
 

 

 

Положение  

об обработке и  

защите персональных данных  

  

1. Общие положения 

  

1.1. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных 

(далее – Положение) разработано в соответствии с:  

- Конституцией Российской Федерации;  

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» (далее – ФЗ-152);  

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

Российской Федерации»;  

- Постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об 

утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных»;  

- Постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 «Об 

утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации»;  

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

регулирующими вопросы обработки и защиты персональных данных; 

 - Уставом ЧОУ «Гимназия «Эдельвейс» (далее – Гимназия).  

1.2. Настоящее Положение определяет порядок обработки и защиты 

персональных данных:  

-обучающихся Гимназии;  

-родителей (законных представителей) обучающихся Гимназии;  

-работников Гимназии;  
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- иных субъектов персональных данных, чьи персональные данные 

обрабатываются в Гимназии (далее – субъекты персональных данных).  

  1.3. Целями настоящего Положения являются:  

1.3.1.Обеспечение защиты прав и свобод субъектов персональных данных 

при обработке их персональных данных в Гимназии.  

1.3.2.Установление порядка обработки персональных данных в Гимназии, 

соответствующего требованиям законодательства Российской Федерации.  

1.3.3.Предотвращение несанкционированного доступа к персональным 

данным, а также иных неправомерных действий в отношении персональных 

данных.  

   1.4. Основные понятия, используемые в настоящем Положении:  

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

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных).  

1.4.2.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. В настоящем Положении 

оператором персональных данных является ЧОУ «Гимназия «Эдельвейс». 

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.  

1.4.3. Распространение персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц.  

1.4.4. Предоставление персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному 

кругу лиц.  

1.4.5. Блокирование персональных данных - временное прекращение 

обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка 

необходима для уточнения персональных данных).  

1.4.6.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.  

1.4.7. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 

персональных данных.  

1.4.8.Информационная система персональных данных (ИСПДн) - 

совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и 

обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических 

средств.  

1.4.9.Автоматизированная обработка персональных данных - обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники.  

1.4.10.Неавтоматизированная обработка персональных данных - обработка 

персональных данных, осуществляемая без использования средств 

автоматизации.  

2. Принципы обработки персональных данных  

2.1. Обработка персональных данных в Гимназии осуществляется на основе 

следующих принципов:  

2.1.1. Законность и справедливость целей и способов обработки персональных 

данных.  

2.1.2. Соответствие целей обработки персональных данных заранее 

определенным и законным целям.  

2.1.3. Соответствие объема и характера обрабатываемых персональных 

данных, способов обработки персональных данных целям обработки 

персональных данных.  

2.1.4. Достоверность персональных данных, их достаточность для целей 

обработки, недопустимость избыточности обрабатываемых персональных 

данных по отношению к целям их обработки.  

2.1.5. Ограничение обработки персональных данных достижением 

конкретных и законных целей.  

2.1.6. Уничтожение либо обезличивание персональных данных по достижении 

целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих 

целей.  

3. Цели обработки персональных данных  

3.1. Обработка персональных данных в Гимназии осуществляется в 

следующих целях:  

3.1.1. Осуществление образовательной деятельности в соответствии с 

законодательством об образовании.  



 

 

  

3.1.2. Обеспечение соблюдения трудового законодательства.  

3.1.3. Организация медицинского обслуживания обучающихся и работников.  

3.1.4. Обеспечение безопасности обучающихся и работников.  

3.1.5. Ведение кадрового делопроизводства и бухгалтерского учета.  

3.1.6. Статистическая и аналитическая обработка данных.  

3.1.7.Осуществление взаимодействия с государственными органами, 

органами местного самоуправления, организациями и гражданами.  

3.1.8. Информирование субъектов персональных данных о деятельности 

Гимназии, проводимых мероприятиях и т.д.  

3.1.9. Иные цели, не противоречащие законодательству Российской 

Федерации.  

4. Состав персональных данных, обрабатываемых в Гимназии  

4.1.  Состав  персональных  данных,  обрабатываемых  в 

 Гимназии, определяется в соответствии с целями обработки персональных 

данных и требованиями законодательства Российской Федерации.  

4.2. В Гимназии могут обрабатываться следующие категории персональных 

данных:  

4.2.1. Персональные данные обучающихся:  

-фамилия, имя, отчество (при наличии);  

-дата и место рождения;  

-адрес регистрации и фактического проживания;  

-данные документа, удостоверяющего личность;  

-сведения об образовании;  

-сведения о состоянии здоровья;  

-сведения о родителях (законных представителях);  

-контактные данные (телефон, адрес электронной почты);  

-сведения об успеваемости;  

-сведения об участии в олимпиадах, конкурсах, спортивных соревнованиях;  

-иные сведения, необходимые для реализации образовательной программы и 

обеспечения безопасности обучающихся.  

