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1. Общие положения 

1.1.  Целью данного Положения об обработке персональных данных обучающихся и 

их родителей (законных представителей) (далее Положения) является защита персональных 

данных обучающихся и их родителей (законных представителей) МКУДО ДЮЦ Среднеах-

тубинского района от несанкционированного доступа, неправомерного их использования 

или утраты.  

1.2. Настоящее Положение разработано на основании статей Конституции РФ, Ко-

декса об административных правонарушениях РФ, Гражданского Кодекса РФ, Уголовного 

Кодекса РФ, а также Федерального закона «О персональных данных», нормативно - право-

выми актами Российской Федерации в области трудовых отношений и образования, норма-

тивными и распорядительными документами Минобрнауки России, Рособразования и Ро-

собрнадзора, Устава МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района 

1.3. Настоящее Положение рассматривается на Общем собрании трудового коллек-

тива, утверждается и вводится в действие приказом директора и является обязательным для 

исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным учащихся и их 

родителей (законных представителей). 

2. Понятие и состав персональных данных  

обучающихся и их родителей (законных представителей) 

2.1. Персональные данные обучающихся и их родителей (законных представителей) 

(далее - ПД) – информация, необходимая МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района в свя-

зи с осуществлением образовательной деятельности. Под информацией об обучающихся и 

их родителей (законных представителей) понимаются сведения о фактах, событиях и об-

стоятельствах жизни гражданина, позволяющие идентифицировать его личность.  

2.2. В состав персональных данных обучающихся и их родителей (законных пред-

ставителей) входят:  

 фамилия, имя, отчество обучающегося и его родителей (законных представителей); 

 дата рождения обучающегося и его родителей (законных представителей); 

 адрес регистрации и проживания, контактные телефоны, адреса электронной почты; 

 паспортные данные обучающегося и его родителей (законных представителей); 

 данные свидетельства о рождении обучающегося; 

 сведения о месте работы (учебы) родителей (законных представителей). 

3. Порядок получения и обработки персональных данных  

обучающихся и их родителей (законных представителей) 

3.1. Под обработкой ПД понимается получение, хранение, комбинирование, переда-

ча или любое другое использование персональных данных обучающихся и их родителей 

(законных представителей).  



 

3.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина МКУДО ДЮЦ Сред-

неахтубинского района и его представители при обработке ПД обязаны соблюдать сле-

дующие общие требования: 

- обработка ПД может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблю-

дения законов и иных нормативных правовых актов, регламентирующих образовательную 

деятельность учреждения; 

- при определении объема и содержания обрабатываемых ПД МКУДО ДЮЦ Сред-

неахтубинского района руководствуется Конституцией Российской Федерации, норматив-

ными и распорядительными документами Минобрнауки России, Рособразования и Рособр-

надзора, Устава ОУ; 

- получение персональных данных осуществляется путем представления их родите-

лем (законным представителем) ребенка лично. 

3.3. Родитель (законный представитель) ребенка обязан предоставлять в МКУДО 

ДЮЦ Среднеахтубинского района достоверные сведения о себе, своем ребенке и своевре-

менно сообщать ему об изменении этих персональных данных. 

3.4. МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района  имеет право проверять достовер-

ность сведений, предоставленных родителем (законным представителем), сверяя данные с 

оригиналами предоставленных документов. 

3.5. МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района не имеет права получать и обраба-

тывать ПД о политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни субъектов 

персональных данных, а также о членстве в общественных объединениях или профсоюзной 

деятельности субъектов персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных 

Федеральным Законом. 

3.6. К обработке, передаче и хранению ПД могут иметь доступ сотрудники МКУДО 

ДЮЦ Среднеахтубинского района для выполнения его должностных обязанностей (в пре-

делах компетенции). 

3.7. Использование персональных данных возможно только в соответствии с целями, 

определившими их получение. Персональные данные не могут быть использованы в целях 

причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав 

и свобод граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федера-

ции на основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, 

национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается 

в соответствии с законодательством. 

3.8. Передача персональных данных обучающихся и их родителей (законных пред-

ставителей) возможна только с согласия родителей (законных представителей) или в случа-

ях, прямо предусмотренных законодательством. 

3.9. При передаче ПД МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района должен соблюдать 

следующие требования:  

- при передаче ПД не должно сообщать эти данные третьей стороне без письменного 

согласия родителей (законных представителей), за исключением случаев, когда это необхо-

димо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персональных данных 

или в случаях, установленных Федеральным Законом; 

- предупредить лиц, получающих ПД, о том, что эти данные могут быть использова-

ны лишь в целях, для которых они сообщены. Лица, получающие ПД, обязаны соблюдать 

режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на об-

мен ПД в порядке, установленном Федеральными Законами;  

-  не запрашивать информацию о состоянии здоровья субъектов персональных дан-

ных, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности осуществ-

ления образовательного процесса. 



