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ПОЛОЖЕНИЕ 

об обработке персональных данных обучающихся МБУ ДО ЦВР и 

третьих лиц 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение об обработке персональных данных 

обучающихся МБУ ДО ЦВР (далее - Организация) и третьих лиц (далее – 

Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; главой 

14;  пунктом  10 статьи 86 Трудового Кодекса Российской Федерации, 

пунктом 2 части 1 статьи 18.1  Федерального закона от 27.07.2006 № 152-

ФЗ «О персональных данных», иными федеральными и региональными 

нормативными актами в сфере защиты персональных данных, политикой 

обработки персональных данных в Организации. 

1.2. Положение определяет порядок работы с персональными данными в 

Организации обучающихся, их родителей (законных представителей) и 

иных третьих лиц, а также гарантии конфиденциальности личной 

информации, которую обучающиеся, родители (законные представители) 

и иные третьи лица предоставляют Организации. 

1.3. Целью Положения является защита персональных данных 

обучающихся, родителей (законных представителей) и иных третьих лиц 

от неправомерного или случайного доступа, уничтожения, изменения, 

блокирования, копирования, распространения и иных неправомерных 

действий. 

 Цель обработки: организация образовательной деятельности по 



 дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам  

Категории 

данных 

Персональные данные Специальные 

данные 

Перечень 

данных 

- фамилия, имя, отчество; 

- пол; 

- гражданство; 

- дата, месяц, год и место 

рождения; 

-изображение (фотография, 

видеозапись с голосовым 

сопровождением (или без него) 

в рамках осуществления  

образовательной деятельности; 

- паспортные данные, 

свидетельство о рождении; 

- сведения об усыновлении, 

родстве ребенка с родителем 

(законным представителем); 

- адрес регистрации по месту 

жительства; 

- адрес фактического 

проживания; 

-  место учебы (название МОО,  

класс); 

- контактные данные; 

- место работы родителей; 

-документ, подтверждающий 

регистрацию в системе 

индивидуального 

(персонифицированного) учета, 

в том числе в форме 

электронного документа; 

- иные персональные данные, 

предоставляемые физическими 

лицами, необходимые для 

заключения и исполнения 

договоров, исполнения норм 

законодательства в сфере 

образования 

Сведения о состоянии 

здоровья 

 

Категории 

субъектов 

Обучающиеся, их родители (законные представители) 
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Способы 

обработки 

Автоматизированная обработка и без средств 

автоматизации, в том числе: 

- получение персональных данных в устной и письменной 

форме непосредственно от субъектов персональных 

данных; 

- внесения персональных данных в журналы, реестры и 

информационные системы и документы Организации. 

Сроки 

обработки 

В течение срока реализации дополнительной 

общеобразовательной общеразвивающей программы 

Сроки 

хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в 

зависимости от типа документа, в котором содержатся 

персональные данные 

Порядок 

уничтожения 

В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания 

персональных данных Организации в зависимости от типа 

носителя персональных данных 

2. Цель обработки: реализация гражданско-правовых договоров, 

стороной, выгодоприобретателем или получателем которых является 

Организация  

Категории 

данных 

Персональные данные 

Перечень данных - фамилия, имя, отчество; 

- паспортные данные; 

- адрес регистрации и (или) фактического проживания; 

- контактные данные; 

- индивидуальный номер налогоплательщика; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в 

том числе в форме электронного документа; 

- номер расчетного счета; 

- номер банковской карты; 

- иные персональные данные, предоставляемые 

физическими лицами, необходимые для заключения и 

исполнения договоров 

Категории 

субъектов 

Контрагенты, партнеры, стороны договора 

Способы Автоматизированная обработка и без средств 
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обработки автоматизации, в том числе: 

- получение персональных данных в устной и 

письменной форме непосредственно от субъектов 

персональных данных; 

- внесения персональных данных в журналы, реестры и 

информационные системы и документы Организации 

Сроки обработки В течение срока, необходимого для исполнения 

заключенного договора 

Сроки хранения В течение срока, установленного номенклатурой дел в 

зависимости от типа документа, в котором содержатся 

персональные данные 

Порядок 

уничтожения 

В соответствии с Порядком уничтожения и 

обезличивания персональных данных Организации в 

зависимости от типа носителя персональных данных 

3. Цель обработки: обеспечение безопасности 

Категории 

данных 

Персональные данные 

Перечень данных - фамилия, имя, отчество; 

- паспортные данные или данные другого документа, 

подтверждающего личность; 

- адрес регистрации и (или) фактического проживания; 

- контактные данные 

Категории 

субъектов 

Посетители Организации 

Способы 

обработки 

Без средств автоматизации, в том числе: 

- получение персональных данных в устной и 

письменной форме непосредственно от субъектов 

персональных данных; 

- внесение персональных данных в журналы  

Организации 

Сроки обработки В течение периода нахождения посетителя на 

территории Организации 

Сроки хранения В течение срока, установленного номенклатурой дел в 

зависимости от типа документа, в котором содержатся 

персональные данные, в том числе минимум 30 дней в 



отношении записей камер видеонаблюдения 

Порядок 

уничтожения 

В соответствии с Порядком уничтожения и 

обезличивания персональных данных Организации в 

зависимости от типа носителя персональных данных 

 

3. Условия обработки персональных данных 

3.1. Обработка персональных данных – действия (операции) с 

персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 

распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных. Распространение персональных 

данных – действия, направленные на передачу персональных данных 

определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на 

ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в 

том числе обнародование персональных данных в средствах массовой 

информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях 

или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным 

способом. 