4.2.2. Персональные данные родителей (законных представителей) 

обучающихся:  

-фамилия, имя, отчество (при наличии);  

-дата и место рождения;  

-адрес регистрации и фактического проживания;  

-данные документа, удостоверяющего личность;  

-сведения об образовании;  

-сведения о месте работы и занимаемой должности;  



 

 

  

-контактные данные (телефон, адрес электронной почты);  

-иные сведения, необходимые для обеспечения образовательного процесса и 

безопасности обучающихся.  

4.2.3. Персональные данные работников Гимназии:  

-фамилия, имя, отчество (при наличии);  

-дата и место рождения;  

-адрес регистрации и фактического проживания;  

-данные документа, удостоверяющего личность;  

-сведения об образовании;  

-сведения о трудовой деятельности;  

-сведения о семейном положении;  

-сведения о воинском учете;  

-сведения о заработной плате;  

-сведения о состоянии здоровья;  

-контактные данные (телефон, адрес электронной почты);  

-иные сведения, необходимые для оформления трудовых отношений и 

ведения кадрового учета.  

4.2.4. Персональные данные иных субъектов:  

фамилия, имя, отчество (при наличии);  

-данные документа, удостоверяющего личность;  

-контактные данные (телефон, адрес электронной почты);  

-иные сведения, необходимые для достижения конкретных целей обработки.  

Порядок получения персональных данных  

5.1. Получение персональных данных осуществляется:  

-непосредственно от субъекта персональных данных или его законного 

представителя;  

-путем предоставления субъектом персональных данных документов, 

содержащих персональные данные (заявление, анкета, копия документа, 

удостоверяющего личность и т.п.);  

-из общедоступных источников персональных данных (справочники, 

адресные книги и т.п.) при соблюдении требований законодательства;  

-от третьих лиц на основании договора, заключенного с Гимназией 

(например, от медицинских организаций, предоставляющих медицинское 

обслуживание обучающимся) при условии получения согласия субъекта 

персональных данных (или его законного представителя) на передачу его 

персональных данных третьим лицом.  

 5.2. При получении персональных данных, за исключением случаев, когда 

персональные данные предоставлены самим субъектом персональных 



 

 

  

данных, Гимназия до начала обработки таких персональных данных обязана 

предоставить субъекту персональных данных следующую информацию:  

-наименование (или фамилию, имя, отчество) и адрес Гимназии;  

-цель обработки персональных данных и ее правовое основание;  

-предполагаемые пользователи персональных данных;  

-установленные ФЗ-152 права субъектов персональных данных; - источник 

получения персональных данных.  

5.3.В случаях, предусмотренных действующим законодательством, 

обработка специальных категорий персональных данных, касающихся 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, 

религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной 

жизни, сведений о судимости субъектов персональных данных, допускается 

только при наличии согласия в письменной форме субъекта (законного 

представителя).  

5.4. Согласие на обработку, указанных выше, специальных категорий 

персональных данных не требуется, если:  

5.4.1. Обработка персональных данных необходима в связи с реализацией 

международных договоров Российской Федерации, федеральных законов 

для осуществления и выполнения возложенных законодательством 

Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обязанностей.  

5.4.2. 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.  

5.4.3. Обработка персональных данных необходима для защиты жизни, 

здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных 

данных либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других 

лиц и получение согласия субъекта персональных данных невозможно.  

5.4.4. Обработка персональных данных осуществляется в 

медикопрофилактических целях, в целях установления диагноза, оказания 

медицинской и медико-социальной помощи при условии, что обработка 

персональных данных осуществляется лицом, профессионально 

занимающимся медицинской деятельностью и обязанным в соответствии с 

законодательством Российской Федерации сохранять врачебную тайну.  

5.4.5. Обработка персональных данных членов (участников) общественного 

объединения или религиозной организации осуществляется 

соответствующим общественным объединением или религиозной 

организацией, действующими в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, для достижения законных целей, предусмотренных 



 

 

  

их учредительными документами, при условии, что персональные данные не 

распространяются без согласия в письменной форме субъектов персональных 

данных.  

5.5. Согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных 

данных должно быть конкретным, информированным и сознательным. 

Согласие должно быть дано в письменной форме, если иное не установлено 

федеральным законом. В частности, согласие может быть дано в электронной 

форме в соответствии с требованиями федерального закона.  

5.6.В случае получения персональных данных от третьих лиц, Гимназия 

обязана убедиться в наличии у данного лица полномочий на передачу 

персональных данных субъекта, обработка, которых осуществляется 

Гимназией.  

5. Права субъектов персональных данных  

6.1. Субъект персональных данных имеет право:  

6.1.1. Получать информацию, касающуюся обработки его персональных 

данных, в том числе содержащую:  

-подтверждение факта обработки персональных данных оператором;  

-правовые основания и цели обработки персональных данных;  

-применяемые оператором способы обработки персональных данных;  

-наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за 

исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным 

данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на 

основании договора с оператором или на основании федерального закона;  

-перечень обрабатываемых персональных данных, относящихся к 

соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, 

если иной порядок представления таких данных не предусмотрен 

федеральным законом; 

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

-порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных ФЗ-152;  

-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 ФЗ-152 или другими федеральными 

законами.  