 

3.10. Передача персональных данных от держателя или его представителей внешне-

му потребителю может допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения 

задач, соответствующих объективной причине сбора этих данных. 

3.11.   Все меры обеспечения безопасности при сборе, обработке и хранении ПД рас-

пространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители 

информации. 

3.12.  Порядок обработки персональных данных на бумажных и иных материальных 

носителях осуществляется согласно Инструкции обработки персональных данных без 

средств автоматизации, утвержденной работодателем. 

3.13.   Предоставление ПД государственным органам производится в соответствии с 

требованиями действующего законодательства и настоящим Положением. 

3.14. Документы, содержащие ПД, могут быть отправлены через организацию феде-

ральной почтовой связи. При этом должна быть обеспечена их конфиденциальность. Доку-

менты, содержащие персональные данные вкладываются в конверт, к нему прилагается со-

проводительное письмо. На конверте делается надпись о том, что содержимое конверта 

является конфиденциальной информацией, и за незаконное ее разглашение законодательст-

вом предусмотрена ответственность. Далее, конверт с сопроводительным письмом вклады-

вается в другой конверт, на который наносятся только реквизиты, предусмотренные почто-

выми правилами для заказных почтовых отправлений. 

4. Доступ к персональным данным 

4.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации) определяется перечнем лиц,  имею-

щих доступ к персональным данным учащихся и их родителей (законных представителей). 

4.2.  Внешний доступ: 

- к числу массовых потребителей персональных данных вне организации можно от-

нести государственные функциональные структуры:  налоговые инспекции, правоохрани-

тельные органы,  органы статистики, военкоматы, органы социального страхования, пенси-

онные фонды,  подразделения муниципальных органов управления; 

- надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей 

компетенции. 

5. Угроза утраты персональных данных 

5.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единич-

ное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление 

злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать не-

благоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую ин-

формацию. 

5.2. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, 

экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий 

связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересован-

ные в возникновении угрозы лица. 

5.3. Защита персональных данных представляет собой предупреждение нарушения 

доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и 

обеспечение  безопасности информации в процессе управленческой и производственной 

деятельности организации. 

«Внешняя защита»: 

- для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные небла-

гоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить 

несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом несанкцио-

нированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение цен-

ными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, и др.; 

- под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного 

отношения к организации, посетители, работники других организационных структур. По-



 

сторонние лица не должны знать рабочие процессы, технологию составления, оформления, 

ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов; 

- для обеспечения внешней защиты ПД необходимо соблюдать ряд мер: порядок 

приема, учета и контроля деятельности посетителей; пропускной режим организации; тех-

нические средства охраны, сигнализации; требования к защите информации при интер-

вьюировании и собеседованиях. 

6. Права, обязанности и ответственность субъекта персональных данных 

6.1. Закрепление прав субъектов персональных данных, регламентирующих защиту 

его персональных данных, обеспечивает сохранность полной и точной информации о нем.  

6.2. Родители (законные представители) детей должны быть ознакомлены с доку-

ментами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных обу-

чающихся и их родителей (законных представителей), а также об их правах и обязанностях 

в этой области. 

В целях защиты персональных данных родители (законные представители) имеют 

право:  

- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных 

данных; 

- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные;  

- определять своих представителей для защиты своих персональных данных;  

- на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны. 

6.3. Родители (законные представители) детей обязаны передавать ОУ комплекс дос-

товерных, документированных персональных данных, состав которых установлен норма-

тивными и распорядительными документами Минобрнауки России, Рособразования и Ро-

собрнадзора, уставом ОУ,  своевременно сообщать об изменении своих персональных дан-

ных.  

6.4. Родители (законные представители) детей ставят МКУДО ДЮЦ Среднеахтубин-

ского района в известность об изменении фамилии, имени, отчества, адреса проживания, 

контактных телефонов. 

6.5. В целях защиты частной жизни, личной и семейной тайны родители (законные 

представители) детей не должны отказываться от своего права на обработку персональных 

данных только с их согласия, поскольку это может повлечь причинение морального, мате-

риального вреда. 

7. Права, обязанности и ответственность оператора персональных данных 

7.1. Персональная ответственность - одно из главных требований к организации 

функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие 

обеспечения эффективности этой системы. 

7.2. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями вла-

деющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответствен-

ность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима 

защиты, обработки и порядка использования этой информации. 

