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Приказ от 09.01.2024 г. № 01 ОД 

 

 

 

ПОЛИТИКА 

ГБОУ ЦППРК «РостОК»  

в отношении обработки персональных данных 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Настоящая Политика ГБОУ ЦППРК «РостОК» в отношении 

обработки персональных данных (далее - Политика) разработана во 

исполнение требований п. 2 ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона от 27 июля 

2006 г. № 152- ФЗ «О персональных данных» (Закон о персональных данных) 

в целях обеспечения 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. 

2. Политика действует в отношении всех персональных данных, 

которые обрабатывает ГБОУ ЦППРК «РостОК» (далее - Оператор). 

3. Политика распространяется на отношения в области обработки 

персональных данных, возникшие у Оператора как до, так и после 

утверждения настоящей Политики. 

4. Во исполнение требований ч. 2 ст. 18.1 Закона о персональных 

данных настоящая Политика публикуется в течение 10 дней со дня 

подписания в свободном доступе в информационно-телекоммуникационной 

сети Интернет на сайте Оператора по адресу https://rostok-bud.ucoz.ru/ 

5. Основные понятия и термины, используемые в настоящей 

Политике, применяются в том же значении, что и в Законе о персональных 

данных. 

6. Основные права и обязанности Оператора. 

6.1. Оператор имеет право: 

самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и 

достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных 

Законом о персональных данных и принятыми в соответствии с ним 

нормативными правовыми актами, если иное не предусмотрено Законом о 

персональных данных или другими федеральными законами; 
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поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия 

субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным 

законом, на основании заключаемого с этим лицом договора. Лицо, 

осуществляющее обработку персональных данных по поручению Оператора, 

обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, 

предусмотренные Законом о персональных данных; 

в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку 

персональных данных Оператор вправе продолжить обработку персональных 

данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, 

указанных в Законе о персональных данных. 

6.2. Оператор обязан: 

организовывать обработку персональных данных в соответствии с 

требованиями Закона о персональных данных; 

отвечать на обращения и запросы субъектов персональных данных и их 

законных представителей в соответствии с требованиями Закона о 

персональных данных; 

сообщать в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных (Федеральную службу по надзору в сфере связи, 

информационных технологий и массовых коммуникаций (Роскомнадзор)) по 

запросу этого органа необходимую информацию в течение 30 дней с даты 

получения такого запроса. 

7. Основные права субъекта персональных данных. Субъект 

персональных данных имеет право: 

получать информацию, касающуюся обработки его персональных 

данных, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 

Сведения предоставляются субъекту персональных данных Оператором в 

доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, 

относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением 

случаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких 

персональных данных. Перечень информации и порядок ее получения 

установлен Законом о персональных данных; 

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 заявленной цели обработки, а также 

принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав; 

обжаловать в Роскомнадзоре или в судебном порядке неправомерные 

действия или бездействие Оператора при обработке его персональных 

данных. 

8. Контроль за исполнением требований настоящей Политики 

осуществляется уполномоченным лицом, ответственным за организацию 

обработки персональных данных у Оператора. 

 

II. ЦЕЛИ СБОРА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
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9. Обработка персональных данных ограничивается достижением 

конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается 

обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора 

персональных данных. 

10. Обработке подлежат только персональные данные, которые 

отвечают целям их обработки. 

11. Обработка Оператором персональных данных осуществляется в 

следующих целях: 

обработка персональных данных сотрудников (работников) Оператора, 

сведений об их профессиональной служебной деятельности; 

регистрация сведений, необходимых для оказания услуг родителям в 

воспитании детей дошкольного возраста (их персональных данных). 

12. Обработка персональных данных работников может 

осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения 

законов и иных нормативных правовых актов. 

 

III. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ 

13. Правовым основанием обработки персональных данных является 

совокупность нормативных правовых актов, во исполнение которых и в 

соответствии с которыми Оператор осуществляет обработку персональных 

данных, в том числе: 

Конституция Российской Федерации; 

Трудовой кодекс Российской Федерации; 

Налоговый кодекс; 

Лицензия на осуществление образовательной деятельности;  

Согласие на обработку персональных данных сотрудников, 

воспитанников (законных представителей); 

иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, связанные 

с деятельностью Оператора. 

