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Политика обработки и защиты персональных данных в 
государственном профессиональном образовательном автономном 

учреждении Амурской области «Амурский педагогический колледж»

1. Общие положения

1.1. Настоящая Политика в отношении обработки персональных данных 
государственного профессионального образовательного автономного учреждения Амурской 
области «Амурский педагогический колледж» (далее по тесту -  Политика) определяет 
правовые основания для обработки ГПОАУ АО «Амурский педагогический колледж» (далее 
по тексту -  образовательная организация) персональных данных, необходимых для 
выполнения образовательной организацией уставных целей и задач, основные права и 
обязанности образовательной организации и субъектов персональных данных, порядок и 
условия обработки, взаимодействия с субъектами персональных данных, а также 
принимаемые образовательной организацией меры защиты данных.

1.2. Действие Политики распространяется на персональные данные субъектов, 
обрабатываемые образовательной организацией с применением средств автоматизации и без 
них.

1.3. Целью настоящей Политики является защита интересов образовательной 
организации, ее обучающихся, партнеров, работников и посетителей официального сайта 
образовательной организации, а также соблюдение требований Законодательства Российской 
Федерации о персональных данных.

1.4. Политика распространяется на персональные данные полученные как до, гак и 
после утверждения настоящей Политики.

1.5. Текущая редакция Политики размещается на официальном сайте образовательной 
организации в общем доступе и вступает в силу с момента её размещения.

2.1. Персональные данные -  любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 
определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).

2.2. 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 (до передачи в архив), 
уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение.

2.3. Автоматизированная обработка персональных данных -  обработка персональных 
данных с помощью средств вычислительной техники.

2.4. Распространение персональных данных -  действия, направленные на раскрытие 
персональных данных неопределенному кругу лиц.

2.5. Предоставление персональных данных -  действия, направленные на раскрытие 
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.

2. Понятия, используемые в настоящей Политике



2.6. Блокирование персональных данных -  временное прекращение обработки 
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения 
персональных данных).

2.7. 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.

2.8. Обезличивание персональных данных -  действия, в результате которых 
становится невозможным без использования дополнительной информации определить 
принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

2.9. Информационная система персональных данных -  совокупность содержащихся в 
базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 
технологий и технических средств.

2.10. Трансграничная передача персональных данных -  передача персональных 
данных на территорию иностранного государства, органу власти иностранного государства, 
иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.

2.11. Оператор -  государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 
физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) 
осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки 
персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия 
(операции), совершаемые с персональными данными.

3. Принципы обработки персональных данных

3.1. Обработка персональных данных в образовательной организации осуществляется 
в соответствии с принципами, установленными Федеральным законом Российской 
Федерации «О персональных данных»:

- обработка персональных данных осуществляется на законной и справедливой 
основе;

- обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее 
определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, 
несовместимая с целями сбора персональных данных;

- не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, 
обработка которых осуществляется в целях, несовместных между собой;

- обработке подлежат только те персональные данные, которые отвечают целям их 
обработки;

- содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют 
заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не являются 
избыточными по отношению к заявленным целям обработки;

- при обработке персональных данных обеспечивается точность персональных 
данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к 
заявленным целям их обработки;

- хранение персональных данных осуществляется 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, 
договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем, по которому 
является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат 
уничтожению, либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты 
необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

3.2. Безопасность персональных данных в образовательной организации 
обеспечивается выполнением согласованных мероприятий, направленных на предотвращение 
(нейтрализацию) и устранение угроз безопасности персональных данных, минимизацию



/

возможного ущерба, а также мероприятий по восстановлению данных и работы 
информационных систем персональных данных в случае реализации угроз.

4. Цели сбора персональных данных

4.1. Обеспечение права граждан на образование путем реализации образовательных 
программ, предусмотренных уставом образовательной организации, лицензией на 
осуществление образовательной деятельности, в том числе реализации прав участников 
образовательных отношений.