7.3. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к документу, содержащему пер-

сональные сведения учащихся и их родителей (законных представителей), несет персо-

нальную ответственность за данное разрешение. 

7.4. Каждый сотрудник организации, получающий для работы документ, содержа-

щий персональные данные, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и 

конфиденциальность информации.  

7.5. Сотрудник МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района, имеющий доступ к ПД в 

связи с исполнением трудовых обязанностей:  



 

- обеспечивает хранение информации, содержащей ПД, исключающее доступ к ним 

третьих лиц. В отсутствие сотрудника на его рабочем месте не должно быть документов, 

содержащих ПД; 

- при отсутствии или увольнении сотрудника, имеющего доступ к ПД, документы и 

иные носители, содержащие ПД, передаются другому сотруднику, имеющему доступ к пер-

сональным данным.  

7.6. Доступ к персональным данным обучающихся и их родителей (законных пред-

ставителей) имеют сотрудники МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района, которым пер-

сональные данные необходимы в связи с исполнением ими трудовых обязанностей соглас-

но перечню должностей. 

7.7. В случае если работодателю оказывают услуги юридические и физические лица 

на основании заключенных договоров (либо иных оснований) и в силу данных договоров 

они должны иметь доступ к персональным данным, то соответствующие данные предос-

тавляются работодателем только после подписания с ними соглашения о неразглашении 

конфиденциальной информации.  В исключительных случаях, исходя из договорных отно-

шений с контрагентом, допускается наличие в договорах пунктов о неразглашении конфи-

денциальной информации, в том числе предусматривающих защиту персональных данных 

учащихся и их родителей (законных представителей). 

7.8. Процедура оформления доступа к ПД включает в себя: 

- ознакомление работника под роспись с настоящим Положением. При наличии 

иных нормативных актов (приказы, распоряжения, инструкции и т.п.), регулирующих об-

работку и защиту ПД, с данными актами также производится ознакомление работника под 

роспись.  

- истребование с сотрудника (за исключением директора ОУ) письменного обяза-

тельства о соблюдении конфиденциальности персональных данных и соблюдении правил 

их обработки.  

7.9. Допуск к персональным данным обучающихся и их родителей (законных пред-

ставителей) других сотрудников работодателя, не имеющих надлежащим образом оформ-

ленного доступа, запрещается. 

7.10. Передача (обмен и т.д.) персональных данных между подразделениями 

МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района осуществляется только между сотрудниками, 

имеющими доступ к персональным данным обучающихся и их родителей (законных пред-

ставителей). 

7.11. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и за-

щиту ПД, несут дисциплинарную, административную, гражданско - правовую или уголов-

ную ответственность в соответствии с Федеральными Законами: 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложен-

ных на него обязанностей по соблюдению установленного порядка работы со сведениями 

конфиденциального характера работодатель вправе применять предусмотренные Трудовым 

Кодексом РФ дисциплинарные взыскания; 

- должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных 

обучающихся и их родителей (законных представителей), обязаны обеспечить каждому 

возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагиваю-

щими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом. Неправомерный отказ в 

предоставлении собранных в установленном порядке документов, либо несвоевременное 

предоставление таких документов или иной информации в случаях, предусмотренных за-

коном, либо предоставление неполной или заведомо ложной информации - влечет наложе-

ние на должностных лиц административного штрафа в размере, определяемом Кодексом об 

административных правонарушениях; 



 

- в соответствии с Гражданским Кодексом РФ лица, незаконными методами полу-

чившие информацию, составляющую служебную тайну, обязаны возместить причиненные 

убытки; 

- уголовная ответственность за нарушение неприкосновенности частной жизни (в 

том числе незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, со-

ставляющего его личную или семейную тайну, без его согласия), неправомерный доступ к 

охраняемой законом компьютерной информации, неправомерный отказ в предоставлении 

собранных в установленном порядке документов и сведений (если эти деяния причинили 

вред правам и законным интересам граждан), совершенные лицом с использованием своего 

служебного положения наказывается штрафом, либо лишением права занимать определен-

ные должности или заниматься определенной деятельностью, либо арестом в соответствии 

с УК РФ. 

7.12. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций 

по сбору и использованию персональных данных может быть установлена в судебном по-

рядке. 

