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1. Общие положения 

   Политика оператора в отношении обработки персональных данных (далее – 
Политика) разработана в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006. №152-ФЗ 
«О персональных данных» (далее – ФЗ-152). 

Настоящая Политика определяет порядок обработки персональных данных и меры 
по обеспечению безопасности персональных данных в МКОУ «ДСОШ № 2» (далее – 
Оператор) с целью 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. 

В Политике используются следующие основные понятия: 
персональные данные (ПДн) – любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 
данных); 

информационная система персональных данных (ИСПДн) - совокупность 
содержащихся в базах данных ПДн, и обеспечивающих их обработку информационных 
технологий и технических средств; 

автоматизированная обработка ПДн – обработка ПДн с помощью средств 
вычислительной техники; 

блокирование ПДн - временное прекращение обработки ПДн (за исключением 
случаев, если обработка необходима для уточнения ПДн); 

обезличивание ПДн - действия, в результате которых невозможно определить без 
использования дополнительной информации принадлежность ПДн конкретному субъекту 
ПДн; 

обработка ПДн - 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 ПДн; 

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

персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 
определенному или определяемому физическому лицу (субъекту ПДн); 

предоставление ПДн – действия, направленные на раскрытие ПДн 
определенному лицу или определенному кругу лиц; 

распространение ПДн - действия, направленные на раскрытие ПДн 
неопределенному кругу лиц (передача ПДн) или на ознакомление с персональными 
данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование ПДн в средствах 



массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или 
предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом; 

трансграничная передача ПДн - передача ПДн на территорию иностранного 
государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому или 
иностранному юридическому лицу; 

уничтожение ПДн - действия, в результате которых невозможно восстановить 
содержание ПДн в ИСПДн и (или) результате которых уничтожаются материальные 
носители ПДн. 

МКОУ «ДСОШ №2»  обязана опубликовать или иным образом обеспечить 
неограниченный доступ к настоящей Политике оператора в отношении обработки ПДн в 
соответствии с ч. 2 ст. 18.1. ФЗ152. 
 Действие настоящей Политики распространяется на любое действие (операцию) 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. 
 Настоящая Политика подлежит пересмотру и, при необходимости, актуализации в случае 
изменений в законодательстве Российской Федерации о персональных данных. 
 
2. Правовые основания обработки персональных данных. 
Правовым основанием обработки персональных данных является совокупность правовых 
актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми организация осуществляет 
обработку персональных данных: 
- Федеральный закон от 27.07.2006. №152-ФЗ «О персональных данных» (далее – ФЗ-
152); 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об 
утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 
осуществляемой без использования средств автоматизации» 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об 
утверждении Требований к защите персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных»; 
- Письмо Минкомсвязи России от 28.08.2020 № ЛБ-С-074-24059 «О методических 
рекомендациях»; 
-Устав МКОУ «ДСОШ № 2»; 
- договоры, заключаемые между организацией и субъектом персональных данных 
(учащимся, его законными представителями); 
- согласие на обработку персональных данных (в случаях, прямо не предусмотренных 
законодательством Российской Федерации, но соответствующих полномочиям 
организации). 
 
3. Цели сбора персональных данных. 
1.Обработка персональных данных  ограничивается достижением конкретных, заранее 
определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, 
несовместимая с целями сбора персональных данных. 
 2. Цели обработки персональных данных могут происходить из анализа правовых актов, 
регламентирующих деятельность организации, целей фактически осуществляемой 
организацией деятельности, а также деятельности, которая предусмотрена 
учредительными документами организации, и конкретных процессов оператора в 
конкретных информационных системах персональных данных.   
3. Персональные данные могут обрабатываться только для целей, непосредственно 
связанных с деятельностью учреждения, в частности для: 



 предоставления образовательных услуг; 

 проведения олимпиад, консультационных семинаров; направление на обучение; 
направление работ сотрудников и обучающихся на конкурсы; 

 автоматизации работы библиотеки, проведения мониторинга деятельности школы; 

 обработки обращений через электронные формы связи посетителей сайта школы. 
 

4. Принципы обработки персональных данных 
Обработка персональных данных у Оператора осуществляется на основе следующих 
принципов: 
-законности и справедливой основы; 
-ограничения обработки персональных данных достижением конкретных, заранее 
определенных и законных целей; 
-недопущения обработки  персональных данных ,несовместимой с целями сбора 
персональных данных; 
-недопущения объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка 
которых осуществляется в целях, несовместимых между собой; 
-обработки только тех персональных данных, которые отвечают целям их обработки; 
-соответствия содержания и объема обрабатываемых персональных данных заявленным 
целям обработки; 
-недопущения обработки персональных данных, избыточных по отношению к заявленным 
целям их обработки; 
-обеспечения точности, достаточности и актуальности персональных данных  по 
отношению к целям обработки персональных данных; 
-уничтожения либо обезличивания персональных данных по достижении целей их 
обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, при 
невозможности устранения Оператором допущенных нарушений персональных данных, 
если иное не предусмотрено федеральным законом. 
 
