
 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО ОБРАЗОВАНИЮ 

Государственное бюджетное общеобразовательное учреждение  

средняя общеобразовательная школа № 574 Невского района Санкт-Петербурга 

(ГБОУ школа № 574 Невского района Санкт-Петербурга) 

 

ПРИНЯТО 
на заседании Управляющего совета 

(Протокол от 07.04.2023 №3) 

    

УТВЕРЖДЕНО 

приказом директора школы № 574 

от 10.04.2023 № 61-о 

_______________________ М.А. Волкова 

 

УЧТЕНО 

мнение Совета родителей 

(Протокол от  06.04.2023 № 8) 

 

УЧТЕНО 

мнение Совета обучающихся 

(Протокол от 05.04.2023 №8) 

 

 

УЧТЕНО 

мнение профессионального союза работников 

председатель ПК ____________С.Н.Селецкая 
 

 

 

 

 

 

 

 

ПОЛИТИКА 

ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Настоящая политика обработки и защиты персональных данных (далее – Политика) 

определяет цели сбора, правовые основания, условия и способы обработки персональных 

данных, права и обязанности оператора, субъектов персональных данных, объем и 

категории обрабатываемых персональных данных и меры их защиты в ГБОУ школе №574 

Невского района Санкт-Петербурга (далее – школа). 

1.2. Локальные нормативные акты и иные документы, регламентирующие обработку 

персональных данных в ГБОУ школе №574 Невского района Санкт-Петербурга, 

разрабатываются с учетом положений Политики. 

1.3. Действие Политики распространяется на персональные данные, которые ГБОУ школа 

№574 обрабатывает с использованием и без использования средств автоматизации. 

1.4. В Политике используются следующие понятия: 

– персональные данные – любая информация, относящаяся прямо или косвенно к 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

– оператор персональных данных (оператор) – государственный орган, муниципальный 

орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими 

лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, 



определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, 

подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными; 

– обработка персональных данных – действие (операция) или совокупность действий 

(операций) с персональными данными с использованием и без использования средств 

автоматизации, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение; 

– автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных 

данных с помощью средств вычислительной техники; 

– распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц; 

– предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

– 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; 

– обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

– информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в 

базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 

технологий и технических средств; 

– трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на 

территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, 

иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу. 

1.5. Школа – оператор персональных данных – обязано: 

1.5.1. Соблюдать конфиденциальность персональных данных, а именно не распространять 

персональные данные и не передавать их третьим лицам без согласия субъекта 

персональных данных или его законного представителя, если иное не предусмотрено 

законодательством. 

1.5.2. Обеспечить субъектам персональных данных, их законным представителям 

возможность ознакомления с документами и материалами, содержащими их 

персональные данные, если иное не предусмотрено законодательством. 

1.5.3. Разъяснять субъектам персональных данных, их законным представителям 

юридические последствия отказа предоставить персональные данные. 

1.5.4. Блокировать или удалять неправомерно обрабатываемые, неточные персональные 

данные либо обеспечить их блокирование или удаление. 

1.5.5. Прекратить обработку и уничтожить персональные данные либо обеспечить 

прекращение обработки и уничтожение персональных данных при достижении цели их 

обработки. 

1.5.6. Прекратить обработку персональных данных или обеспечить прекращение 

обработки персональных данных в случае отзыва субъектом персональных данных 

согласия на обработку его персональных данных, если иное не предусмотрено договором, 

стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является 

субъект персональных данных, или иным соглашением между ГБОУ школой №574 и 

субъектом персональных данных. 

1.6. Школа вправе: 



1.6.1. Использовать персональные данные субъектов персональных данных без их 

согласия в случаях, предусмотренных законодательством. 

1.6.2. Предоставлять персональные данные субъектов персональных данных третьим 

лицам в случаях, предусмотренных законодательством. 

1.7. Работники, совершеннолетние учащиеся, родители несовершеннолетних учащихся, 

иные субъекты персональных данных обязаны: 

1.7.1. В случаях, предусмотренных законодательством, предоставлять школе достоверные 

персональные данные. 

