
 

 

  



I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение по обработке персональных данных (далее - Положение) 

муниципального казенного учреждения дополнительного образования Ачитского городского 

округа «Ачитский центр дополнительного образования» (далее – Учреждение) разработано в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Конституцией Российской 

Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом 

«О персональных данных», Правилами внутреннего трудового распорядка МКУ ДО АГО 

«Ачитский ЦДО». 

1.2. Цель разработки Положения - определение порядка обработки персональных данных 

работников Учреждения и иных субъектов персональных данных, персональные данные 

которых подлежат обработке, на основании полномочий оператора; обеспечение защиты прав 

и свобод человека и гражданина, в т.ч. работника Учреждения, обучающегося и (или) иного 

лица, при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на 

неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, а также установление 

ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение 

требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных. 

1.3. Порядок ввода в действие и изменения Положения. 

1.3.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором 

Учреждения и действует бессрочно, до замены его новым Положением. 

1.3.2. Все изменения в Положение вносятся приказом. 

1.4. Все работники Учреждения должны быть ознакомлены с настоящим Положением 

под роспись. 

1.5. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их 

обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается на основании 

заключения экспертной комиссии Учреждения, если иное не определено законом. 

 

II. Основные понятия и состав персональных данных 

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 

- персональные данные работника - любая информация, относящаяся к определенному 

или определяемому на основании такой информации работнику, в том числе его фамилия, имя, 

отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное 

положение, образование, профессия, доходы, другая информация, необходимая работодателю 

в связи с трудовыми отношениями; 

- субъект персональных данных - работник, обучающийся и (или) иное лицо, к 

которому относятся персональные данные; 

- работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Учреждением; 

- обучающийся - физическое лицо, зачисленное приказом директора в Учреждение для 

обучения; 

- иное лицо - физическое лицо (заказчик, потребитель, исполнитель, арендатор, 

подрядчик и др.), состоящее в договорных и иных гражданско-правовых отношениях с 

Учреждением, родитель (опекун, попечитель) обучающегося; 

- обработка персональных данных - сбор, систематизация, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных работников Учреждения; 

- конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения 

назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным работников, 

обучающихся и (или) иных лиц, требование не допускать их распространения без согласия 

работника, обучающегося и (или) иного лица, или иного законного основания; 

- распространение персональных данных - действия, направленные на передачу 

персональных данных работников определенному кругу лиц (передача персональных данных) 

или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе 



обнародование персональных данных работников, обучающихся и (или) иных лиц 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 должностным лицом Учреждения в целях принятия решений или 

совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении работников 

либо иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц; 

- блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, 

систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том 

числе их передачи; 

- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно 

восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных 

данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных 

данных; 

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно 

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных 

данных; 

- 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; 

- информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления. 

- документированная информация - зафиксированная на материальном носителе 

путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую 

информацию или ее материальный носитель; 

- согласие субъекта персональных данных – свободно данное конкретное и 

сознательное указание о своей воле, которым субъект персональных данных оповещает о своем 

согласии на обработку касающихся его персональных данных; 

- третья сторона – любое физическое или юридическое лицо, орган государственной 

власти или местного самоуправления, кроме субъекта персональных данных, Учреждения 

(оператора) и лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и другое 

использование персональных данных на законных основаниях; 

- защита персональных данных – технологический процесс, предупреждающий 

нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных 

данных и обеспечивающий безопасность информации в процессе деятельности Учреждения; 

- технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных 

данных – средства вычислительной техники, информационно-вычислительные комплексы и 

сети, средства и системы передачи, приема и обработки персональных данных (средства и 

системы звукозаписи, звукоусиления, звуковоспроизведения, переговорные и телевизионные 

устройства, средства изготовления, тиражирования документов и другие технические средства 

обработки речевой, графической, видео- и буквенно-цифровой информации), программные 

средства (операционные системы, системы управления базами данных и т.п.), средства защиты 

информации, применяемые в информационных системах; 

- несанкционированный доступ – доступ к информации или действия с информацией, 

осуществляемые с нарушением установленных прав и (или) правил доступа к информации или 

действий с ней с применением штатных средств информационной системы или средств, 

аналогичных им по своим функциональному предназначению и техническим характеристикам; 

- архивные документы – документы, хранящиеся в архиве, музее Учреждения. 