 

5. Права и обязанности оператора и субъекта (ов) персональных данных  
 

При сборе персональных данных оператор должен исполнять следующие обязанности. 
1.  Субъект персональных данных имеет право на получение информации от оператора 
персональных данных, 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 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; 
   обрабатываемые персональные данные, относящиеся 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 
настоящим Федеральным законом; 
   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. 
Указанный перечень сведений предоставляется субъекту персональных данных или его 
представителю оператором персональных данных 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, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо 
сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных 
оператором, подпись субъекта персональных данных или его представителя. 
5.2. Оператор персональных данных обязан 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. Сведения должны быть 
предоставлены субъекту персональных данных в доступной форме, и в них не должны 
содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных 
данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких 
персональных данных. 
Субъект персональных данных вправе требовать от организации 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. 
Во-вторых, оператор персональных данных обязан разъяснить субъекту персональных 
данных юридические последствия отказа предоставить его персональные данные. Если 
предоставление персональных данных является обязательным, то оператор должен 
разъяснить последствия непредоставления таких данных, например, отказ в 
предоставлении персональных данных работодателю при заключении трудового 
договора повлечет невозможность заключения такого договора. 

3. Оператор при обработке персональных данных граждан РФ использовать базы данных, 
находящиеся на территории Российской Федерации. При записи, систематизации, 
накоплении, хранении, уточнении (обновлении, изменении), извлечении персональных 
данных граждан РФ, в том числе при сборе персональных данных посредством 
Интернета, должны обязательно использоваться базы данных, находящиеся на 
территории Российской Федерации, за исключением специально предусмотренных 
случаев, указанных в части 5 статьи 18 Закона о персональных данных . 

4. Оператор персональных данных обязан принимать меры для обеспечения выполнения 
обязанностей, предусмотренных Законом о персональных данных и принятыми в 
соответствии с ним нормативными правовыми актами . 
К таким мерам относятся: 
   4.1.Назначение организацией из числа сотрудников или привлеченной организации 
лица, ответственного за организацию обработки персональных данных. Лицо, 
ответственное за организацию обработки персональных данных, получает указания 
непосредственно от директора, являющейся оператором, и подотчетно ему.  
Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, в частности, 
обязано: 
• осуществлять внутренний контроль за соблюдением организацией и ее работниками 
законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе 



требований к защите персональных данных; 
• доводить до сведения работников организации положения законодательства 
Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки 
персональных данных, требований к защите персональных данных; 
• организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных 
данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой 
таких обращений и запросов. 
  4.2. Издание организацией документов, определяющих политику организации в 
отношении обработки персональных данных, локальных актов по вопросам обработки 
персональных данных, а также локальных актов, устанавливающих процедуры, 
направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской 
Федерации, устранение последствий таких нарушений. 
Перечень локальных актов оператора персональных данных включает: 
   Политику оператора персональных данных в отношении обработки персональных 
данных; 
   Положение об обработке и защите персональных данных; 
   Обязательство о соблюдении режима конфиденциальности персональных данных; 
   Перечень должностей сотрудников, имеющих доступ к персональным данным;  
   Приказ о назначении лица, ответственного за организацию обработки персональных 
данных; 
    Приказ об утверждении мест хранения материальных носителей персональных 
данных. 
5.Организация обязана опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный 
доступ к документу, определяющему ее политику в отношении обработки персональных 
данных, к сведениям о реализуемых требованиях к защите персональных данных. 
Если оператор персональных данных осуществляет сбор персональных данных с 
использованием информационно-телекоммуникационных сетей, он обязан опубликовать 
в соответствующей информационно-телекоммуникационной сети документ, 
определяющий его политику в отношении обработки персональных данных, и сведения о 
реализуемых требованиях к защите персональных данных, а также обеспечить 
возможность доступа к указанному документу с использованием средств 
соответствующей информационно-телекоммуникационной сети. 
Если обработка персональных данных осуществляется не в Интернете, то доступ к 
политике в отношении обработки персональных данных может быть обеспечен любым 
доступным способом. 
В соответствии с письмом Минобрнауки России от 14 мая 2018 года N 08-1184  МКОУ 
«ДСОШ № 2» размещает локальные нормативные акты в сфере обеспечения 
информационной безопасности обучающихся, в том числе по вопросам обработки 
персональных данных, в разделе «Информационная безопасность» на своем 
официальном сайте в сети «Интернет». 
6.Субъект персональных данных  имеет право на получение у Оператора информации, 
касающейся обработки его ПДн, если такое право не ограничено в соответствии с 
федеральными законами. Субъект ПДн вправе требовать от Оператора уточнения его 
ПДн, 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. 
7.Оператор обязан немедленно прекратить по требованию субъекта персональных 
данных обработку его персональных данных в вышеуказанных целях. 
8.Запрещается принятие на основании исключительно автоматизированной обработки  
персональных данных решений, порождающих юридические последствия в отношении 
субъекта персональных данных  или иным образом затрагивающих его права и законные 



