письменной форме в двух экземплярах: один 

из которых предоставляется субъекту, второй хранится у оператора. Форма  заявления-согласия 

субъекта на получение его персональных данных от третьей стороны представлена в приложении 

№ 4 к настоящему положению. 

3.5.3 Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его 

политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни.  

3.5.4 Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его членстве в 

общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами. 

3.6 Хранение персональных данных. 

3.6.1 Хранение персональных данных субъектов осуществляется на бумажных носителях с 

ограниченным доступом. 

3.6.2 Подразделения, хранящие персональные данные на бумажных носителях, 

обеспечивают их защиту от несанкционированного доступа и копирования согласно «Положению 

об особенностях обработки персональных данных. Осуществляемой без использования средств 

автоматизации», утвержденному постановлением правительства РФ 15 сентября 2008 г. N 687. 

3.6.3 Срок хранения журнала учета приема посетителей в соответствии со ст. 259 приказа 

Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. «Об утверждении Перечня типовых 

управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных 

органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» № 558, 

составляет три года 

3.7 Передача персональных данных. 

3.7.1 При передаче персональных данных субъекта оператор обязан соблюдать следующие 

требования: 

 не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без письменного согласия 

субъекта или его законного представителя, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, предусмотренных 

Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. Форма 

заявления-согласия субъекта на передачу его персональных данных третьей стороне см. в 

приложении №5 настоящего положения; 

 предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта, о том, что эти данные 

могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц 

подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные 

субъекта, обязаны соблюдать требования конфиденциальности; 

 не сообщать персональные данные субъекта в коммерческих целях без его письменного 

согласия; 

 не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения им трудовой функции; 

 передавать персональные данные субъекта представителям субъектов в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию 

только теми персональными данными субъекта, которые необходимы для выполнения указанными 

представителями их функций; 

3.7.2 Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных 

субъекта распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) 

носители информации. 
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3.7.3 Внутренний доступ (доступ внутри организации) к персональным данным субъекта. 

Право доступа к персональным данным субъекта имеют: 

 руководитель организации (доступ к персональным данным сотрудников, 

непосредственно находящихся в его подчинении, доступ к персональным данным обучающихся, 

их законных представителей); 

3.7.4 К числу массовых потребителей персональных данных вне учреждения относятся 

государственные и негосударственные функциональные структуры: налоговые инспекции; 

правоохранительные органы; органы статистики; страховые агентства; военкоматы; органы 

социального страхования; пенсионные фонды; подразделения федеральных, республиканских и 

муниципальных органов управления. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации 

только в сфере своей компетенции. 

3.8 Уничтожение персональных данных. 

3.8.1 Персональные данные субъектов хранятся не дольше, чем этого требуют цели их 

обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты 

необходимости в их достижении. 

3.8.2 Документы, содержащие персональные данные, подлежат хранению и уничтожению в 

порядке, предусмотренном архивным законодательством Российской Федерации. 

4. Права и обязанности субъектов персональных данных и оператора 

4.1 Обязанности оператора 

Оператор обязан: 

4.1.1 Соблюдать установленные законодательством требования к обработке персональных 

данных, контролировать соблюдение настоящего Положения представителями оператора, 

осуществляющими обработку персональных данных субъектов. 

4.1.2 Разрешать доступ к персональным данным субъектов только специально 

уполномоченным лицам. 

4.1.3 Не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без письменного 

согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и 

здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами. 

4.1.4 Не сообщать персональные данные субъекта в коммерческих целях без его 

письменного согласия. 

4.1.5 Предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта, о том, что эти данные 

могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены.  

5. Обязанности работников Учреждения при обработке персональных данных 

5.1 Сотрудники Учреждения, осуществляющие в ходе выполнения своих трудовых 

обязанностей обработку персональных данных, обязаны соблюдать настоящее Положение, знать и 

соблюдать требования, «Инструкции по обработке персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации. 

5.2 Сотрудники обязаны использовать персональные данные, ставшие известными им в 

ходе выполнения трудовых обязанностей, исключительно в целях исполнения своих должностных 

обязанностей. 

5.3 Сотрудникам запрещается распространять, разглашать, сообщать третьим лицам 

персональные данные, ставшие известными им в ходе работы в Учреждения, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством, или когда это обусловлено установленной 

технологией обработки персональных данных. 
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6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных 

данных 

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

персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 
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