2.2. Обработка персональных данных субъекта персональных данных может 

осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской 

Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов, исполнения трудового 



и гражданско-правового договоров, содействия субъекту персональных данных в 

трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 

субъекта персональных данных, контроля количества и качества выполняемой работы, качества 

освоения образовательных программ и обеспечения сохранности имущества Учреждения и 

субъекта персональных данных. 

2.3. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений 

работника в Учреждении при его приеме, переводе и увольнении. 

2.3.1. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в 

Учреждение, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в 

соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудовая 

книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому 

учету; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника). 

2.3.2. При оформлении работника в Учреждение заполняется унифицированная форма 

Т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются следующие анкетные и 

биографические данные работника: 

- общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, 

образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные); 

- сведения о воинском учете; 

- данные о приеме на работу; 

В дальнейшем в личную карточку вносятся: 

- сведения о переводах на другую работу; 

- сведения об аттестации; 

- сведения о повышении квалификации; 

- сведения о профессиональной переподготовке; 

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 

- сведения об отпусках; 

- сведения о социальных гарантиях; 

- сведения о месте жительства и контактных телефонах. 

2.3.3. К персональным данным, также обрабатываемым Учреждением, относятся: 

- информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством; 

- сведения о заработной плате работника; 

- сведения о наличии (отсутствии) судимости; 

- место работы или учёбы членов семьи; 

- содержание трудового договора; 

- подлинники или копии приказов по личному составу; 

- основания к приказам по личному составу; 

- документы, содержащие информацию по повышению квалификации и переподготовке 

сотрудника, его аттестация, служебное расследование; 

- сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, 

Свердловской области, почётной грамотой Главы администрации Ачитского городского 

округа, почётной грамотой или благодарностью начальника Управления образования, 

получении грантов, присвоении почётных, воинских и специальных званий; 

- другие данные, в случаях, предусмотренных законодательством. 



 

III. Сбор, обработка и защита персональных данных 

3.1. Порядок получения персональных данных. 

3.1.1. Все персональные данные субъекта персональных данных следует получать у него 

самого. Если персональные данные субъекта возможно получить только у третьей стороны, то 

субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное 

согласие. Должностное лицо Учреждения должно сообщить субъекту персональных данных о 

целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 

характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа субъекта дать 

письменное согласие на их получение. 

3.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника Учреждения о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, 

религиозных или философских убеждениях, интимной жизни. В случаях, непосредственно 

связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской 

Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника 

только с его письменного согласия[5]. 

Обработка указанных персональных данных работников работодателем возможна 

только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях: 

- персональные данные являются общедоступными; 

- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка 

необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо 

жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия 

работника невозможно; 

- по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных 

федеральным законом. 

3.1.3. Учреждение вправе обрабатывать персональные данные субъектов только с их 

письменного согласия. 

3.1.4. Письменное согласие субъекта на обработку своих персональных данных должно 

включать в себя: 

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 

документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и 

выдавшем его органе; 

- наименование и адрес Учреждения; 

- цель обработки персональных данных; 

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных; 

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, 

общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных; 

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва; 

- подпись субъекта персональных данных. 

Согласие субъекта персональных данных на обработку своих персональных данных 

оформляется по форме. Форма Согласия разрабатывается Учреждением самостоятельно и 

вводится в действие приказом директора Учреждения. Согласие на обработку персональных 

данных может быть отозвано субъектом персональных данных в любое время на основании его 

личного заявления, поданного на имя директора. 

3.1.5. Согласие субъекта персональных данных не требуется в следующих случаях: 

1) обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ 

или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных 

данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также 

определяющего полномочия Учреждения; 

2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового 

договора; 



3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 

научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субъекта, если получение его согласия невозможно. 

3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных. 