интересы, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, или при 
наличии согласия в письменной форме субъекта   персональных данных. 
9.Если субъект персональных данных считает, что Оператор осуществляет обработку его 
персональных данных с нарушением требований ФЗ-152 или иным образом нарушает его 
права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или 
бездействие Оператора в Уполномоченный орган по защите прав субъектов ПДн или в 
судебном порядке. 

 

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

1.Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать 
заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть 
избыточными по отношению к заявленным целям их обработки. 
2.К категориям субъектов персональных данных могут быть отнесены, в том числе: 
- работники организации, бывшие работники, кандидаты на замещение вакантных 
должностей, а также родственники работников; 
- учащиеся, их законные представители; 
- представители/работники клиентов и образовательной организации (юридических лиц). 
   3.К персональным данным Субъекта, которые обрабатывает МКОУ СОШ № 2 
относятся: 
для работников, находящихся в трудовых отношениях с учреждением: 
- анкетные и биографические данные; 
- образование; 
- сведения о трудовом и общем стаже; 
- сведения о предыдущем месте работы работника; 
- паспортные данные; 
- сведения о воинском учете; 
- сведения о социальных льготах; 
- специальность; 
- занимаемая должность; 
- адрес места жительства (пребывания), номер домашнего, мобильного телефона, адрес 
электронной почты; 
- содержание трудового договора (контракта); 
- личные дела, личные карточки (форма Т-2) и трудовые книжки сотрудников; 
- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке 
сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям; 
- анкеты, заполняемые субъектами персональных данных; 
- копии документов об образовании; 
- результаты медицинского обследования; 
- рекомендации, характеристики; 
- фотографии; 
- копии отчетов, направляемые в органы статистики; 
для остальных субъектов персональных данных (обучающихся): 
- копия свидетельства о рождении; 
- медицинская карта; 
- карта профилактических прививок; 
- копия медицинского полиса; 
- личная карта обучающегося; 
- сведения о составе семьи; 
- место работы и телефон родителей (законных представителей); 
- образование родителей (законных представителей); 



- адрес места жительства (пребывания), номер домашнего, мобильного телефона; 
- документы по учету обучающихся, воспитанников, а также информация о выполнении 
ими учебных планов, успеваемости и т. п. 
Иная необходимая информация, которую субъект добровольно сообщают о себе для 
получения услуг предоставляемых МКОУ СОШ № 2, если ее обработка не запрещена 
законом. 
 

7. Порядок и условия обработки персональных данных. 
1.Оператор производит обработку ПДн при наличии хотя бы одного из следующих 
условий: 
1) обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных 
данных или его законного представителя на обработку его персональных данных; 
 2) обработка персональных данных необходима для достижения целей, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации, для осуществления и 
выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на оператора 
функций, полномочий и обязанностей; 
3) обработка персональных данных необходима для  исполнения судебного акта, акта 
другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с 
законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве; 
 4) обработка персональных данных необходима для исполнения полномочий 
исполнительных органов государственной власти г. Далматово, органов местного 
самоуправления и функций организаций, участвующих в предоставлении 
государственных и муниципальных услуг, предусмотренных Федеральным законом от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»; 
5) 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; 
 6) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 
жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия 
субъекта персональных данных невозможно; 

7) 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; 

8) обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных 
исследовательских целях при условии обязательного обезличивания персональных 
данных (за исключением обработки в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке 
путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью 
средств связи); 

9) осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга 
лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе 
(далее – персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных 
данных) 

10) осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или 
обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом, в частности, с 
нормами информационной открытости образовательной организации согласно 
Федеральному закону от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 



Федерации». 

.2 Образовательная организация может включать персональные данные субъектов в 
общедоступные источники персональных данных, при этом образовательная организация 
берет письменное согласие субъекта на обработку его персональных данных. 