4.2. Трудоустройство и выполнение функций работодателя.
4.3. Реализация гражданско-правовых договоров, стороной, выгодоприобретателем 

или получателем которых является субъект персональных данных.
4.4. Образовательная организация может использовать данные в следующих целях:
4.4.1. Идентификация стороны в рамках договоров с образовательной организацией;
4.4.2. Связь с субъектом в случае необходимости, в том числе направление 

уведомлений, информации и запросов, связанных с оказанием услуг, а также обработка 
заявлений, запросов и заявок;

4.4.3. Улучшение качества услуг, оказываемых образовательной организацией;
4.4.4. Продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых 

контактов с субъектом персональных данных;
4.4.5. Проведение статистических и иных исследований, на основе обезличенных 

данных.
4.4.6. Образовательная организация собирает и хранит данные Работника, 

необходимые для исполнения условий трудового договора и осуществления прав и 
обязанностей в соответствии с трудовым законодательством.

4.4.7. Выполнения действующего законодательства Российской Федерации, 
нормативных актов образовательной организации.

4.4.8. Выполнение целей, обозначенных в уставе образовательной организации.

5. Правовые основания обработки персональных данных

5.1. Правовыми основаниями для обработки персональных данных образовательной 
организацией являются нормативно-правовые акты, регулирующие отношения, связанные с 
деятельностью организации, в том числе:

- Трудовой кодекс Российской Федерации, а также нормативно-правовые акты, 
содержащие нормы трудового права;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации».
5.2. Основанием для обработки персональных данных также являются договоры с 

физическими лицами, заявления (согласия, доверенности и т.п.) обучающихся и родителей 
(законных представителей) несовершеннолетних обучающихся, согласия на обработку 
персональных данных.

6, Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов
персональных данных

6.1. Образовательная организация обрабатывает персональные данные:
- работников, в том числе бывших;



- кандидатов на замещение вакантных должностей;
- родственников работников, в том числе бывших;
- обучающихся;
- родителей (законных представителей) обучающихся;
- физических лиц по гражданско-правовым договорам;
- физических лиц, указанных в заявлениях (согласиях, доверенностях и т.п.) 

обучающихся и родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся;
- физических лиц -  посетителей образовательной организации.
6.2. Биометрические персональные данные образовательная организация не 

обрабатывает.
6.3. Образовательная организация обрабатывает специальные категории персональных 

данных только в соответствии и на основании требований федеральных законов.
6.4. Образовательная организация обрабатывает персональные данные в объеме, 

необходимом:
- для осуществления образовательной деятельности по реализации основных и 

дополнительных образовательных программ, присмотра и ухода за детьми, обеспечения 
охраны, укрепления здоровья и создания благоприятных условий для разностороннего 
развития личности, в том числе обеспечения отдыха и оздоровления обучающихся;

- выполнения функций и полномочий работодателя в трудовых отношениях;
- выполнения функций и полномочий экономического субъекта при осуществлении 

бухгалтерского и налогового учета, бюджетного учета;
- исполнения сделок и договоров гражданско-правового характера, в которых 

образовательная организация является стороной, получателем (выгодоприобретателем).

7. Порядок и условия обработки

7.1. Образовательная организация осуществляет сбор, запись, систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, 
передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 
удаление, уничтожение персональных данных.

7.2. Обработка персональных данных в образовательной организации допускается в 
следующих случаях:

- обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных 
данных на обработку его персональных данных;

- обработка персональных данных осуществляется без согласия Субъекта 
персональных данных на обработку его персональных данных для достижения целей, 
предусмотренных: заключаемыми договорами; Трудовым кодексом Российской Федерации 
от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ; Гражданским кодексом Российской Федерации; Налоговым 
кодексом Российской Федерации; Федеральным законом от 24 июля 2009 г. N 212-ФЗ «О 
страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального 
страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского 
страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования»; 
Федеральным законом от 15 декабря 2001 г. N 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном 
страховании в Российской Федерации», и для осуществления и выполнения, возложенных 
законодательством Российской Федерации на Оператора функций, полномочий и 
обязанностей;

