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ПОЛОЖЕНИЕ 

о работе с персональными данными обучающихся ООО «ЦРПК ИСТРА» 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом РФ от 27 июля 

2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Трудовым кодексом РФ №197-ФЗ от 30.12.2001 (гл. 14 

«Защита персональных данных работника»), 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» для обеспечения порядка обработки (получения, сбора, 

использования, передачи, хранения и защиты) персональных данных обучающихся образовательного 

учреждения и гарантии их конфиденциальности. 

1.2. Под персональными данными обучающегося понимается информация, касающаяся 

конкретного обучающегося, необходимая оператору (руководителю Общества и (или) 

уполномоченному им лицу) в связи с отношениями, возникающими между обучающимся (родителями 

(законными представителями) обучающегося) и Обществом (руководителем Общества). 

1.3. Положение устанавливает требования к обработке персональных данных в ООО «ЦРПК 

ИСТРА» в соответствии с видами деятельности, указанными в Уставе ООО. 

1.4. В настоящем Положении используются следующие понятия: 

Персональные данные – любая информация, относящиеся прямо или косвенно к 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 

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. 

Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных 

данных определенному лицу или определенному кругу лиц. 
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Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных 

данных неопределенному кругу лиц. 

Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 

персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 

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. 

Информационная система персональных данных (ИСПДн) – совокупность содержащихся в 

базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и 

технических средств. 

1.5. Оператор (руководитель Общества и (или) уполномоченное им лицо) обрабатывает 

персональные данные обучающихся, их родителей (законных представителей) и иных лиц (субъектов 

персональных данных) в соответствии с определенными в уставе целями. При достижении целей 

персональные данные удаляются либо передаются на архивное хранение в виде документированной 

информации в течение сроков, определенных требованиями номенклатуры дел. 

1.6. При обработке персональных данных обеспечиваются точность персональных данных, их 

достаточность и актуальность. Неполные и неточные данные уточняются или удаляются. 

1.7. Оператор (руководитель Общества и (или) уполномоченное им лицо) может обрабатывать 

персональные данные: 

− без использования средств автоматизации и в ИСПДн; 

− в статистических или иных исследовательских целях при условии обезличивания. 

1.8. Оператор (руководитель Общества и (или) уполномоченное им лицо) не передает 

персональные данные иностранным государствам, иностранным физическим лицам и иностранным 

юридическим лицам и не обрабатывает биометрические персональные данные в целях установления 

личности. 

 

2. Документы, содержащие сведения, составляющие персональные данные 

2.1. Документы, содержащие сведения, необходимые для реализации обучения 

(заключения договора с родителями (законными представителями) обучающегося): 

 документ, удостоверяющий личность обучающегося (свидетельство о рождении или 

паспорт); 

 документ о месте проживания; 

 паспорт одного из родителей (законных представителей) обучающегося. 

2.2. При оформлении обучающегося на обучение заполняются следующие анкетные и 
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биографические данные: общие сведения (Ф.И.О., дата рождения, адрес проживания, телефон, школа и 

класс, паспортные данные) 

2.3. Документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления обучающемуся 

гарантий и компенсаций, снижения стоимости образовательных услуг: 

 документы о составе семьи; 

 документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, наличии хронических 

заболеваний); 

 документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации (родители-

инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота, опекаемый и т.п.). 

 

3. Условия проведения обработки персональных данных 

3.1. Обработка персональных данных обучающегося: 

3.1.1. Обработка (получение, сбор, использование, передача, хранение и защита) персональных 

данных обучающегося может осуществляться исключительно в целях: 

 обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; 

 содействия обучающимся в обучении; 

 обеспечения их личной безопасности; 

 контроля количества и качества обучения; 

 обеспечения сохранности имущества в минимально необходимом для этих целей объеме. 

3.1.2. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося можно получать только 

у его родителей (законных представителей). Если персональные данные обучающегося возможно 

получить только у третьей стороны, то родители (законные представители) обучающегося должны быть 

уведомлены об этом заранее и от них должно быть получено письменное согласие. 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. 

3.1.3. В соответствии со ст. 24 Конституции РФ, оператор (руководитель Общества и (или) 

уполномоченное им лицо) вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение, использование 

информации только с письменного согласия обучающегося (согласия родителей (законных 

представителей) несовершеннолетнего обучающегося. 

3.1.4. Оператор (руководитель Общества и (или) уполномоченное им лицо) не обрабатывает и не 

передает третьим лицам без согласия субъекта персональных данных, его законного представителя 

информацию о национальности, расовой принадлежности, политических, религиозных, философских 

убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни субъекта персональных данных, за исключением 

случаев, когда такая информация необходима: 

− для защиты жизни, здоровья или других жизненно важных интересов субъекта персональных 

данных, а получить согласие невозможно; 

− в медико-профилактических целях; 
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− для выполнения требований законодательства о безопасности. 