Использование персональных данных – действия (операции) с 

персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия 

решений или совершения иных действий, порождающих юридические 

последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц 

либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта 

персональных данных или других лиц. 

Общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта 

персональных данных или на которые в соответствии с федеральными 

законами не распространяется требование соблюдения 

конфиденциальности. 

3.2. МБУ ДО ЦВР определяет объем, содержание обрабатываемых 

персональных данных обучающихся и третьих лиц, руководствуясь 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации,  

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

Российской Федерации» и иными федеральными законами: 

3.2.1. Сбор персональных данных обучающихся, родителей (законных 

представителей), третьих лиц, указанных в заявлениях (согласиях, 

доверенностях и т. п.) Организация осуществляет во время приема 

документов на обучение. 



3.2.2. Организация получает персональные данные лично у субъекта 

персональных данных или его представителя. В случае возникновения 

необходимости получения персональных данных у третьей стороны 

следует известить об этом субъекта персональных данных и получить их 

письменное согласие. Обучающийся и его родители (законные 

представители) 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. 

3.2.3. Организация не вправе обрабатывать персональные данные 

обучающихся, касающиеся расовой, национальной принадлежности, 

политических взглядов, религиозных или философских убеждений, 

частной жизни, за исключением случаев, установленных 

законодательством РФ.  

3.4. МБУ ДО ЦВР вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, 

хранение, использование информации о политических, религиозных, 

других убеждениях и частной жизни, а также информации, нарушающей 

тайну переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и 

иных сообщений обучающегося только с письменного согласия (согласия 

родителей (законных представителей) малолетнего несовершеннолетнего 

обучающегося) или на основании судебного решения. 

3.5. Обработка персональных данных обучающихся ведется 

исключительно в целях реализации их прав на получение образования в 

рамках осваиваемых дополнительных общеобразовательных 

общеразвивающих программ. 

3.6. Обработка персональных данных родителей (законных 

представителей) обучающихся ведется исключительно в целях реализации 

прав родителей (законных представителей) при реализации прав 

обучающихся на получение образования в рамках осваиваемых 

дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ. 

3.7. Обработка персональных данных физических лиц по договорам 

ведется исключительно в целях исполнения договора, стороной которого, 

выгодоприобретателем или поручителем по которому является  такое 

физическое лицо, а также для заключения договора по инициативе 

физического лица или договора, по которому физическое лицо будет 

выгодоприобретателем или поручителем 

3.8. Обработка персональных данных третьих лиц, указанных в заявлениях 

(согласиях, доверенностях и т. п.) обучающихся или родителей (законных 



представителей) несовершеннолетних обучающихся, ведется 

исключительно в целях реализации прав родителей (законных 

представителей) при реализации прав обучающихся на получение 

образования. 

4. Доступ к персональным данным 

4.1. Доступ к персональным данным обучающихся, родителей (законных 

представителей) и третьих лиц имеет директор Организации в полном 

объеме. 

4.2.   Перечень лиц, допущенных к обработке персональных данных, 

утверждается приказом директора Организации. 

4.3. Право доступа к персональным данным имеют только лица, 

уполномоченные действующим законодательством. 

4.4. Обучающиеся, родители (законные представители) обучающихся и 

третьи лица вправе: 

4.4.1 Требовать от Организации уточнения, исключения или исправления 

неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных 

или не являющих необходимыми для Организации персональных данных. 

Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением 

на имя директора. При отказе директора МБУ ДО ЦВР исключить или 

исправить персональные данные заявители имеют право выразить в 

письменном виде директору свое несогласие, с соответствующим 

обоснованием такого несогласия. 

4.4.2. Получать сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным 

данным или которым может быть предоставлен такой доступ; перечень 

обрабатываемых персональных данных и источник их получения; сроки 

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

о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных 

может повлечь за собой обработка его персональных данных. 

4.4.3. Требовать извещения Организацией всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

4.4.4. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия 

или бездействия Организации при обработке и защите его персональных 

данных. 

4.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать 

персональные данные лишь в целях, для которых они были предоставлены 

и соблюдать политику неразглашения (режим конфиденциальности) 

данных. 