7.13. МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района обязана сообщить родителям (за-

конным представителям) детей о целях, способах и источниках получения персональных 

данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных 

последствиях отказа родителей (законных представителей) дать письменное согласие на их 

получение. 
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УТВЕРЖДАЮ 

Директор МКУДО ДЮЦ 

Среднеахтубинского района  

 

 

 

Э.В. Лысенкова 

 

Форма согласия родителя (законного представителя) обучающегося  (до 18 лет) 

на обработку персональных данных обучающихся  

 
Директору МКУДО ДЮЦ  

Среднеахтубинского района 

Э.В. Лысенковой 

от 

_______________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество) 

  

Согласие родителя (законного представителя) обучающегося  (до 18 лет) 

на обработку персональных данных обучающихся  
 

Я,___________________________________________________________________________________________,  

(ФИО родителя или законного представителя) 

паспорт _____ ____________, выдан ______________________________________________________________ 

                       (серия,  номер)                                                           (когда, кем)      

______________________________________________________________________________________________ 

(в случае опекунства / попечительства указать реквизиты документа, на основании которого осуществляется 

опека или попечительство) 

______________________________________________________________________________________________ 

(адрес) 

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных дан-

ных» как законный представитель даю согласие на обработку персональных данных моего ребенка  
______________________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество ребенка) 

паспорт (свидетельство о рождении) _____ _____________, выдан _____________________________________ 

                          (серия, номер)                                                           (когда, кем)      

______________________________________________________________________________________________ 

(адрес) 

в муниципальном казенном учреждении дополнительного образования  «Детско-юношеский центр» 

Среднеахтубинского района Волгоградской области (далее – МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского 

района). 

Перечень персональных данных:  

- персональные данные обучающегося: Ф.И.О., пол, гражданство, ФИО родителей 

(законных представителей), дата рождения, адрес, данные свидетельства о рождении или паспорта, 

СНИЛС, телефон, сведения о состоянии здоровья, сведения об обучении в образовательном 

учреждении и иные персональные данные в объеме, необходимом для достижения цели обработки 

персональных данных. Даю согласие на размещение информации об участии моего ребенка в 

различных мероприятиях, размещение фото и видеоизображение  с различных мероприятий;  

- персональные данные законного представителя обучающегося: Ф.И.О., дата рождения, 

пол, гражданство, адрес, данные документа, удостоверяющего личность, телефон, реквизиты 

доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя, сведения о месте 



 

работы и иные персональные данные в объеме, необходимом для достижения цели обработки 

персональных данных.  

МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района вправе включать обрабатываемые персональные 

данные обучающегося в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными 

документами федеральных, региональных  и муниципальных органов управления образования, 

регламентирующими предоставление отчетных данных.  

МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района вправе использовать персональные данные 

обучающегося для проведения выставок, конкурсов, концертов и других мероприятий, проводимых 

в учреждении и за его пределами.  

Настоящее Согласие представляется на осуществление действий в отношении персональных 

данных моего ребенка, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая сбор, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 

передачу в структуры управления образованием, медицинским учреждениям и на размещение фото и 

видео в средствах массовой информации и на официальном сайте учреждения.     

Настоящим я также выражаю свое согласие на передачу персональных данных на хранение 

организации-владельца сервера ГИС «Образование» и  официального сайта.  

Срок действия: Согласие дано на период обучения моего ребенка и на период хранения в 

архиве (срок хранения согласно законодательству РФ). Условия отзыва: может быть отозвано в 

любой момент по моему письменному заявлению, поданному в МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского 

района. 

 

 
__________________________________                                           _____________ 

 (фамилия, имя, отчество)                                                     (личная подпись)                                              

       

___________  (дата) 
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УТВЕРЖДАЮ 

Директор МКУДО ДЮЦ 

Среднеахтубинского района  

 

 

 

Э.В. Лысенкова 

 

Правила обработки персональных данных работников,  

обучающихся и их родителей (законных представителей) 

В МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района 
 

1. Настоящие правила обработки персональных данных работников, обучающихся и 

их родителей (законных представителей)  (далее – ПД) в МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинско-

го района  (далее – Правила) в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-

ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 

15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», постановлением Пра-

вительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, на-

правленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным 

законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ними нормативными 

правовыми актами, операторами, являющимися государственными и муниципальными ор-

ганами» регулируют отношения, связанные с порядком приема, учета, сбора, обработки, 

накопления и хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным 

данным. 

2. Настоящие Правила определяют: 

- процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодатель-

ства Российской Федерации в сфере обработки ПД; 

- содержание обрабатываемых ПД для каждой цели обработки персональных данных; 

- категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;  

- сроки обработки и хранения ПД; 

- порядок уничтожения ПД при достижении целей обработки или при наступлении 

иных законных оснований. 