14. Правовым основанием обработки персональных данных также 

являются: 

соглашения, заключаемые между Оператором и субъектами 

персональных данных (для юридических лиц); 

согласие субъектов персональных данных на обработку их 

персональных данных (для физических лиц). 

15. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных 

должны соответствовать заявленным целям обработки, предусмотренным в 

разделе II настоящей Политики. Обрабатываемые персональные данные не 

должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их 

обработки. 

16. Оператор может обрабатывать персональные данные следующих 

категорий субъектов персональных данных: персональные данные, 

принадлежащие гражданам Российской Федерации, сотрудникам Оператора.  
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17. Оператором осуществляется обработка следующих категорий 

персональных данных: дата, месяц, год рождения, фамилия, имя, отчество, 

место рождения, адрес, семейное положение, социальное положение, 

имущественное положение, образование, профессия, доходы; ИНН, 

паспортные данные, медицинский полис, страховое свидетельство. 

 

IV. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ 

18. Обработка персональных данных осуществляется Оператором в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

19. Обработка персональных данных осуществляется с согласия 

субъектов персональных данных на обработку их персональных данных, а 

также без такового в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации. 

20. Оператор осуществляет как автоматизированную, так и 

неавтоматизированную обработку персональных данных. 

21. К обработке персональных данных допускаются работники 

Оператора, в должностные обязанности которых входит обработка 

персональных данных. 

22. Обработка персональных данных осуществляется путем: 

получения персональных данных в устной и письменной форме 

непосредственно от субъектов персональных данных; 

получения персональных данных из общедоступных источников; 

внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные 

системы Оператора. 

23. Не допускается раскрытие третьим лицам и распространение 

персональных данных без согласия субъекта персональных данных, если 

иное не предусмотрено федеральным законом. 

24. Передача персональных данных органам дознания и следствия, в 

Федеральную налоговую службу, Пенсионный фонд Российской Федерации, 

Фонд социального страхования и другие уполномоченные органы 

исполнительной власти и организации осуществляется в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации. 

25. Оператор принимает необходимые правовые, организационные и 

технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или 

случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, 

распространения и других несанкционированных действий, в том числе: 

определяет угрозы безопасности персональных данных при их 

обработке; 

принимает локальные нормативные акты и иные документы, 

регулирующие отношения в сфере обработки и защиты персональных 

данных; 

назначает лиц, ответственных за обеспечение безопасности 

персональных данных в структурных подразделениях и информационных 

системах Оператора; 
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создает необходимые условия для работы с персональными данными; 

организует учет документов, содержащих персональные данные; организует 

работу с информационными системами, в которых обрабатываются 

персональные данные; 

хранит персональные данные в условиях, при которых обеспечивается 

их сохранность и исключается неправомерный доступ к ним; 

организует обучение работников Оператора, осуществляющих 

обработку персональных данных. 

26. Работнику Оператора, имеющему право осуществлять обработку 

персональных данных, предоставляются уникальный логин и пароль для 

доступа к соответствующей информационной системе Оператора в 

установленном порядке. Доступ предоставляется к прикладным 

программным подсистемам в соответствии с функциями, предусмотренными 

должностными регламентами Оператора. 

27. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в 

информационных системах Оператора, достигается путем исключения 

несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным 

данным, а также принятия следующих мер по обеспечению безопасности: 

- определение актуальных угроз безопасности персональных данных и 

информационных технологий, используемых в информационных системах; 

- применение организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных при их обработке в информационных 

системах Оператора, необходимых для выполнения требований к защите 

персональных данных; 

- применение процедур оценки соответствия средств защиты 

информации; 

- оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению 

безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию 

информационной системы; 

- учет машинных носителей персональных данных; 

- обеспечение работоспособного функционирования компьютерной 

техники с персональными данными в соответствии с эксплуатационной и 

технической документацией компьютерной техники и с учетом технических 

требований информационных систем и средств защиты информации; 

- обнаружение и регистрация фактов несанкционированного доступа к 

персональным данным, несанкционированной повторной и дополнительной 

записи информации после ее извлечения из информационной системы 

персональных данных и принятие мер; 

- восстановление персональных данных, модифицированных или 

удаленных, уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

- установление правил доступа к персональным данным, 

обрабатываемым в информационных системах Оператора, а также 

обеспечение регистрации и учета всех действий, совершаемых с 

персональными данными в информационных системах Оператора; 

- контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности 
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персональных данных и уровней защищенности информационных систем. 

28. Оператор обеспечивает: 

- своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к 

персональным данным; 

- недопущение воздействия на технические средства 

автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого 

может быть нарушено их функционирование; 

- восстановление персональных данных, модифицированных или 

уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

- постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности 

персональных данных; 

- соблюдение условий использования средств защиты информации, 

предусмотренных эксплуатационной и технической документацией; 

- учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и 

технической документации к ним, носителей персональных данных; 

- при обнаружении нарушений порядка предоставления персональных 

данных незамедлительное приостановление предоставления персональных 

данных пользователям информационной системы до выявления причин 

нарушений и устранения этих причин; 

- разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения 

условий хранения материальных носителей персональных данных, 

использования средств защиты информации, которые могут привести к 

нарушению конфиденциальности персональных данных или другим 

нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных 

данных, разработка и принятие мер по предотвращению возможных опасных 

последствий подобных нарушений. 

29. Оператор принимает все необходимые меры по восстановлению 

персональных данных, модифицированных или удаленных, уничтоженных 

вследствие несанкционированного доступа к ним. 

30. Обмен персональными данными при их обработке в 

информационных системах Оператора осуществляется по каналам связи, 

защита которых обеспечивается путем реализации соответствующих 

организационных мер и путем применения программных и технических 

средств. 

31. Доступ работников Оператора к персональным данным, 

находящимся в информационных системах Оператора, предусматривает 

обязательное прохождение процедуры идентификации и аутентификации. 

32. В случае выявления нарушений порядка обработки персональных 

данных в информационных системах Оператора уполномоченными 

должностными лицами незамедлительно принимаются меры по 

установлению причин нарушений и их устранению. 

 

33. Оператор осуществляет хранение персональных данных в форме, 

позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем 
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этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения 

персональных данных не установлен федеральным законом, договором. 

34. При сборе персональных данных, в том числе посредством 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Оператор 

обеспечивает запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение персональных данных граждан 

Российской Федерации с использованием баз данных, находящихся на 

территории Российской Федерации, за исключением случаев, указанных в 

Законе о персональных данных. 

 

V. ПОРЯДОК ДОСТУПА К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ  

35. Право доступа к персональным данным имеют следующие работники 

Оператора: директор, заместитель директора по коррекционно-методической 

работе, секретарь руководителя, педагоги-психологи, учителя-логопеды, 

программист. 

36. Допуск пользователей для работы на компьютерах ИСПДн 

осуществляется на основании приказа и в соответствии со списком лиц, 

допущенных к работе в ИСПДн.  

37. Пользователь имеет право в отведенное ему время решать 

поставленные задачи в соответствии с полномочиями доступа к ресурсам 

ИСПДн.  

38. Пользователь несет ответственность за правильность включения и 

выключения средств вычислительной техники (СВТ), входа в систему и все 

действия при работе в ИСПДн. 

39. Вход пользователя в систему может осуществляться по выдаваемому 

ему электронному идентификатору или по персональному паролю. 

40. Запись информации, содержащей ПДн, осуществляется 

пользователем на съемные машинные носители информации, 

соответствующим образом отраженные в Журнале учета носителей 

информации ИС персональных данных в ГБОУ ЦППРК «РостОК». 