1.7.2. При изменении персональных данных, обнаружении ошибок или неточностей в них 

незамедлительно сообщать об этом школе. 

1.8. Субъекты персональных данных вправе: 

1.8.1. Получать информацию, касающуюся обработки своих персональных данных, кроме 

случаев, когда такой доступ ограничен федеральными законами. 

1.8.2. Требовать от школы уточнить персональные данные, блокировать их или 

уничтожить, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, 

незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки. 

1.8.3. Дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим 

собственную точку зрения. 

1.8.4. Обжаловать действия или бездействие школы в уполномоченном органе по защите 

прав субъектов персональных данных или в судебном порядке. 

  

2. ЦЕЛИ СБОРА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
2.1. Целями сбора персональных данных школой являются: 

2.1.1. Организация образовательной деятельности по образовательным программам 

начального общего, основного общего и среднего общего образования в соответствии с 

законодательством и Уставом школы. 

2.1.2. Регулирование трудовых отношений с работниками школы. 

2.1.3. Реализация гражданско-правовых договоров, стороной, выгодоприобретателем или 

получателем которых является субъект персональных данных. 

2.1.4. Обеспечение безопасности. 

  

3. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
3.1. Правовыми основаниями обработки персональных данных в школе являются Устав и 

нормативные правовые акты, для исполнения которых и в соответствии с которыми школа 

осуществляет обработку персональных данных, в том числе: 

– Трудовой кодекс, иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового 

права; 

– Бюджетный кодекс; 

– Налоговый кодекс; 

– Гражданский кодекс; 

– Семейный кодекс; 

– Закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

3.2. Правовыми основаниями обработки персональных данных в школе также являются 

договоры с физическими лицами, заявления (согласия, доверенности) учащихся и 

родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся, согласия на 

обработку персональных данных. 

  

4. ОБЪЕМ И КАТЕГОРИИ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, 

КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
4.1. Школа обрабатывает персональные данные: 

– работников, в том числе бывших; 

– кандидатов на замещение вакантных должностей; 



– родственников работников, в том числе бывших; 

– учащихся; 

– родителей (законных представителей) учащихся; 

– физических лиц по гражданско-правовым договорам;  

– физических лиц, указанных в заявлениях (согласиях, доверенностях) учащихся и 

родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся; 

– физических лиц – посетителей школы. 

4.2. Специальные категории персональных данных школа обрабатывает только на 

основании и согласно требованиям федеральных законов. 

4.3. Биометрические персональные данные школа не обрабатывает. 

4.4. Школа обрабатывает персональные данные в объеме, необходимом: 

– для осуществления образовательной деятельности по реализации основных и 

дополнительных образовательных программ, обеспечения безопасности, укрепления 

здоровья учащихся, создания благоприятных условий для разностороннего развития 

личности, в том числе обеспечения отдыха и оздоровления учащихся; 

– выполнения функций и полномочий работодателя в трудовых отношениях; 

– выполнения функций и полномочий экономического субъекта при осуществлении 

бухгалтерского и налогового учета; 

– исполнения сделок и договоров гражданско-правового характера, в которых школа 

является стороной, получателем (выгодоприобретателем). 

4.5. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных в школе соответствуют 

заявленным целям обработки. 

  

5. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
5.1. Школа осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение 

персональных данных. 

5.2. Получение персональных данных: 

5.2.1. Все персональные данные школа получает от субъекта персональных данных, а в 

случаях, когда субъект персональных данных несовершеннолетний, – от его родителей 

(законных представителей) либо, если субъект персональных данных достиг возраста 14 

лет, с их согласия. 

В случае, когда субъект персональных данных – физическое лицо, указанное в заявлениях 

(согласиях, доверенностях) учащихся и родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних учащихся, школа вправе получить персональные данные такого 

физического лица от учащихся, их родителей (законных представителей). 

5.3. Обработка персональных данных: 

5.3.1. Школа обрабатывает персональные данные в следующих случаях: 

– субъект персональных данных дал согласие на обработку своих персональных данных; 

– обработка персональных данных необходима для выполнения ГБОУ школа №574 

возложенных на него законодательством функций, полномочий и обязанностей; 

– персональные данные являются общедоступными. 