3.2.1. Субъект персональных данных предоставляет лицу, уполномоченному на 

получение, обработку, хранение, передачу и другое использование персональных данных 

достоверные сведения о себе. Лицо, уполномоченное на получение, обработку, хранение, 

передачу и другое использование персональных данных проверяет достоверность сведений, 

сверяя данные, предоставленные субъектом персональных данных, с имеющимися у него 

документами. 

3.2.2. В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека 

и гражданина Учреждение и его представители при обработке персональных данных субъекта 

должны соблюдать следующие общие требования: 

3.2.2.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам 

в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 

субъекта персональных данных, контроля количества и качества выполняемой работы, качества 

освоения образовательных программ и обеспечения сохранности имущества Учреждения и 

субъекта персональных данных. 
3.2.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных 

Учреждение должно руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

3.2.2.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, директор 

Учреждения не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных 

исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения. 

3.2.2.4. Защита персональных данных субъекта от неправомерного их использования или 

утраты обеспечивается Учреждением за счет его средств в порядке, установленном 

федеральным законом. 

3.2.2.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 

документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

3.2.2.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны 

недействителен. 

3.3. Внутренняя защита. 

3.3.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных 

субъектов персональных данных все операции по сбору, накоплению, систематизации и 

хранению данной информации должны выполняться только лицами, уполномоченными на 

получение, обработку, хранение, передачу и другое использование персональных данных. 

Все лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и другое 

использование персональных данных, обязаны подписать обязательство о неразглашении 

конфиденциальной информации (персональных данных), не содержащей сведений, 

составляющих государственную тайну. 

3.3.2. Ответы на запросы (письменные обращения) юридических лиц в пределах их 

компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке 

Учреждения и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных 

данных о субъектах персональных данных. 

Если же юридическое лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным 

законом на получение персональных данных субъектов персональных данных, либо 

отсутствует письменное согласие субъекта персональных данных на предоставление его 

персональных данных, лицо, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и 



другое использование персональных данных обязано отказать в предоставлении персональных 

данных юридическому лицу. 

3.3.3. Электронно-вычислительные машины, средствами которых осуществляется 

работа с персональными данными, должны иметь парольную систему доступа. 

 

IV. Передача и хранение персональных данных 

4.1. При передаче персональных данных субъекта, лицо, ответственное за обработку этих 

данных в Учреждении, должно соблюдать следующие требования: 

4.1.1. Не сообщать персональные данные субъекта персональных данных третьей 

стороне без письменного согласия субъекта, за исключением случаев, когда это необходимо в 

целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, установленных 

федеральным законом. 

4.1.2. Предупредить лиц, получивших персональные данные субъекта, о том, что эти 

данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих 

лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные 

субъекта, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не 

распространяется на обмен персональными данными субъектов в порядке, установленном 

федеральными законами. 

4.1.3. Осуществлять передачу персональных данных субъектов в пределах Учреждения 

в соответствии с настоящим Положением. 

4.1.4. Разрешать доступ к персональным данным субъектов только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те 

персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции. 

4.1.5. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции. 

4.1.6. Передавать персональные данные субъекта его представителям в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию 

только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными 

представителями их функции. 

4.2. Хранение и использование персональных данных субъектов: 

4.2.1. На каждого работника в Учреждении формируется в установленном порядке 

личное дело. В личное дело работника вносятся его персональные данные и иные сведения, 

связанные с поступлением на работу, его трудовой деятельностью и увольнением и 

необходимые для обеспечения деятельности Учреждения. 

4.2.2. Персональные данные, внесенные в личные дела работников, иные сведения, 

содержащиеся в личных делах работников, относятся к сведениям конфиденциального 

характера (за исключением сведений, которые в установленных федеральными законами 

случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации), а в случаях, 

установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, – к сведениям, составляющим государственную тайну. 

Режим конфиденциальности персональных данных, внесенных в личные дела 

работников, снимается по истечении 75 лет срока их хранения или продлевается на основании 

заключения экспертной комиссии Учреждения, если иное не определено законом. 

4.3. В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные 

источники персональных данных (в том числе справочники, электронные базы). В 

общедоступные источники персональных данных с письменного согласия работника 

(обучающегося) могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес, 

абонентский номер, сведения о профессии и иные персональные данные, предоставленные 

работником (обучающимся). 