3. Образовательная организация может осуществлять обработку данных о состоянии 
здоровья субъекта персональных данных в следующих случаях: 

1) в соответствии с  законодательством о государственной социальной помощи, 
трудовым законодательством, пенсионным законодательством Российской Федерации; 

 2) при наличии в штате образовательной организации лица, профессионально 
занимающегося медицинской деятельностью и обязанного в соответствии с 
законодательством Российской Федерации сохранять врачебную тайну, в медико-
профилактических целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания 
медицинских и медико-социальных услуг; 

3) для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника либо для 
защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц, и получение 
согласия субъекта персональных данных невозможно; 

4) для установления или осуществления прав субъекта персональных данных или 
третьих лиц, а равно и в связи с осуществлением правосудия; 

5) в соответствии с законодательством об обязательных видах страхования, со 
страховым законодательством. 

 4. В образовательной организации не обрабатываются биометрические персональные 
данные (сведения, которые характеризуют физиологические и биологические 
особенности человека, на основании которых можно установить его личность и которые 
используются оператором для установления личности субъекта персональных данных). 

5. Образовательная организация не осуществляет трансграничную передачу 
персональных данных. 

6. Принятие на основании исключительно автоматизированной обработки персональных 
данных решений, порождающих юридические последствия в отношении субъекта 
персональных данных или иным образом затрагивающих его права и законные интересы, 
не осуществляется. 

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

 8. Образовательная организация вправе получить обработку персональных данных 
другому лицу с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено 
Законом о персональных данных, на основании заключаемого с этим лицом договора 
(далее – поручение оператора). При этом образовательная организация в поручении 
оператора обязует лицо, осуществляющее обработку персональных данных по 
поручению образовательной организации, соблюдать принципы и правила обработки 
персональных данных, предусмотренные Законом о персональных данных. 

 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 организаций, несет 



ответственность перед образовательной организацией. 

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 
федеральным законом. 

 

8.Перечень действий, совершаемых организацией с персональными данными 
субъектов, а также используемые оператором способы обработки персональных 

данных и сроки обработки персональных данных. 

1. Сроки обработки персональных данных ограничиваются сроками хранения документов 
в архивах в соответствии с федеральными законами от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации» и от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в 
Российской Федерации» 

2.В случае необходимости взаимодействия с третьими лицами в рамках достижения 
целей обработки персональных данных рекомендуется указывать условия передачи 
персональных данных в адрес третьих лиц ( наличие договора поручения на обработку 
персональных данных), цели осуществляемой передачи, объем передаваемых 
персональных данных, перечень действий по их обработке, способы и иные условия 
обработки, включая требования к защите обрабатываемых персональных данных. 

3. Оператор вправе передавать персональные данные органам дознания и следствия, 
иным уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным действующим 
законодательством Российской Федерации. 

4. Условием прекращения обработки персональных данных может являться достижение 
целей обработки персональных данных, истечение срока действия согласия или отзыв 
согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, а также 
выявление неправомерной обработки персональных данных. 

5. Хранение персональных данных рекомендуется осуществлять в форме, позволяющей 
определить субъекта персональных данных не дольше, чем этого требуют цели 
обработки персональных данных, кроме случаев, когда срок хранения персональных 
данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, 
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных 
данных. 
   7.В случае подтверждения факта неточности персональных данных или 
неправомерности их обработки, персональные данные подлежат их актуализации 
оператором, а обработка должна быть прекращена, соответственно.  
8. 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 которого, выгодоприобретателем или 
поручителем по которому является субъект персональных данных; 
- оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных 
данных на основаниях, предусмотренных Законом о персональных данных или иными 
федеральными законами; 
- иное не предусмотрено иным соглашением между оператором и субъектом 
персональных данных. 
9. Оператор обязан сообщить субъекту персональных данных или его представителю 
информацию об осуществляемой им обработке персональных данных такого субъекта по 
запросу последнего. 



 
 

9. Регламент реагирования на запросы или  обращения субъектов персональных 
данных и их представителей, уполномоченных органов по поводу неточности 

персональных данных, неправомерности их обработки, отзыва согласия и доступа 
субъекта персональных данных к своим данным, а также соответствующие формы 

запросов и (или) обращений. 
 
1.Прием и регистрация запросов Субъектов. 