5.3.2. Школа обрабатывает персональные данные: 

– без использования средств автоматизации; 

– с использованием средств автоматизации в программах и информационных системах: 

АИСУ «Параграф» и портал Петербургское образование. 

5.3.3. Школа обрабатывает персональные данные в сроки: 

– необходимые для достижения целей обработки персональных данных; 

– определенные законодательством для обработки отдельных видов персональных 

данных; 

– указанные в согласии субъекта персональных данных. 



5.4. Хранение персональных данных: 

5.4.1. Школа хранит персональные данные в течение срока, необходимого для достижения 

целей их обработки, а документы, содержащие персональные данные, – в течение срока 

хранения документов, предусмотренного номенклатурой дел, с учетом архивных сроков 

хранения. 

5.4.2. Персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся в 

запираемых шкафах либо в запираемых помещениях, доступ к которым ограничен. 

5.4.3. Персональные данные, обрабатываемые с использованием средств автоматизации, 

хранятся в порядке и на условиях, которые определяет политика безопасности данных 

средств автоматизации. 

5.4.4. При автоматизированной обработке персональных данных не допускается хранение 

и размещение документов, содержащих персональные данные, в открытых электронных 

каталогах (файлообменниках) информационных систем. 

5.5. Прекращение обработки персональных данных: 

5.5.1. Лица, ответственные за обработку персональных данных в школе, прекращают их 

обрабатывать в следующих случаях: 

– достигнуты цели обработки персональных данных; 

– истек срок действия согласия на обработку персональных данных; 

– отозвано согласие на обработку персональных данных; 

– обработка персональных данных неправомерна. 

5.6. Передача персональных данных: 

5.6.1. Школа обеспечивает конфиденциальность персональных данных. 

5.6.2. Школа передает персональные данные третьим лицам в следующих случаях: 

– субъект персональных данных дал согласие на передачу своих данных; 

– передать данные необходимо в соответствии с требованиями законодательства в рамках 

установленной процедуры. 

5.6.3. Школа не осуществляет трансграничную передачу персональных данных. 

5.7. Школа принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для 

защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, 

а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных, в том 

числе: 

 издает локальные нормативные акты, регламентирующие обработку персональных 

данных; 

  назначает ответственного за организацию обработки персональных данных; 

 определяет список лиц, допущенных к обработке персональных данных; 

 знакомит работников, осуществляющих обработку персональных данных, с 

положениями законодательства о персональных данных, в том числе с требованиями к 

защите персональных данных. 

  

6. АКТУАЛИЗАЦИЯ, ИСПРАВЛЕНИЕ, УДАЛЕНИЕ И УНИЧТОЖЕНИЕ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОТВЕТЫ НА ЗАПРОСЫ СУБЪЕКТОВ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
6.1. В случае предоставления субъектом персональных данных, его законным 

представителем фактов о неполных, устаревших, недостоверных или незаконно 

полученных персональных данных школа актуализирует, исправляет, блокирует, удаляет 

или уничтожает их и уведомляет о своих действиях субъекта персональных данных. 

6.2. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае отзыва 

субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных, 

персональные данные подлежат уничтожению, если иное не предусмотрено договором, 

стороной, получателем (выгодоприобретателем) по которому является субъект 

персональных данных. 



6.3. Решение об уничтожении документов (носителей) с персональными данными 

принимает комиссия, состав которой утверждается приказом руководителя школы. 

6.4. Документы (носители), содержащие персональные данные, уничтожаются по акту о 

выделении документов к уничтожению. Факт уничтожения персональных данных 

подтверждается актом об уничтожении документов (носителей), подписанным членами 

комиссии. 

6.5. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные данные, 

производится путем сожжения, дробления (измельчения), химического разложения. Для 

уничтожения бумажных документов может быть использован шредер. 

6.6. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем стирания или 

форматирования носителя. 

6.7. По запросу субъекта персональных данных или его законного представителя школа 

сообщает ему информацию об обработке его персональных данных. 