4.4. Персональные данные хранятся на материальных носителях. Для хранения 

материальных носителей, содержащих персональные данные, используются специально 



оборудованные шкафы и сейфы. Помещения, в которых хранятся материальные носители, 

содержащие персональные данные субъектов персональных данных, оборудуются надежными 

замками и сигнализацией.  

Помещения, в которых хранятся материальные носители, содержащие персональные 

данные субъектов персональных данных, в рабочее время при отсутствии в них лиц, 

уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и другое использование 

персональных данных, должны быть закрыты. 

Проведение уборки помещений, в которых хранятся материальные носители, 

содержащие персональные данные, должно производиться в присутствии лица, 

уполномоченного на получение, обработку, хранение, передачу и другое использование 

персональных данных.  

Не допускается утеря ключей или передача лицами, уполномоченными на получение, 

обработку, хранение, передачу и другое использование персональных данных, своих ключей на 

хранение другими лицам. 

4.5. Личные дела уволенных (отчисленных) работников (обучающихся) хранятся в 

помещении архива Учреждения. 

Находящиеся в архиве документы, по которым истек срок, установленный сводной 

номенклатурой дел, отбираются к уничтожению. 

4.6. В отношении некоторых документов действующим законодательством Российской 

Федерации могут быть установлены иные требования хранения, чем предусмотрено настоящим 

Положением. В таких случаях следует руководствоваться правилами, установленными 

соответствующим нормативным актом. 

 

V. Доступ к персональным данным работников 

5.1. Внутренний доступ (доступ внутри Учреждения). 

5.1.1. Право доступа к персональным данным субъектов персональных данных имеют: 

 директор; 

 заместитель директора; 

 главный бухгалтер; 

 методисты; 

 педагоги-организаторы; 

 лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и другое 

использование персональных данных; 

 субъект персональных данных. 

5.1.2. В целях выполнения порученного задания и на основании служебной записки с 

положительной резолюцией директора, доступ к персональным данным может быть 

предоставлен иному работнику, который не назначен лицом, уполномоченным на получение, 

обработку, хранение, передачу и другое использование персональных данных. 

5.1.3. Доступ субъекта персональных данных к своим персональных данным 

предоставляется при личном обращении к лицу, уполномоченному на получение, обработку, 

хранение, передачу и другое использование персональных данных или через законного 

представителя, а также путем направления им запроса. Запрос должен содержать номер 

основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его 

законного представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе 

и собственноручную подпись субъекта персональных данных  или  его  законного  

представителя. 

При личном обращении субъект персональных данных или его законный представитель 

должен предъявить документ, удостоверяющий его личность, на основании которого лицо, 

уполномоченное на получение, обработку, хранение и передачу персональных данных, 

произведет идентификацию личности субъекта или его законного представителя. 

5.2. Внешний доступ. 



5.2.1. Получателями персональных данных субъектов персональных данных в пределах 

полномочий, установленных федеральными законами, являются: 

– Фонд социального страхования Российской Федерации; 

– Пенсионный фонд Российской Федерации; 

– налоговые органы; 

– Федеральная инспекция труда; 

– военные комиссариаты; 

– правоохранительные органы (суды общей юрисдикции, арбитражные суды, 

Конституционный суд, прокуратура, следственный комитет при прокуратуре, Федеральная 

миграционная служба, Федеральная служба безопасности, Федеральная таможенная служба, 

Федеральная служба судебных приставов, органы внутренних дел); 

– профессиональные союзы и иные органы. 

5.2.2. Организации, в которые субъект персональных данных может осуществлять 

перечисления денежных средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, 

благотворительные организации, кредитные учреждения и т.п.), могут получать доступ к 

персональным данным работника (обучающегося) только в случае его письменного 

разрешения. 

5.2.3. Сведения об уже уволенном работнике могут быть предоставлены сторонним 

организациям только на основании письменного запроса на официальном бланке организации, 

с приложением копии заявления работника. 

5.2.4. Родственники и члены семей. 

Персональные данные субъекта персональных данных могут быть предоставлены 

родственникам или членам его семьи только с письменного согласия самого субъекта 

персональных данных. 