41. При работе со съемными машинными носителями информации 

пользователь каждый раз перед началом работы обязан проверить их на 

отсутствие вирусов с использованием штатных антивирусных программ, 

установленных на компьютерах ИСПДн. В случае обнаружения вирусов 

пользователь обязан немедленно прекратить их использование. 

42. Каждый работник, участвующий в рамках своих функциональных 

обязанностей в процессах автоматизированной обработки ПДн и имеющий 

доступ к аппаратным средствам, программному обеспечению и данным 

ИСПДн, несет персональную ответственность за свои действия и обязан: 

- строго соблюдать установленные правила обеспечения безопасности 

информации при работе с программными и техническими средствами 

ИСПДн; - знать и строго выполнять правила работы со средствами защиты 

информации, установленными на компьютерах ИСПДн; 

- хранить в тайне свой пароль (пароли); 
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- немедленно известить ответственного за организацию обработки 

персональных данных либо ответственного за обеспечение безопасности 

персональных данных при обнаружении: 

- несанкционированных (произведенных с нарушением установленного 

порядка) изменений в конфигурации программных или аппаратных 

средств ИСПДн; 

- отклонений в нормальной работе системных и прикладных 

программных средств, затрудняющих эксплуатацию СВТ, выхода из 

строя или неустойчивого функционирования узлов СВТ или 

периферийных устройств (сканера, принтера и т.п.), а также перебоев в 

системе электроснабжения; 

- некорректного функционирования установленных на компьютеры 

технических средств защиты; 

- непредусмотренных отводов кабелей и подключенных устройств. 

43. Пользователю категорически запрещается:  

- использовать компоненты программного и аппаратного обеспечения 

СВТ в неслужебных целях; 

- самовольно вносить какие-либо изменения в конфигурацию аппаратно-

программных средств ИСПДн или устанавливать дополнительно любые 

программные и аппаратные средства, не предусмотренные архивом 

дистрибутивов установленного программного обеспечения; 

- осуществлять обработку ПДн в присутствии посторонних (не 

допущенных к данной информации) лиц; 

- записывать и хранить конфиденциальную информацию (содержащую 

сведения ограниченного распространения) на неучтенных машинных 

носителях информации (гибких магнитных дисках и т.п.); 

- оставлять включенным без присмотра компьютер, не активизировав 

средства защиты от НСД (временную блокировку экрана и клавиатуры); 

- оставлять без личного присмотра на рабочем месте или где бы то ни 

было машинные носители и распечатки, содержащие защищаемую 

информацию (сведения ограниченного распространения); 

- умышленно использовать недокументированные свойства и ошибки в 

программном обеспечении или в настройках средств защиты, которые могут 

привести к возникновению кризисной ситуации; 

- размещать средства ИСПДн так, чтобы с них существовала 

возможность визуального считывания информации. 

 

 

 

VI. АКТУАЛИЗАЦИЯ, ИСПРАВЛЕНИЕ, УДАЛЕНИЕ И 

УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОТВЕТЫ НА ЗАПРОСЫ 

СУБЪЕКТОВ НА ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ 

44. Подтверждение факта обработки персональных данных 

Оператором, правовые основания и цели обработки персональных данных, а 

также иные сведения, указанные в ч. 7 ст. 14 Закона о персональных данных, 
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предоставляются Оператором субъекту персональных данных или его 

представителю при обращении либо при получении запроса субъекта 

персональных данных или его представителя. 

В предоставляемые сведения не включаются персональные данные, 

относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением 

случаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких 

персональных данных. 

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. 

Запрос может быть направлен в форме электронного документа и 

подписан электронной подписью в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Если в обращении (запросе) субъекта персональных данных не 

отражены в соответствии с требованиями Закона о персональных данных все 

необходимые сведения или субъект не обладает правами доступа к 

запрашиваемой информации, то ему направляется мотивированный отказ. 

Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным 

данным может быть ограничено в соответствии с ч. 8 ст. 14 Закона о 

персональных данных, в том числе если доступ субъекта персональных 

данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы 

третьих лиц. 