 
  



Приложение 1   

к Политике обработки и защиты  персональных данных   

 

ФОРМА ЗАПРОСА СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ИНФОРМАЦИИ, 

КАСАЮЩЕЙСЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

  

В ГБОУ школу №574 

от 

(ФИО) 

 

(номер основного документа, удостоверяющего   

 

личность, сведения о дате выдаче указанного   

 

документа и выдавшем его органе)   

 

 

  

 

ЗАПРОС 

  

     В соответствии с ____________________________________________________ 

  (сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных об 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))  в ГБОУ №574 расположенному по адресу: 192076, 

Санкт-Петербург, Шлиссельбургский пр.24/2, происходит обработка моих персональных 

данных. В соответствии со ст. 14 Федерального закона «О персональных данных», я имею 

право получить от вас информацию, касающуюся обработки моих персональных данных. 

Прошу предоставить мне следующую информацию 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

   ____________________________________________________________________________  

  

  

 

 

число   

  

подпись  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



Приложение 2   

к Политике обработки и защиты  персональных данных  

  

ФОРМА ЗАПРОСА СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  НА УТОЧНЕНИЕ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

  

  

В ГБОУ школу №574 

от 

(ФИО) 

 

(номер основного документа, удостоверяющего   

 

личность, сведения о дате выдаче указанного   

 

документа и выдавшем его органе)   

 

 

  

ЗАПРОС 

  

     

 В соответствии с ___________________________________________________________  

(сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных об 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))  в ГБОУ №574 расположенному по адресу: 192076, 

Санкт-Петербург, Шлиссельбургский пр.24/2, происходит обработка моих персональных 

данных. В соответствии со ст. 14 Федерального закона «О персональных данных», прошу 

внести следующие изменения в мои персональные 

данные_______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 _____________________________________________________________________________ 

      

  

 

 

число   

  

подпись  

  

  

  

  

  

  

 

 

  

  

  



Приложение 3   

к Политике обработки и защиты  персональных данных   

 

ФОРМА ЗАПРОСА СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  НА УНИЧТОЖЕНИЕ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

  

  

  

  

В ГБОУ школу №574 

от 

(ФИО) 

 

(номер основного документа, удостоверяющего   

 

личность, сведения о дате выдаче указанного   

 

документа и выдавшем его органе)   

 

 

 

ЗАПРОС 

  

    

  В соответствии с ___________________________________________________________  

(сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных об 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))  в ГБОУ №574 расположенному по адресу: 192076, 

Санкт-Петербург, Шлиссельбургский пр.24/2, происходит обработка моих персональных 

данных. В соответствии со ст. 14 Федерального закона «О персональных данных», 

предлагаю уничтожить следующие мои персональные данные 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

  

      Причина уничтожения указанных персональных данных__________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 _____________________________________________________________________________ 

  

 

 

число   

  

подпись  

  

  

  

  

  

 

  

 



Приложение 4   

к Политике обработки и защиты  персональных данных   

  

ФОРМА ОТЗЫВА СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  НА ОБРАБОТКУ ЕГО 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

  

  

В ГБОУ школу №574 

от 

(ФИО) 

 

(номер основного документа, удостоверяющего   

 

личность, сведения о дате выдаче указанного   

 

документа и выдавшем его органе)   

 

 

  

  

ЗАПРОС 

  

      

В соответствии с ____________________________________________________________  

(сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных об 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))  в ГБОУ №574 расположенному по адресу: 192076, г. 

Санкт-Петербург, пр. Шлиссельбургский 24, кор.2, происходит обработка моих 

персональных данных. В соответствии со ст. 14 Федерального закона «О персональных 

данных», я отзываю свое согласие на обработку персональных 

данных._______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

  

      Подтверждаю, что ознакомлен(а) с п.2 ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 « 152 –

ФЗ «О персональных данных».   

  

 

 

 

число   

  

подпись  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



Приложение 5   

к Политике обработки и защиты  персональных данных  

  

ФОРМА ЗАПРОСА ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ИНФОРМАЦИИ, КАСАЮЩЕЙСЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

  

  

В ГБОУ школу №574 

от 

(ФИО) 

 

(номер основного документа, удостоверяющего   

 

личность, сведения о дате выдаче указанного   

 

документа и выдавшем его органе)   

 

 

 

ЗАПРОС 

  

     В соответствии с ____________________________________________________________  

(сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных об 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)) в ГБОУ №574 расположенному по адресу: 192076, г. 