5.3. Субъект персональных данных имеет право: 

5.3.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая 

право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей такие персональные 

данные. 

5.3.2. Требовать от Учреждения уточнения, исключения или исправления неполных, 

неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющих 

необходимыми для Учреждения персональных данных. 

5.3.3. Получать от Учреждения: 

- 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. 

5.2.3. Требовать извещения Учреждением всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, 

исправлениях или дополнениях. 

Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных 

или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия Учреждения при обработке 

и защите его персональных данных. 

5.3. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии 

субъекта персональных данных. 

 

VI. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных 

6.1. Работники Учреждения, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных субъекта, несут дисциплинарную 



административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с 

федеральными законами. 

6.2. Директор Учреждения за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных работника, несет административную ответственность согласно 

ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а также 

возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, 

содержащей персональные данные работника. 

  



Приложение №1  

к Положению об обработке и защите персональных данных  

в муниципальном казенном учреждении дополнительного образования  

Ачитского городского округа «Ачитский центр дополнительного образования»  

 

Директору  

муниципального казенного  

учреждения дополнительного образования  

Ачитского городского округа «Ачитский 

центр дополнительного образования»  

Савватеевой Татьяне Анатольевне,  

 

заявление-согласие субъекта на обработку его персональных данных. 
Я, _______________________________________________________________________________,  

паспорт серии ________, номер ____________, выданный ______________________________________  

_______________________________________________________________________________________  

« ___ » ____________ ________ года, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О 

персональных данных» даю согласие муниципальному казенному учреждению дополнительного 

образования Ачитского городского округа «Ачитский центр дополнительного образования», 

расположенному по адресу 623230, Свердловская область, Ачитский район, пгт. Ачит, 

ул.Кривозубова,6, на обработку моих персональных данных, а именно:  

- сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта;  

- информацию, содержащуюся в трудовой книжке;  

- информацию, содержащуюся в страховом свидетельстве государственного пенсионного 

страхования;  

- сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;  

- сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или подготовки;  

- сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом 

органе на территории Российской Федерации;  

- сведения о семейном положении;  

- информацию медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством;  

- сведения о заработной плате работника;  

- сведения о социальных льготах;  

- сведения о наличии судимостей;  

- место работы или учебы членов семьи;  

- документы, содержащие информацию по повышению квалификации и переподготовке 

сотрудника, его аттестация, служебное расследование;  

- сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, Свердловской 

области, почётной грамотой Главы администрации Ачитского городского округа, почётной грамотой 

или благодарностью начальника Управления образования, получении грантов, присвоении почетных, 

воинских и специальных званий;  

- и другие данные, в случаях, предусмотренных законодательством.  

Для обработки в целях для формирования кадровых документов и для выполнения оператором 

обработки персональных данных всех требований трудового законодательства; использовать мои 

персональные данные в информационной системе для осуществления расчетов работодателя со мной 

как работником; размещать мои фотографию, фамилию, имя и отчество на информационных стендах в 

помещениях учреждения, на сайте учреждения (www.cdo-achit.uralschool.ru) и др. действий, не 

противоречащих законодательству РФ.  

Я утверждаю, что ознакомлен с документами организации, устанавливающими порядок обработки 

персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области.  

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. 

Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.  

 

« ___ » __________ 20__ г.                                                                 ____________________  
                                                                                                                                                                                                                           (подпись) 

  



Приложение №2  

к Положению об обработке и защите персональных данных  

в муниципальном казенном учреждении дополнительного образования  

Ачитского городского округа «Ачитский центр дополнительного образования»  

 
Директору 

муниципального казенного учреждения дополнительного 

образования Ачитского городского округа 

«Ачитский центр дополнительного образования» 

Савватеевой Татьяне Анатольевне, 

 

заявление-согласие субъекта на обработку персональных данных подопечного. 