45. В случае выявления неточных персональных данных при 

обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по их 

запросу или по запросу Роскомнадзора Оператор осуществляет блокирование 

персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, 

с момента такого обращения или получения указанного запроса на период 

проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и 

законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц. 

В случае подтверждения факта неточности персональных данных 

Оператор на основании сведений, представленных субъектом персональных 

данных или его представителем либо Роскомнадзором, или иных 

необходимых документов уточняет персональные данные в течение семи 

рабочих дней со дня представления таких сведений и снимает блокирование 

персональных данных. 

46. В случае выявления неправомерной обработки персональных 

данных при обращении (запросе) субъекта персональных данных или его 

представителя либо Роскомнадзора Оператор осуществляет блокирование 
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неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому 

субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения 

запроса. 

47. Документы, содержащие персональные данные, сроки хранения 

которых истекли, подлежат уничтожению в порядке, предусмотренном 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. ПОРЯДОК ДОСТУПА В ПОМЕЩЕНИЯ, В КОТОРЫХ ВЕДЕТСЯ 

ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

48. Для исключения несанкционированного доступа к персональным 

данным, обрабатываемым Оператором, работники Оператора, получившие 

доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не 

распространять персональные данные без согласия субъекта персональных 

данных, если иное не предусмотрено законодательством Российской 

Федерации. 

49. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, 

организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается 

сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, 

а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и 

пребывания в этих помещениях посторонних лиц. При хранении 

материальных носителей персональных данных, в том числе на бумажном 

носителе, должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность 

персональных данных и исключающие несанкционированный доступ к ним. 

50. В помещения, где размещены технические средства, позволяющие 

осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители 

информации, допускаются только работники Оператора, допущенные к 

работе с ними. 

51. Нахождение в помещениях, в которых ведется обработка 

персональных данных лиц, не являющихся работниками Оператора, или 

работников Оператора, не допущенных к обработке персональных данных, 

возможно только в присутствии работников Оператора, обрабатывающих в 

данном помещении персональные данные или допущенных к этим 

персональным данным. Время нахождения в помещениях ограничивается 

временем решения служебного вопроса, в рамках которого возникла 

необходимость пребывания в помещении. Все работники Оператора, 

постоянно работающие в помещении, должны быть допущены к работе с 

соответствующими видами персональных данных. 

52. Работники Оператора, допущенные к работе с персональными 

данными, не должны покидать помещение не убедившись, что доступ 

посторонних лиц к персональным данным невозможен. Запрещается 

оставлять материальные носители с персональными данными без присмотра 

в незапертом помещении. 

53. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения, 

в которых ведется обработка персональных данных, проводится в порядке, 

определенном Правилами осуществления внутреннего контроля соответствия 
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обработки персональных данных требованиям к защите персональных 

данных, установленным Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 

«О персональных данных», принятым в соответствии с ним нормативным 

правовым актам и локальным актам ГБОУ ЦППРК «РостОК». 

54. После окончания рабочего дня дверь каждого помещения, в котором 

ведется обработка персональных данных, закрывается на ключ. 

55. В служебных помещениях применяются организационные, 

технические и физические меры, направленные для защиты от нецелевого 

использования, несанкционированного доступа, раскрытия, потери, 

изменения и уничтожения обрабатываемых персональных данных. К 

указанным мерам относятся: 

- физические меры защиты: установка дверей, снабженных замками, 

сейфов, штор или жалюзи на окнах, расположение мониторов, уничтожение 

носителей, содержащих персональные данные, и т.д.; 

- технические меры защиты: применение антивирусных программ, 

программ и средств защиты информации, установление паролей на 

персональных компьютерах, применение съемных носителей информации и 

т.д.; 

- организационные меры защиты: обучение и ознакомление с 

принципами безопасности и конфиденциальности, доведение до работников, 

осуществляющих обработку персональных данных важности защиты 

персональных данных и способов обеспечения защиты, допуск к обработке 

персональных данных только специально назначенных людей и т.д. 