Санкт-Петербург, пр. Шлиссельбургский 24, кор.2, происходит обработка персональных 

данных субъекта персональных 

данных:______________________________________________________________________   

(ФИО) 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

(номер основного документа, удостоверяющего 

____________________________________________________________________________ 

личность, сведения о дате выдаче указанного документа и выдавшем его органе) 

  

В соответствии со ст. 14 Федерального закона «О персональных данных», я имею право 

получить от вас информацию, касающуюся обработки персональных данных. Прошу 

предоставить следующую информацию 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

  

  

 

число   

  

подпись  

  

  

  

  

  



Приложение 6   

к Политике обработки и защиты  персональных данных 

  

ФОРМА ЗАПРОСА СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  НА УТОЧНЕНИЕ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

  

  

В ГБОУ школу №574 

от 

(ФИО) 

 

(номер основного документа, удостоверяющего   

 

личность, сведения о дате выдаче указанного   

 

документа и выдавшем его органе)   

 

 

  

 

ЗАПРОС 

  

     В соответствии с ____________________________________________________________  

(сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных об 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))  в ГБОУ №574 расположенному по адресу: 192076, г. 

Санкт-Петербург, пр. Шлиссельбургский 24, кор.2, происходит обработка персональных 

данных субъекта персональных 

данных:______________________________________________________________________   

(ФИО) 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

(номер основного документа, удостоверяющего 

_____________________________________________________________________________ 

личность, сведения о дате выдаче указанного документа и выдавшем его органе) 

  

  

В соответствии с Федеральным законом «О персональных данных», прошу внести 

следующие изменения в персональные данные: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

  

число   

  

подпись  

  

  

  

 

 



Приложение 7   

к Политике обработки и защиты  персональных данных  

  

ФОРМА ЗАПРОСА ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ  

НА УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

  

  

В ГБОУ школу №574 

от 

(ФИО) 

 

(номер основного документа, удостоверяющего   

 

личность, сведения о дате выдаче указанного   

 

документа и выдавшем его органе)   

 

 

 

ЗАПРОС 

  

     В соответствии с ____________________________________________________________  

(сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных об 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))  в ГБОУ №574 расположенному по адресу: 192076, г. 

Санкт-Петербург, пр. Шлиссельбургский 24, кор.2, происходит обработка субъекта 

персональных 

данных:______________________________________________________________________   

(ФИО) 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

(номер основного документа, удостоверяющего 

_____________________________________________________________________________

личность, сведения о дате выдаче указанного документа и выдавшем его органе) 

  

  

В связи с неправомерной обработкой моих персональных данных и в соответствии со 

ст.20 Федерального закона «О персональных данных», предлагаю уничтожить следующие  

персональные данные 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

  

      Причина уничтожения указанных персональных данных__________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

  

  

      

число   

  

подпись  



Приложение 8   

к Политике обработки и защиты  персональных данных  

  

ФОРМА ОТЗЫВА ЗАКОННЫМ ПРЕДСТАВИТЕЛЕМ СОГЛАСИЯ  СУБЪЕКТА 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ НА ОБРАБОТКУ ЕГО ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

  

 

В ГБОУ школу №574 

от 

(ФИО) 

 

(номер основного документа, удостоверяющего   

 

личность, сведения о дате выдаче указанного   

 

документа и выдавшем его органе)   

 

 

ЗАПРОС 

  

     В соответствии с ____________________________________________________________  

(сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных об 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))  в ГБОУ №574 расположенному по адресу: 192076, г. 

Санкт-Петербург, пр. Шлиссельбургский 24, кор.2, происходит обработка субъекта 

персональных 

данных:______________________________________________________________________   

(ФИО) 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

(номер основного документа, удостоверяющего 

_____________________________________________________________________________

личность, сведения о дате выдаче указанного документа и выдавшем его органе)   

В соответствии с п.2 ст. 9 Федерального закона «О персональных данных», я отзываю 

свое согласие на обработку персональных данных субъекта персональных данных 

_____________________________________________________________________________ 

  

Причина отзыва согласия на обработку персональных данных__________________ 

_____________________________________________________________________________ 

  

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с п.2 ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 « 152 –ФЗ 

«О персональных данных».  