Субъект может направить запрос как в письменной, так и в электронной форме. В 
зависимости от места нахождения Субъекта запросы направляются на адрес ближайшего 
обособленного подразделения Оператора. 
К письменным запросам Субъектов относятся любые письменные обращения Субъектов, 
направленные в адрес Оператора, в том числе обращения, отправленные через 
отделения почтовой связи. 
К электронным запросам Субъектов относятся обращения, направленные по электронной 
почте. В данном случае запрос подписывается ЭП Субъекта в соответствии с 
законодательством РФ. 
Оператором не обрабатываются запросы, связанные с передачей или разглашением 
персональных данных, поступившие по телефону или факсу, ввиду отсутствия 
возможности идентифицировать личность Субъекта. 
Первичный учет поступивших запросов от Субъектов осуществляется в соответствии с 
правилами внутреннего документооборота Оператора. 
 
2. Прием и регистрация личных обращений Субъектов. 
К личным обращениям Субъектов относятся обращения при непосредственном 
посещении Субъектом (или его законным представителем) подразделений Оператора. 
Прием личных обращений Субъектов (или их законных представителей) осуществляют 
работники Оператора, назначенные ответственными за организацию обработки 
персональных данных. 
При поступлении личного обращения Субъекта работником Оператора, назначенным 
ответственным за организацию обработки персональных данных, выясняются: 
- фамилия, имя и отчество Субъекта или его законного представителя; 
- реквизиты документа, удостоверяющего личность Субъекта или его законного 
представителя (серия, номер, сведения о дате выдачи и выдавшем органе); 
- суть обращения. 
При личном обращении Субъекта работник Оператора, назначенный ответственным за 
организацию обработки персональных данных, должен предоставить Субъекту 
соответствующий бланк обращения для оформления письменного запроса 
согласно приложению N 4 к Политике. 

3. Порядок рассмотрения запросов и обращений от Субъектов. 
Письменный ответ Субъекту (или его законному представителю) направляется 
Оператором вне зависимости от формы запроса Субъекта (письменный или 
электронный) и результатов рассмотрения запроса или обращения. Подготовка ответов 
Субъекту (или его законному представителю) осуществляется работником Оператора, 
назначенным ответственным за организацию обработки персональных данных. 
Запросы и обращения Субъектов (или их законных представителей) проверяются на 
наличие: 
- фамилии, имени и отчества заявителя; 
- фамилии, имени и отчества Субъекта; 



- номера основного документа, удостоверяющего личность Субъекта или его законного 
представителя, сведений о дате выдачи указанного документа и выдавшем органе; 
- собственноручной подписи Субъекта (или его законного представителя) - для 
письменных запросов и обращений; 
- ЭП - для электронных запросов. 
В случае необходимости работник Оператора, назначенный ответственным за 
организацию обработки персональных данных, запрашивает дополнительную 
информацию у Субъекта (или его законного представителя). 
Срок предоставления ответа Субъекту (или его законному представителю) не превышает 
30 (тридцати) рабочих дней с момента получения обращения. 
В сведениях, предоставляемых Субъекту (или его законному представителю) в доступной 
форме, не содержатся персональные данные, относящиеся к другим Субъектам. 
  

10.   Соблюдение условий обработки персональных данных, осуществляемой без 
использования средств автоматизации. 

1.Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств 
автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой 
категории персональных данных можно было определить места хранения персональных 
данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих 
обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ. 

2.Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных 
носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. 

3.При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, 
обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие 
несанкционированный к ним доступ. Перечень мер, необходимых для обеспечения таких 
условий, порядок их принятия, а также перечень лиц, ответственных за реализацию 
указанных мер, устанавливаются оператором, в том числе принимается документа, 
подтверждающего утверждение оператором перечня лиц, осуществляющих обработку 
персональных данных либо имеющих к ним доступ, и конкретных мест хранения 
персональных данных (материальных носителей). 

 

11. Ознакомление работников организации, непосредственно осуществляющих 
обработку персональных данных 

Оператором должен быть: 

• оформлен лист ознакомления работников с положениями законодательства о 
персональных данных и документами оператора по вопросам обработки персональных 
данных; 

• включены положения законодательства в области персональных данных в трудовые 
договора с работниками, должностные регламенты и иные локальные акты оператора; 

• организовано прохождение соответствующих образовательных программ. 

       Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств 
автоматизации (в том числе сотрудники организации-оператора или лица, 
осуществляющие такую обработку по договору с оператором) должны быть 
проинформированы о: 

• факте обработки ими персональных данных, обработка которых осуществляется без 
использования средств автоматизации, 



• категориях обрабатываемых персональных данных, 

• особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных 
нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, органов 
исполнительной власти субъектов российской федерации, а также локальными 
правовыми актами организации (при их наличии). 

Сотрудники, в обязанность которых входит обработка персональных данных Субъекта, 
обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и материалами, 
непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено 
законом, а также настоящей Политикой. 
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