 

Я, 

____________________________________________________________________________________________, 

паспорт серии ________, номер ____________, выданный 

____________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________

_____ 

«___» _____________ ________ года, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О 

персональных данных» даю согласие муниципальному казенному учреждению дополнительного образования 

Ачитского городского округа «Ачитский центр дополнительного образования», расположенному по адресу 

623230, Свердловская область, Ачитский район, р. п. Ачит, ул. Кривозубова, д. 6, на обработку моих персональных 

данных, а именно на обработку персональных данных моего ребенка (подопечного) 

_________________________________________________________________________________________________

____, 
(Ф.И.О. ребенка, подопечного)  

а именно – сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта; сведения об 

образовании; информацию медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством; место 

работы или учебы членов семьи; фото- и видеоматериалы, связанные с пребыванием в учреждении 

дополнительного образования ребенка для оформления стендов, фотоальбомов, участия в конкурсах, 

фотовыставках, размещения информации разного формата (графическая, текстовая) на сайте учреждения 

(www.cdo-achit.uralschool.ru ); и другие данные, в случаях, предусмотренных законодательством. 

Для обработки в целях осуществления образовательного процесса в муниципальном казенном учреждении 

дополнительного образования Ачитского городского округа «Ачитский центр дополнительного образования». 

Я утверждаю, что ознакомлен с документами организации, устанавливающими порядок обработки 

персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области. 

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. Согласие 

может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления. 

 

 « ___ » __________ 20__ г.       ____________________ 
(подпись) 

  

http://www.цдо-ачит.рф/


Приложение №3  

к Положению об обработке и защите персональных данных  

в муниципальном казенном учреждении дополнительного образования  

Ачитского городского округа «Ачитский центр дополнительного образования»  

 
Директору  

муниципального казенного  

учреждения дополнительного образования  

Ачитского городского округа «Ачитский центр  

дополнительного образования»  

Савватеевой Татьяне Анатольевне,  

 

отзыв согласия на обработку персональных данных 
муниципальным казенным учреждением дополнительного образования Ачитского городского округа 

«Ачитский центр дополнительного образования» 

623230, Свердловская область, Ачитский район, пгт.Ачит, ул.Кривозубова,6 

____________________________________________________________________________ 
Ф.И.О. субъекта персональных данных 

____________________________________________________________________________ 
Адрес, где зарегистрирован субъект персональных данных 

____________________________________________________________________________ 
Номер основного документа, удостоверяющего его личность 

____________________________________________________________________________ 
Дата выдачи указанного документа 

____________________________________________________________________________ 
Наименование органа, выдавшего документ 

 

 

заявление. 

 

Прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с  

________________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________________  
(указать причину) 

« ___ » __________ 20__ г.                                                               ____________ _____________________  
                                                                                                                                                          (подпись)                        (расшифровка подписи) 

 

  



Приложение №4  

к Положению об обработке и защите персональных данных  

в муниципальном казенном учреждении дополнительного образования  

Ачитского городского округа «Ачитский центр дополнительного образования»  

 
Директору  

муниципального казенного  

учреждения дополнительного образования  

Ачитского городского округа «Ачитский центр  

дополнительного образования»  

Савватеевой Татьяне Анатольевне,  

 

заявление-согласие субъекта 

на получение его персональных данных у третьей стороны 

 

Я, _________________________________________________________________________, паспорт 

серии __________, номер ____________, выданный ____________________________________________  

« ___ » ____________ _______ года, в соответствии со ст.86 Трудового Кодекса Российской Федерации 

__________________________. на получение моих персональных данных, а именно:  
(согласен/не согласен)  

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________ 
(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес и др.) 

Для обработки в целях: 

________________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________  
(указать цели обработки) 

У следующих лиц: 

________________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________  
(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются данные) 

 

Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать письменное 

согласие на их получение.  

 

 

« ___ » __________ 20__ г.                                                        ____________ _____________________  
                                                                                                                                 (подпись)                     (расшифровка подписи) 

 

  



Приложение №5  

к Положению об обработке и защите персональных данных  

в муниципальном казенном учреждении дополнительного образования  

Ачитского городского округа «Ачитский центр дополнительного образования»  

 
Директору  

муниципального казенного  

учреждения дополнительного образования  

Ачитского городского округа «Ачитский  

центр дополнительного образования»  

Савватеевой Татьяне Анатольевне,  

 

Заявление-согласие субъекта на передачу его персональных данных третьей стороне 

 

Я, _________________________________________________________________________, паспорт 

серии __________, номер ____________, выданный ____________________________________________  

« ___ » ____________ _______ года, в соответствии со ст.88 Трудового Кодекса Российской Федерации 

_______________. на передачу моих персональных данных, а именно:  
(согласен/не согласен)  

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________  
(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес и др.) 