  

 

  

число   

  

подпись  

  

  

 



Приложение 9   

к Политике обработки и защиты  персональных данных  

 

РЕГЛАМЕНТ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ОБРАЩЕНИИ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ  ИЛИ РОСКОМНАДЗОРА 

  

1. Область применения     

Настоящий Регламент регулирует отношения, возникающие при выполнении обязательств 

согласно требованиям статей 14, 20 и 21 Федерального закона «О персональных данных» 

152-ФЗ  ГБОУ школой №574 (далее – Учреждение). Положения настоящего Регламента 

распространяются на действия при обращении либо при получении запроса субъекта 

персональных данных или его законного представителя, при обращении уполномоченного 

органа по защите прав субъектов персональных данных. Эти действия направлены на 

подтверждение наличия, ознакомление, уточнение, уничтожение или отзыв согласия на 

обработку персональных данных, а также на устранение нарушений законодательства, 

допущенных при обработке персональных данных.  

  

2. Определения  

Персональные данные (далее - ПДн) - любая информация, относящаяся к определенному 

или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту 

персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место 

рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, 

профессия, доходы, другая информация.  Оператор ПДн - государственный орган, 

муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, организующие и (или) 

осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели и 

содержание обработки персональных данных. 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.  

Информационная система персональных данных (далее - ИСПДн) – информационная 

система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в 

базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих 

осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств.  

  

3. Ответственность    

 Ответственность за корректировку, проверку и пересмотр настоящего Регламента несет 

Ответственный за обработку персональных данных и специалист по кадровым вопросам.          

Организация и проведение работ по ответам на запросы, устранению нарушений, а также 

уточнению, блокированию и уничтожению персональных данных возлагается на 

назначенного Приказом Руководителя Ответственного за обработку персональных 

данных.         Ответственность за правильное применение настоящего Регламента несут 

руководители подразделений.  

  

 4.   Действия в ответ на запросы по ПДн   

4.1. В случае поступления Запроса субъекта ПДн или его законного представителя по 

персональным данным необходимо выполнить следующие действия:   

4.1.1. При получении запроса субъекта персональных данных или его представителя на 

наличие ПДн необходимо в течение 30 дней с даты получения запроса (согласно пункту 1 

статьи 20 152-ФЗ) подтвердить обработку ПДн, в случае ее осуществления. Если 

обработка ПДн субъекта не ведется, то в течение 30 дней с даты получения запроса 



(согласно пункту 2 статьи 20 152-ФЗ) необходимо отправить уведомление об отказе 

подтверждения обработки ПД.  

4.1.2. При получении запроса субъекта персональных данных или его представителя на 

ознакомление с ПДн необходимо в течение 30 дней с даты получения запроса (согласно 

пункту 1 статьи 20 152-ФЗ) предоставить для ознакомления ПДн, в случае осуществления 

обработки этих ПДн. Если обработка ПДн субъекта не ведется, то в течение 30 дней с 

даты получения запроса (согласно пункту 2 статьи 20 152-ФЗ) необходимо отправить 

уведомление об отказе предоставления информации по ПДн. Субъект ПДн или его 

законный представитель имеет право получение информации, касающейся обработки его 

ПДн, в том числе содержащей:  - подтверждение обработки ПДн, а также правовые 

основания и цели такой обработки;  - способы обработки ПДн;  - сведения о лицах, 

которые имеют доступ к ПДн;  - перечень обрабатываемых ПДн и источник их получения;  

- сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения;  - информацию об 

осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных.  