3.1.5. В случае прекращения образовательных отношений с субъектом персональных данных 

оператор (руководитель Общества и (или) уполномоченное им лицо) незамедлительно прекращает 

обработку персональных данных соответствующих субъектов и уничтожает их персональные данные в 

срок, не превышающий тридцати рабочих дней с даты достижения цели обработки персональных 

данных. Уничтожение по достижении цели обработки не распространяется на документированную 

информацию, переданную на архивное хранение. 

 

4. Хранение и использование персональных данных 

4.1. Комплекс мер по обеспечению безопасности персональных данных в Обществе направлен 

на защиту персональных данных от неправомерного или случайного уничтожения, изменения, 

блокирования, копирования, распространения и иных неправомерных действий. 

4.2. Безопасность персональных данных при их обработке в ИСПДн обеспечивается с 

помощью системы защиты персональных данных, нейтрализующей актуальные угрозы. 

4.3. В целях обеспечения безопасности персональных данных в качестве организационных и 

технических мер руководитель Общества: 

− назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных; 

− определяет список лиц, допущенных к обработке персональных данных, в т. ч. при работе с 

документированной информацией, содержащей персональные данные; 

− определяет места хранения материальных носителей персональных данных; 

− устанавливает правила доступа к персональным данным, обрабатываемым в ИСПДн, а также 

обеспечивает регистрацию и учет всех действий, совершаемых с персональными данными в ИСПДн; 

− контролирует эффективность мер, направленных на защиту персональных данных и ИСПДн 

согласно плану мероприятий по контролю в сфере информационной безопасности. Персональные 

данные работников и обучающихся хранятся на электронных носителях на сервере Общества, а также 

на бумажных и электронных носителях у оператора (руководителя Общества и (или) уполномоченного 

им лица). 

4.4. При работе с персональными данными в целях обеспечения информационной 

безопасности необходимо, чтобы: 

 оператор, осуществляющий работу с персональными данными, не оставлял в свое 

отсутствие компьютер незаблокированным; 

 оператор имел свой персональный идентификатор и пароль, не оставлял его на рабочем 

месте и не передавал другим лицам. 

4.5. Доступ к персональным данным обучающегося без получения специального разрешения 

имеют: 

 руководитель Общества; 

 педагоги (только к персональным данным обучающихся своих групп). 

4.6. По письменному запросу, на основании приказа руководителя Общества, к персональным 
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данным работников и обучающихся могут быть допущены иные лица, в пределах своей компетенции. 

4.7. Оператор (руководитель Общества и (или) уполномоченное им лицо) при обработке 

персональных данных должен руководствоваться настоящим Положением и обязан использовать 

персональные данные обучающихся лишь в целях, для которых они были предоставлены. 

 

5. Передача персональных данных 

5.1. Персональные данные работника (обучающегося) не могут быть сообщены третьей стороне 

без письменного согласия работника, обучающегося (родителей (законных представителей) 

несовершеннолетнего обучающегося до получения им основного общего образования), за исключением 

случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью обучающегося, а также в 

случаях, установленных федеральным законом. 

5.2. 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. Права субъектов персональных данных по обеспечению защиты их персональных 

данных 

6.1. Работники и обучающиеся (родители (законные представители) несовершеннолетних 

обучающихся имеют право на полную информацию о своих персональных данных (персональных 

данных своих несовершеннолетних детей) и их обработке, свободный бесплатный доступ к своим 

персональным данным (персональным данным своих несовершеннолетних детей). Обучающиеся 

(родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся могут потребовать исключить 

или исправить неверные или неполные персональные данные, а также данные, обработанные с 

нарушением установленных требований. 

 

7. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению достоверности его 

персональных данных 

7.1. Для обеспечения достоверности персональных данных работники и обучающиеся 

(родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся обязаны предоставлять 

оператору (руководителю Общества и (или) уполномоченному им лицу) сведения о себе (своих 

несовершеннолетних детях). 

7.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные, необходимые для 

заключения договора, обучающийся (родитель (законный представитель) обязан в течение 10 рабочих 

дней сообщить об этом оператору (руководителю Общества). 

7.3. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные обучающегося, 

родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося до получения им основного 

общего образования) обязаны в течение месяца сообщить об этом оператору (руководителю Общества 

и (или) уполномоченному им лицу). 
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7.4. Предоставление обучающемуся гарантий и компенсаций, предусмотренных действующим 

законодательством, осуществляется с момента предоставления соответствующих сведений, если иное 

не предусмотрено действующим законодательством. 

 

8. Ответственность за нарушение настоящего положения 

8.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, распространения и 

защиты) персональных данных должностное лицо несет административную ответственность, 

установленную действующим законодательством РФ. 
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