- 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;

- 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;

- обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной 
которого либо выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект 
персональных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта 
персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет 
являться выгодоприобретателем или поручителем;

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 
жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия 
субъекта персональных данных невозможно;

- 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;

- обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных 
исследовательских целях, при условии обязательного обезличивания персональных данных. 
Исключение составляет обработка персональных данных в целях продвижения товаров, 
работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным 
потребителем с помощью средств связи;

- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или 
обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом;

- осуществляется обработка общедоступных персональных данных, доступ к которым 
субъект персональных данных предоставил неограниченному кругу лиц.

7.3. Получение персональных данных:
7.3.1. Все персональные данные образовательная организация получает от самого 

субъекта персональных данных или из других источников.
В случаях когда субъект персональных данных несовершеннолетний -  от его 

родителей (законных представителей) либо с их согласия, если субъект персональных данных 
достиг возраста 14 лет. В случае когда субъект персональных данных -  физическое лицо, 
указанное в заявлениях (согласиях, доверенностях и т.п.) обучающихся и родителей 
(законных представителей) несовершеннолетних обучающихся, образовательная организация 
может получить персональные данные такого физического лица от обучающихся, родителей 
(законных представителей) обучающихся.

7.3.2. Образовательная организация сообщает субъекту персональных данных о целях, 
предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, характере 
подлежащих получению персональных данных, перечне действий с персональными данными, 
сроке, в течение которого действует согласие, и порядке его отзыва, а также о последствиях 
отказа субъекта персональных данных дать письменное согласие на их получение.

7.3.3. Документы, содержащие персональные данные, создаются путем:
- копирования оригиналов документов;
- внесения сведений в учетные формы;
'  получения оригиналов необходимых документов.
7.4. Обработка персональных данных:
7.4.2. Образовательная организация обрабатывает персональные данные:
~ без использования средств автоматизации;
- с использованием средств автоматизации в программах и информационных 

системах: «ИнТеП -  Учёт кадров», «1 С: Предприятие», «Электронный дневник» и других.
7.4.3. Образовательная организация обрабатывает персональные данные в сроки:
- которые необходимы для достижения целей обработки персональных данных;
- действия согласия субъекта персональных данных;
- которые определены законодательством для обработки отдельных видов 

персональных данных.



7.5. В случае необходимости образовательная организация может включить 
персональные данные своих работников в общедоступные источники персональных данных, 
при этом образовательная организация обязана взять письменное согласие субъекта на 
обработку его персональных данных.

7.6. Образовательная организация не осуществляет обработку специальных категорий 
персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических 
взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни 
субъектов персональных данных.

7.7. При отсутствии необходимости письменного согласия субъекта на обработку его 
персональных данных согласие субъекта может быть дано субъектом персональных данных 
или его представителем в любой позволяющей получить факт его получения форме.

7.8. Образовательная организация 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 (далее -  
поручение оператора). При этом образовательная организация в договоре обязует лицо, 
осуществляющее обработку персональных данных по поручению образовательной 
организации, соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, 
предусмотренные настоящей политикой и Федеральным законом Российской Федерации «О 
персональных данных».

7.9. В случае если образовательная организация поручает обработку персональных 
данных другому лицу, ответственность перед субъектом персональных данных за действия 
указанного лица несет образовательная организация. Лицо, осуществляющее обработку 
персональных данных по поручению образовательной организации, несет ответственность 
перед образовательной организацией.

7.10. Образовательная организация обязуется и обязует иные лица, получившие 
доступ к персональным данным, не раскрывать третьим лицам и не распространять 
персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не 
предусмотрено законодательством Российской Федерации.

7.11. Хранение персональных данных:
7.11.1. Образовательная организация хранит персональные данные в течение срока, 

необходимого для достижения целей их обработки, документы, содержащие персональные 
данные, в течение срока хранения документов, предусмотренного номенклатурой дел с 
учетом архивных сроков хранения.