5. Передача персональных данных 

5.1. Работники Организации, имеющие доступ к персональным данным 

обучающихся, родителей (законных представителей) обучающихся и 

третьих лиц, обязаны не передавать персональные данные без 

письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением 

случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и 

здоровью субъекта персональных данных, если получить такое согласие 

невозможно, для статистических или исследовательских целей (при 

обезличивании), а также в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

5.2. Обучающиеся, родители (законные представители) обучающихся и 

третьи лица не должны передавать персональные данные, ставшие им 

известными от субъекта персональных данных, третьей стороне без 

письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением 

случаев, установленных федеральными законами. 

5.3. Обучающиеся, родители (законные представители) обучающихся и 

третьи лица обязаны использовать персональные данные, ставшие им 

известными от субъекта персональных данных, лишь в целях, для которых 

они сообщены. 

5.4. Передача персональных данных обучающегося его представителям 

может быть осуществлена в установленном действующим 

законодательством порядке только в том объеме, который необходим для 

выполнения указанными представителями их функций. 

5.5. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей 

персональной информации по телефону или факсу.  

 

6. Хранение и использование персональных данных. 

6.1. Персональные данные хранятся на бумажных и электронных 

носителях, на персональных компьютерах, имеющих защищенный доступ 

по локальной сети и в специально предназначенных для этого 

помещениях. 

6.2. В процессе хранения персональных данных должны обеспечиваться: 

   - требования нормативных документов, устанавливающих правила 

хранения конфиденциальных сведений; 

   - сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим 

Положением; 



   - контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их 

регулярное обновление и внесение по мере необходимости 

соответствующих изменений. 

6.3. Персональные данные не могут быть использованы в целях 

причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения 

реализации прав и свобод граждан Российской Федерации. Ограничение 

прав граждан Российской Федерации на основе использования 

информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, 

языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и 

карается в соответствии с законодательством.  

6.4. Ответственным за организацию и осуществление хранения 

персональных данных является назначенный приказом директора 

работник. 

6.5. Персональные данные обучающихся отражаются в их личных делах, 

которые заполняются после издания приказа о зачислении в МБУ ДО ЦВР 

обучающегося. Личные дела хранятся в папках в установленном месте. 

6.6. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, 

исключающем их утрату или их неправомерное использование. 

6.7. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении 

персональных данных распространяются как на бумажные, так и на 

электронные (автоматизированные) носители информации. 

7. Меры обеспечения безопасности персональных данных 

7.1. К основным мерам обеспечения безопасности персональных данных в 

Организации относятся: 

7.1.1. Назначение ответственного за организацию обработки персональных 

данных, в обязанности которого входит в том числе организация 

обработки персональных данных, обучение и инструктаж работников, 

внутренний контроль за соблюдением в Организации требований 

законодательства к защите персональных данных. 

7.1.2. Издание политики обработки персональных данных и локальных 

актов по вопросам обработки персональных данных. 

7.1.3. Ознакомление работников, осуществляющих обработку 

персональных данных, с положениями законодательства о персональных 

данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных, 

политикой обработки персональных данных и локальными актами 

Организации по вопросам обработки персональных данных. 



7.1.4. Определение угроз безопасности персональным данным при их 

обработке с использованием средств автоматизации и разработка мер по 

защите таких персональных данных. 

7.1.5. Учет материальных носителей персональных данных. 

7.1.6. Проведение мероприятий при обнаружении 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. 

7.1.7. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам 

персональных данных в случае нарушения законодательства о 

персональных данных, оценка соотношения указанного вреда и 

принимаемых мер. 

7.1.8. Внутренний контроль соответствия обработки персональных данных 

требованиям законодательства. 

7.1.9. Публикация политики обработки персональных данных и локальных 

актов по вопросам обработки персональных данных на официальном сайте 

Организации. 

7.1.10. Организация уведомления Роскомнадзора в случае установления 

факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, 

распространения, доступа) персональных данных, повлекшей нарушение 

прав субъектов персональных данных, в соответствии с законодательством 

о персональных данных. 

7.1.11. Обеспечение взаимодействия с государственной системой 

обнаружения, предупреждения и ликвидации последствий компьютерных 

атак на информационные ресурсы РФ, включая информирование о 

компьютерных инцидентах, повлекших неправомерную передачу 

(предоставление, распространение, доступ) персональных данных, в 

порядке, определенном федеральным органом исполнительной власти, 

уполномоченным в области обеспечения безопасности. 

8. Ответственность 

8.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и 

защиту персональных данных  обучающихся и третьих лиц привлекаются 

к дисциплинарной и материальной, гражданско-правовой, 



административной и уголовной ответственности в случаях, установленных 

законодательством РФ. 

8.2. Моральный вред, причиненный обучающимся и третьим лицам 

вследствие нарушения их прав, нарушения правил обработки 

персональных данных, а также несоблюдения требований к защите 

персональных данных, подлежит возмещению в порядке и на условиях, 

предусмотренных законодательством РФ. Возмещение морального вреда 

осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда. 