4.1.3. При получении запроса субъекта персональных данных или его представителя на 

уточнение ПДн необходимо внести в них необходимые изменения в срок, не 

превышающий 7 рабочих дней со дня предоставления субъектом ПДн или его 

представителем сведений, подтверждающих, что ПДн являются неполными, неточными 

или неактуальными, по предоставлению субъектом ПДн или его сведений, 

подтверждающих, что ПДн, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку 

которых осуществляет Учреждение, являются персональные данные являются 

неполными, неточными или неактуальными (согласно пункту 3 статьи 20 152-ФЗ) и 

отправить уведомление о внесенных изменениях. Если обработка ПДн субъекта не 

ведется или не были предоставлены сведения, подтверждающие, что ПДн, которые 

относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет Учреждение, 

являются персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, то 

необходимо в течение 30 дней с даты получения запроса отправить уведомление об отказе 

осуществления изменения ПДн.  

4.1.4. При получении запроса субъекта персональных данных или его представителя на 

уничтожение ПДн необходимо их уничтожить в срок, не превышающий 7 рабочих дней со 

дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, 

подтверждающих, что такие ПДн являются незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки (согласно пункту 3 статьи 20 152-ФЗ) и 

отправить уведомление об уничтожении. Если обработка ПДн субъекта не ведется или не 

были предоставлены сведения, подтверждающие, что ПДн, которые относятся к 

соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет Учреждение, являются 

незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, 

также в силу необходимости обработки ПДн по требованиям иных законодательных 

актов, то необходимо в течение 30 дней с даты получения запроса отправить уведомление 

об отказе уничтожения ПДн.  

4.1.5. При получении запроса на отзыв согласия на обработку ПДн необходимо 

прекратить их обработку и, в случае, если сохранение ПДн более не требуется для целей 

обработки персональных данных, уничтожить ПДн в срок, не превышающий 30 дней с 

даты поступления указанного отзыва (согласно пункту 5 статьи 21 152-ФЗ), если иное не 

предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем 

по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между 

Учреждением и субъектом персональных данных, либо если Учреждение  не вправе 

осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных 

данных на основаниях, предусмотренных настоящим Федеральным законом или другими 

федеральными законами (согласно пункту 5 статьи 21 152-ФЗ).  

4.1.6. При выявлении недостоверности ПДн при обращении или по запросу субъекта ПДн 

или его представителя необходимо их блокировать с момента такого обращения или  



получения такого запроса на период проверки (согласно пункту 1 статьи 21 152-ФЗ). Если 

факт недостоверности ПДн подтвержден на основании сведений, представленных 

субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом 

по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов, 

необходимо уточнить персональные данные в течение 7 рабочих дней со дня 

представления таких сведении и снять блокирование персональных данных (согласно 

пункту 2 статьи 21 152-ФЗ). Если факт недостоверности ПДн не подтвержден, то 

необходимо отправить уведомление об отказе изменения ПДн.  

4.1.7. При выявлении неправомерных действий с ПДн при обращении или по запросу 

субъекта ПДн или его представителя необходимо в срок, не превышающий трех рабочих 

дней с даты этого выявления, прекратить неправомерную обработку персональных 

данных (согласно пункту 3 статьи 21 152-ФЗ). В случае если обеспечить правомерность 

обработки персональных данных невозможно, Учреждение в срок, не превышающий 10 

рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных 

(согласно пункту 3 статьи 21 152-ФЗ), обязано уничтожить такие персональные данные. 

Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных 

Учреждение обязано уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а в 

случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо 

запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были 

направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, 

также указанный орган.  

4.1.8. При достижении целей обработки ПДн Учреждение обязано незамедлительно 

прекратить обработку ПДн уничтожить соответствующие ПДн в срок, не превышающий 

30 дней с даты достижения цели обработки ПДн (согласно пункту 4 статьи 21 152-ФЗ), 

если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 

поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением 

между Учреждением и субъектом персональных данных либо если Учреждение не вправе 

осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных 

данных на основаниях, предусмотренных настоящим Федеральным законом или другими 

федеральными законами.  

  

4.2. В случае поступления Запроса Уполномоченного органа по защите прав Субъекта 

ПДн по персональным данным (Роскомнадзора) необходимо выполнить следующие 

действия:   

4.2.1. При получении запроса необходимо в течение 30 дней (согласно пункту 4 статьи 20 

152-ФЗ) предоставить информацию, необходимую для осуществления деятельности 

указанного органа.   