7.11.2. Персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся в 
запираемых шкафах либо в запираемых помещениях с ограниченным правом доступа.

7.11.3. Персональные данные, обрабатываемые с использованием средств 
автоматизации, в порядке и на условиях, которые определяет политика безопасности данных 
средств автоматизации.

7.11.4. При автоматизированной обработке персональных данных не допускается 
хранение и размещение документов, содержащих персональные данные, в открытых 
электронных каталогах (файлообменниках) информационных систем.

7.11.5. Хранение персональных данных осуществляется не дольше, чем этого требуют 
цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в 
случае утраты необходимости в их достижении.

7.12. Прекращение обработки персональных данных:
7.12.1. Лица, ответственные за обработку персональных данных, прекращают их 

обрабатывать:
- при достижении целей обработки персональных данных;
- истечения срока действия согласия;
- отзыве субъектом персональных данных своего согласия на обработку персональных 

данных, при отсутствии правовых оснований для продолжения обработки без согласия;
- выявлении неправомерной обработки персональных данных.



7.13. Передача персональных данных:
7.13.1. Образовательная организация обеспечивает конфиденциальность 

персональных данных.
7.13.2. Образовательная организация передает имеющиеся персональные данные 

третьим лицам в следующих случаях:
- субъект персональных данных дал свое согласие на такие действия;
- передача персональных данных осуществляется в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации в рамках установленной процедуры.
7.13.3. Образовательная организация не осуществляет трансграничной передачи 

персональных данных.
7.14. Уничтожение персональных данных:
7.14.1. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае 

отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку персональные' данные 
подлежат уничтожению, если иное не предусмотрено договором, стороной, получателем 
(выгодоприобретателем) по которому является субъект персональных данных.

7.14.2. Выделяет документы (носители) с персональными данными к уничтожению 
комиссия, состав которой утверждается приказом директора образовательной организации.

7.14.3. Документы (носители), содержащие персональные данные, уничтожаются по 
акту о выделении документов к уничтожению. Факт уничтожения персональных данных 
подтверждается документально актом об уничтожении документов (носителей), 
подписанным членами комиссии.

7.14.4. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные данные, 
производится путем сожжения, дробления (измельчения), химического разложения. Для 
уничтожения бумажных документов может быть использован шредер.

7.14.5. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем 
стирания или форматирования носителя.

8. Защита персональных данных

8.1. Образовательная организация принимает нормативные, организационные и 
технические меры защиты персональных данных.

8.2. Нормативные меры защиты персональных данных -  комплекс локальных и 
распорядительных актов, обеспечивающих создание, функционирование, совершенствование 
механизмов обработки персональных данных.

8.3. Организационные меры защиты персональных данных предполагают создание в 
образовательной организации разрешительной системы, защиты информации во время 
работы с персональными данными работниками, партнерами и сторонними лицами.

8.4. Подсистема технической защиты включает в себя комплекс технических, 
программных, программно-аппаратных средств, обеспечивающих защиту' персональных 
данных.

8.5. Основными мерами защиты персональных данных в образовательной организации 
являются:

8.5.1. Назначение ответственного (ответственных) за организацию обработки 
персональных данных. Ответственный (ответственные) осуществляет организацию обработки 
персональных данных, обучение и инструктаж, внутренний контроль за соблюдением 
образовательной организацией и ее работниками требований к защите персональных данных.

8.5.2. Издание локальных актов по вопросам обработки персональных данных, а также 
локальных актов, определяющих процедуры, направленные на предотвращение и выявление 
нарушений законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких 
нарушений.

8.5.3. Ознакомление работников, непосредственно осуществляющих обработку 
персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о



персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, настоящей 
Политикой, локальными актами по вопросам обработки персональных данных.

8.5.4. Определение актуальных угроз безопасности персональным данным при их 
обработке с использованием средств автоматизации и разработка мер и мероприятий по 
защите персональных данных.