 

 

  

6.1.2. 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 заявленных целей обработки, а также 

принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.  

6.1.3. Отозвать свое согласие на обработку персональных данных.  

6.1.4. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или 

бездействие оператора при обработке его персональных данных.  

6.1.5. На защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение 

убытков и компенсацию морального вреда в судебном порядке.  

6.2. Права, предусмотренные пунктом 6.1 настоящего Положения, могут 

быть ограничены в соответствии с федеральными законами, в том числе в 

случаях, если обработка персональных данных необходима в целях обороны 

страны, безопасности государства, охраны правопорядка, в случаях, 

предусмотренных законодательством о противодействии терроризму, 

транспортной безопасности, в случаях исполнения судебного акта, 

подлежащего исполнению в соответствии с законодательством Российской 

Федерации об исполнительном производстве, а также в случаях, 

предусмотренных законодательством о персональных данных.  

6. Обязанности Гимназии как оператора персональных данных  

7.1. Гимназия, как оператор персональных данных, обязана:  

7.1.1. Разрабатывать и утверждать локальные нормативные акты, 

определяющие политику Гимназии в отношении обработки персональных 

данных.  

7.1.2. Принимать необходимые правовые, организационные и технические 

меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от 

неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, 

блокирования, копирования, предоставления, распространения 

персональных данных, а также от иных неправомерных действий в 

отношении персональных данных.  

7.1.3. Назначать лицо, ответственное за организацию обработки персональных 

данных. 

7.1.4. Издавать документы, определяющие политику оператора в отношении 

обработки персональных данных, локальные акты по вопросам обработки и 

защиты персональных данных.  

7.1.5. Осуществлять внутренний контроль соответствия обработки 

персональных данных требованиям ФЗ-152 и принятым в соответствии с ним 

нормативным правовым актам, локальным актам оператора.  



 

 

  

7.1.6. Оценивать вред, который может быть причинен субъектам 

персональных данных в случае нарушения ФЗ-152.  

7.1.7. Ознакомить работников оператора, непосредственно осуществляющих 

обработку персональных данных, с положениями законодательства 

Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к 

защите персональных данных, политикой оператора в отношении обработки 

персональных данных, локальными актами по вопросам обработки и защиты 

персональных данных, и (или) обучить указанных работников.  

7.1.8. Обеспечивать конфиденциальность персональных данных, за 

исключением случаев, когда федеральным законом предусмотрено 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц.  

7.1.9. Уведомлять уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных об обработке персональных данных в соответствии с 

требованиями ФЗ-152.  

7.1.10. Предоставлять субъектам персональных данных информацию, 

касающуюся обработки их персональных данных, в порядке, установленном 

ФЗ-152.  

7.1.11. Уточнять, блокировать или уничтожать персональные данные в 

случае, если они являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно 

полученными или не являются необходимыми для заявленных целей 

обработки, в порядке, предусмотренном ФЗ-152.  

7.1.12. Прекращать обработку персональных данных в случае отзыва 

субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных 

данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.  

7.1.13. Исполнять иные обязанности, предусмотренные ФЗ-152 и принятыми 

в соответствии с ним нормативными правовыми актами.  

7. Обеспечение безопасности персональных данных  

8.1. Школа принимает необходимые правовые, организационные и 

технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или 

случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, 

копирования, предоставления, распространения персональных данных, а 

также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.  

8.2. Для обеспечения безопасности персональных данных в Школе 

применяются следующие меры:  

-назначение лица, ответственного за организацию обработки персональных 

данных; 

-издание локальных актов, определяющих политику Гимназии в отношении 

 обработки  персональных  данных,  а  также  процедуры, 



 

 

  

направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства 

о персональных данных;  

-ограничение физического доступа к помещениям, в которых осуществляется 

обработка персональных данных;  

-обеспечение конфиденциальности персональных данных при их передаче по 

сетям связи общего пользования и международным сетям связи.  

-использование антивирусных программ и средств защиты от 

несанкционированного доступа к информационным системам персональных 

данных;  

-осуществление контроля за соблюдением требований к защите 

персональных данных;  

-проведение обучения работников Гимназии, осуществляющих обработку 

персональных данных, правилам работы с персональными данными;  

  -учет машинных носителей персональных данных;  

-применение иных мер, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации.  

8.3. Уровень защищенности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных определяется в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.  

8. Ответственность за нарушение настоящего Положения  

9.1. Лица, виновные в нарушении требований законодательства Российской 

Федерации о персональных данных и настоящего Положения, несут 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

9. Заключительные положения  

10.1. Настоящее Положение вступает в силу со дня его утверждения 

директором Школы.  

10.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в порядке, 

установленном для его принятия и утверждения.  

10.3. Настоящее Положение подлежит пересмотру по мере необходимости, но 

не реже одного раза в три года.  
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