4.2.2. При выявлении недостоверных ПДн при обращении или по запросу 

Уполномоченного органа по защите прав Субъекта ПДн необходимо их блокировать с 

момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки (согласно 

пункту 1 статьи 21 152-ФЗ). Если факт недостоверности ПДн подтвержден на основании 

документов, предоставленных субъектом ПДн или его законным представителем, 

необходимо в течении 7 рабочих дней уточнить ПДн и снять их блокирование (согласно 

пункту 2 статьи 21 152-ФЗ). Если факт недостоверности ПДн не подтвержден, то 

необходимо отправить уведомление об отказе изменения и снять блокирование ПДн.  

4.2.3. При выявлении неправомерных действий с ПДн Учреждением при обращении или 

по запросу Уполномоченного органа по защите прав Субъекта ПДн необходимо 

прекратить неправомерную обработку в срок, не превышающий 3 рабочих дней, с 

момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки (согласно 

пункту 1 статьи 21 152-ФЗ). В случае невозможности обеспечения правомерности 

обработки Учреждением ПДн в срок, не превышающий 10 рабочих дней, с даты 



выявления неправомерности действий с ПДн, необходимо уничтожить ПДн н отправить 

уведомление об уничтожении ПДн.   

4.2.4. При достижении целей обработки ПДн Учреждение обязано незамедлительно 

прекратить обработку ПДн и уничтожить соответствующие ПДн в течение 30 дней с даты 

достижения цели обработки ПДн (согласно пункту 4 статьи 21 152-ФЗ), если иное не  

предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем 

по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между 

Учреждением и субъектом персональных данных, либо если Учреждение не вправе 

осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных 

данных на основаниях, предусмотренных настоящим Федеральным законом или другими 

федеральными законами и отправить уведомление об уничтожении ПДн.  

  

5. Прием запросов от субъектов ПДн или его законных представителей, а также от 

уполномоченного органа, по защите прав субъектов ПДн  При получении запросов, 

перечисленных в разделе 4 настоящего Регламента сотрудники выполняют следующие 

действия:   

5.1. В случае поступления запроса субъекта ПДн или его законного представителя 

необходимо зарегистрировать запрос в «Журнале учета обращений граждан (субъектов 

персональных данных) по вопросам обработки персональных данных».       При личном 

обращении субъекта персональных данных в Учреждение, сотрудник предоставляет 

форму запроса для заполнения субъектом ПДн или принимает запрос в произвольной 

форме. После принятия заполненной формы или запроса в произвольной форме сотрудник 

сверяет сведения в запросе с предоставленными ему документами. Необходимые сведения 

о субъекте ПДн, которые должны присутствовать в подаваемом запросе:  - Фамилия, имя 

и отчество субъекта ПДн;  - номер основного документа, удостоверяющего личность 

субъекта ПДн или его законного представителя, сведения о дате выдачи указанного 

документа и выдавшем его органе и собственноручную подпись субъекта персональных 

данных или его законного представителя.       В случае неправильной формы запроса или 

отсутствии документов, удостоверяющих личность субъекта ПДн или его законного 

представителя, сотрудник вправе отказать в приеме запроса и потребовать переделать 

запрос в соответствии с законом 152-ФЗ.       При отказе субъекта ПДн или его законного 

представителя переделать запрос, сотрудник Учреждения делает об этом запись в 

«Журнале учета обращений граждан (субъектов персональных данных) по вопросам 

обработки персональных данных».           Персональные данные не подлежат разглашению 

(распространению). Прекращение доступа к такой информации не освобождает работника 

от взятых им обязательств по неразглашению сведений ограниченного распространения.       

Если запрос оформлен в соответствии с требованиями законодательства, он принимается к 

обработке и передается уполномоченному лицу, в соответствии с разделом 3 настоящего 

Регламента.   

5.2. В случае поступления Запроса уполномоченного органа по защите прав субъектов 

персональных данных необходимо зарегистрировать запрос в «Журнале учета обращений 

граждан (субъектов персональных данных) по вопросам обработки персональных 

данных».      Запрос принимается к обработке и передается уполномоченному лицу, в 

соответствии с разделом 3 настоящего Регламента 
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