Для обработки в целях: 

________________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________  
(указать цели обработки) 

Следующим лицам: 

________________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________  
(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются данные) 

 

Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать письменное 

согласие на их передачу.  

 

« ___ » __________ 20__ г.                                                                                          __________________ 
                                                                                                                                                                                      (подпись) 

 

  



Приложение №6  

к Положению об обработке и защите персональных данных  

в муниципальном казенном учреждении дополнительного образования  

Ачитского городского округа «Ачитский центр дополнительного образования»  

 
Директору  

муниципального казенного  

учреждения дополнительного образования  

Ачитского городского округа «Ачитский центр  

дополнительного образования»  

Савватеевой Татьяне Анатольевне,  

 

Соглашение о неразглашении 

персональных данных субъекта 
Я, _______________________________________________________________________________, 

паспорт серии ________, номер __________, выданный ______________________________________ 

«___» ___________ _______ года, понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников 

и/или воспитанников и/или родителей (законных представителей) и других лиц, находящихся в 

договорных или иных гражданско-правовых отношениях с муниципальным казенным учреждением 

дополнительного образования Ачитского городского округа «Ачитский центр дополнительного 

образования».  

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится заниматься 

сбором, обработкой и хранением персональных данных.  

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб субъектам 

персональных данных, как прямой, так и косвенный.  

В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка и хранение) с персональными 

данными соблюдать все описанные в «Положении об обработке и защите персональных данных» 

требования.  

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения:  

- анкетные и биографические данные;  

- сведения об образовании;  

- сведения о трудовом и общем стаже;  

- сведения о составе семьи;  

- паспортные данные;  

- сведения о воинском учете;  

- сведения о заработной плате сотрудника;  

- занимаемая должность;  

- наличие судимостей;  

- медицинский полис;  

- номер лицевого счета, на который будет перечисляться заработная плата;  

- номер страхового свидетельства обязательного медицинского пенсионного страхования;  

- ИНН;  

- адрес места жительства;  

- домашний и мобильный номера телефонов;  

- место работы или учебы членов семьи и родственников;  

- содержание трудового договора;  

- подлинники и копии приказов по личному составу;  

- личные дела и трудовые книжки сотрудников;  

- основания к приказам по личному составу;  

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке, их аттестации;  

- и прочие сведения, предоставленные субъектом или его законным представителем.  

Я предупрежден (а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных 

данных или их утраты я несу ответственность в соответствии со ст. 90 Трудового Кодекса Российской 

Федерации.  

« ___ » __________ 20__ г.                                                                                        ____________________  
                                                                                                                                                                                                          (подпись) 

  



Приложение №7 

к Положению об обработке и защите персональных данных  

в муниципальном казенном учреждении дополнительного образования  

Ачитского городского округа «Ачитский центр дополнительного образования»  

 

Журнал учета передачи персональных данных 

 

№ 

п/п 

Сведения о запрашивающем лице 

ФИО 

Состав запрашиваемых 

персональных данных 

Цель получения 

персональных данных 

Отметка о 

передаче/отказе в 

передаче персональных 

данных 

Дата передачи/отказа в 

передаче персональных 

данных 

Подпись 

запрашивающего 

лица 

Подпись 

ответственного 

сотрудника 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

  



  

Журнал учета обращений субъектов персональных данных  

о выполнении их законных прав в области защиты персональных данных 

 

№ 

п/п 

Сведения о запрашивающем лице 

ФИО 

Краткое содержание 

обращения 

Цель получения 

информации 

Отметка о 

передаче/отказе в 

передаче персональных 

данных 

Дата передачи/отказа в 

передаче персональных 

данных 

Подпись 

запрашивающего 

лица 

Подпись 

ответственного 

сотрудника 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

  



Лист ознакомления  

к Положению об обработке и защите персональных данных 

 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

  



 