8.5.5. Установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым с 
использованием средств автоматизации, а также регистрация и учет всех действий, 
совершаемых с персональными данными в информационных системах, и контроль за 
принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровня 
защищенности информационных систем.

8.5.6. Учет электронных носителей персональных данных.
8.5.7. Принятие мер по факту обнаружения несанкционированного доступа к 

персональным данным, обрабатываемым с использованием средств автоматизации, в том 
числе восстановление персональных данных, которые были модифицированы или 
уничтожены вследствие несанкционированного доступа к ним.

8.5.8. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в 
случае нарушения законодательства о персональных данных, оценка соотношения указанного 
вреда и принимаемых мер.

8.5.9. Внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки персональных 
данных требованиям законодательства, настоящей Политики, принятых локальных актов.

8.5.10. Публикация настоящей Политики на официальном сайте образовательной 
организации.

9. Основные права и обязанности образовательной организации как оператора 
персональных данных и субъекта персональных данных

9.1. В соответствии с требованиями Федерального закона № 152-ФЗ «О персональных 
данных» образовательная организация обязуется:

- предоставлять субъекту персональных данных по его запросу информацию, 
касающуюся обработки его персональных данных, либо на законных основаниях 
предоставить отказ;

- по требованию субъекта персональных данных уточнять обрабатываемые 
персональные данные, блокировать или удалять, если персональные данные являются 
неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 
необходимыми для заявленной цели обработки;

- вести Журнал учета обращений субъектов персональных данных, в котором должны 
фиксироваться запросы субъектов персональных данных на получение персональных 
данных, а также факты предоставления персональных данных по этим запросам;

- уведомлять субъекта персональных данных об обработке персональных данных в 
том случае, если персональные данные были получены не от субъекта персональных данных;

- в случае достижения цели обработки персональных данных незамедлительно 
прекратить обработку персональных данных и уничтожить соответствующие персональные 
данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки 
персональных данных, если иное не предусмотрено федеральными законами, и уведомить об 
этом субъекта персональных данных или его законного представителя, а в случае, если 
обращение или запрос были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов 
персональных данных, также указанный орган;

- в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих 
персональных данных прекратить обработку персональных данных и уничтожить 
персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления 
указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между образовательной 
организацией и субъектом персональных данных;



- уведомить субъекта персональных данных об уничтожении его персональных 
данных;

- в случае поступления требования субъекта о прекращении обработки персональных 
данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке немедленно прекратить 
обработку персональных данных;

- разъяснять субъекту персональных данных или его законному представителю 
юридические последствия отказа предоставить его персональные данные.

9.2. Субъект персональных данных вправе:
- принимать решение о предоставлении его персональных данных оператору 

персональных данных;
- отзывать согласие на обработку своих персональных данных;
- внести, дополнить или изменить обрабатываемые персональных данных;
- требовать исключить свои персональных данных из общедоступных источников 

персональных данных;
- на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, 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 местонахождение 
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 Федеральным законом Российской 
Федерации «О персональных данных»; обрабатываемые персональные данные, относящиеся 
к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной 
порядок представления таких данных не предусмотрен Федеральным законом Российской 
Федерации «О персональных данных»; сроки обработки персональных данных, в том числе 
сроки их хранения; порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 
предусмотренных Федеральным законом Российской Федерации «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 Федеральным законом Российской 
Федерации «О персональных данных» или другими федеральными законами Российской 
Федерации;

- потребовать 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;

- обжаловать действия или бездействие образовательной организации в 
уполномоченном органе по защите прав субъектов персональных данных или в судебном 
порядке;

- защищать свои права и законные интересы, в том числе на возмещение убытков и 
(или) компенсацию морального вреда, в судебном порядке.

9.3. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным 
может быть ограничено в соответствии с федеральными законами Российской Федерации.

10. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации

10.1. Правила работы с персональными данными и их материальными носителями без 
использования средств автоматизации определены в соответствии с «Положением об 
особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств 
автоматизации», утвержденным постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 № 687. 
Обработка персональных данных, полученных от работника, либо обучающегося



образовательной организации, считается осуществленной без использования средств 
автоматизации, если такие действия с персональными данными, как использование, 
уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из 
субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии человека. 
Документ, содержащий персональные данные -  материальный носитель с зафиксированной 
на нем в любой форме информацией, содержащей персональные данные работников в виде 
текста, фотографии и (или) их сочетания.

10.2. Обработка персональных данных ведется в отношении личных персональных 
данных (персональные данные, подвергающиеся обработке) и должны обособляться от иной 
информации путем фиксации их на отдельных материальных носителях, в специальных 
разделах или на полях форм. При фиксации персональных данных на материальных 
носителях не допускается фиксации на одном материальном носителе персональных данных, 
цели обработки которых заведомо не совместимы. Работники, осуществляющие обработку 
персональных данных, информируются непосредственным начальником (руководителем) о 
факте обработки ими персональных данных, категориях обрабатываемых персональных 
данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки.

Типовые формы документов должны быть составлены таким образом, чтобы каждый 
из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность 
ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая 
прав и законных интересов иных субъектов персональных данных.

Хранение документов, содержащих персональные данные, осуществляется в шкафах, 
запираемых на ключ.

Уничтожение документов, содержащих персональные данные, осуществляется 
способом, не позволяющим в дальнейшем ознакомиться с персональными данными.

10.3. При работе с документами, содержащими персональные данные, сотрудник 
обязан исключить возможность ознакомления, просмотра этих документов лицами, не 
допущенными к работе с ними (в том числе другими работниками своего структурного 
подразделения).

При выносе документов, содержащих персональные данные, за пределы территории 
образовательной организации по служебной необходимости сотрудник должен принять все 
возможные меры, исключающие утрату (утерю, хищение) таких документов.

При утрате (утере, хищении) документов, содержащих персональные данные, 
работник обязан немедленно доложить о таком факте своему непосредственному начальнику 
(руководителю). Непосредственный начальник (руководитель) должен сообщить 
заместителю директора, курирующему вопросы защиты информации о факте утраты (утере, 
хищении) документов, содержащих персональные данные. По каждому такому факту' 
назначается служебное расследование.

При работе с персональными данными субъектов персональных данных, а также с их 
носителями необходимо:

- ограничить число работников, допущенных к работе с конкретными персональными 
данными;

- работа с носителями персональных данных должна производиться в специальных 
выделенных помещениях, должен быть определен список этих помещений.

10.4. Сотрудникам, допущенным к обработке персональных данных, запрещается:
- сообщать сведения, являющиеся персональными данными, лицам, не имеющим 

права доступа к этим сведениям;
- делать неучтенные копии документов, содержащих персональные данные;
- оставлять документы, содержащие персональные данные, на рабочих столах без 

присмотра;
- покидать помещение, не поместив документы с персональными данными в 

закрываемые шкафы;



- выносить документы, содержащие персональные данные, из помещений без 
служебной необходимости.

10.5. Контроль за  выполнением положений настоящей Политики возлагается на 
Ответственного (ответственных лиц) за соблюдение конфиденциальности персональных 
данных при их хранении. За нарушение правил обработки персональных данных, их 
неправомерное разглашение или распространение, виновные лица несут дисциплинарную, 
административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с 
действующим законодательством. В случае если в результате действий работника был 
причинен подлежащий возмещению работодателем ущерб третьим лицам, работник несет 
перед работодателем материальную ответственность в соответствии с главой 39 Трудового 
кодекса РФ. В случае разглашения персональных данных, ставших известными работнику в 
связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных 
данных другого работника, трудовой договор с работником может быть расторгнут 
работодателем (подпункт «в» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ).

11. Изменение политики

11.1. Образовательная организация имеет право вносить изменения в настоящую 
Политику.

11.2. При внесении изменений в заголовке Политики указывается дата последнего 
обновления редакции. Новая редакция Политики вступает в силу с момента ее 
утверждения, если иное не предусмотрено новой редакцией Политики.