3. В настоящих правилах используются термины и определения, установленные Феде-

ральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

4. Принципы обработки ПД: 

- обработка ПД должна осуществляться на законной и справедливой основе; 

- обработка ПД должна ограничиваться достижением конкретных, определенных на-

стоящими Правилами целей. Не допускается обработка ПД, несовместимая с целями сбора 

персональных данных; 

- не допускается объединение баз данных, содержащих ПД, обработка которых осуще-

ствляется в целях, несовместимых между собой; 

- обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обра-

ботки; 

- содержание и объем обрабатываемых ПД должны соответствовать заявленным целям 

обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по от-

ношению к заявленным целям их обработки; 



 

- при обработке ПД должны быть обеспечены точность персональных данных, их дос-

таточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки 

персональных данных. Должностные лица должны принимать необходимые меры либо 

обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных; 

- хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей оп-

ределить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки 

ПД, если срок хранения ПД не установлен федеральным законом. Обрабатываемые ПД 

подлежат уничтожению или обезличиванию по достижению целей обработки или в случае 

утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законода-

тельством. 

5. Обработка ПД  в МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района осуществляется для 

следующих целей: 

- удовлетворение нужд граждан в соответствии с полномочиями МКУДО ДЮЦ Сред-

неахтубинского района; 

- предоставление образовательных услуг; 

- правовое закрепление принципов, касающихся обработки персональных данных, по-

рядка хранения и использования в МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района. 

6. Персональные данные следует получать лично у субъекта персональных данных, 

если иное не предусмотрено федеральным законодательством. 

7. Директор МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района назначает должностное лицо, 

ответственное за организацию обработки персональных данных, и определяет лиц, упол-

номоченных на обработку персональных данных, обеспечивающих обработку персональ-

ных данных в соответствии с требованиями законодательства и несущих ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты 

этих персональных данных. 

8. Обработка ПД осуществляется с согласия субъекта персональных данных, если иное 

не предусмотрено федеральным законом. Субъект персональных данных принимает реше-

ние о предоставлении его персональных данных и дает согласие на их обработку свободно, 

своей волей и в своем интересе. Согласие субъекта персональных данных на обработку его 

персональных данных должно отвечать требованиям, определенным статьей 9 Федерально-

го закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».  

9. Обработка ПД допускается в следующих случаях: 

- обработка ПД необходима для достижения целей, предусмотренных законом для 

осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на 

оператора функций, полномочий и обязанностей, 

- обработка ПД необходима для исполнения судебного акта, акта другого органа или 

должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации об исполнительном производстве; 

- обработка персональных данных необходима для предоставления муниципальной 

услуги в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 –ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- обработка ПД необходима для исполнения договора, стороной которого либо выго-

доприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, а 

также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или догово-

ра, по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или 

поручителем; 

- обработка ПД необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных 

интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта персональных 

данных невозможно; 



 

- обработка ПД необходима для осуществления прав и законных интересов оператора 

или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при 

этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных; 

- обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных иссле-

довательских целях, при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

- осуществляется обработка ПД, доступ неограниченного круга лиц к которым предос-

тавлен субъектом персональных данных либо по его просьбе; 

- осуществляется обработка ПД, подлежащих опубликованию или обязательному рас-

крытию в соответствии с федеральным законом. 

10. Сотрудник при поступлении на работу, в случае если в круг его должностных обя-

занностей будет входить непосредственное осуществление обработки ПД, должен ознако-

миться с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных и 

заполнить форму листа ознакомления. 

11. Должностное лицо, ответственное за обработку ПД в МКУДО ДЮЦ Среднеахту-

бинского района, в случае расторжения с ним трудового договора обязуется прекратить 

обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должно-

стных обязанностей, о чем подписывает соответствующее обязательство. 

12. При    сборе    ПД     уполномоченные     должностные  лица ДЮЦ обязаны пре-

доставить субъекту персональных данных по его просьбе информацию,  предусмотренную   

частью  7   статьи  14    Федерального закона    от   27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных 

данных». 

13. При обработке ПД уполномоченные     должностные  лица ДЮЦ  обязаны со-

блюдать следующие требования: 

- обработка ПД  должна  осуществляется    в    целях    обеспечения соблюдения Кон-

ституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации; 

- запрещается   получать,   обрабатывать   и   приобщать   к   личному   делу  субъек-

та персональных данных персональные данные, касающиеся расовой, национальной при-

надлежности, политических взглядов, религиозных и иных убеждений, частной жизни, 

членства в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах субъекта 

персональных данных; 

- в случае выявления неполных, неточных или неактуальных ПД в срок, не превы-

шающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или 

его представителем сведений, подтверждающих, что ПД являются неполными, неточными 

или неактуальными, уполномоченные должностные лица обязаны внести в них необходи-

мые изменения с уведомлением субъекта персональных данных или его представителя; 

- в случае представления субъектом персональных данных  или   его  представителем 

сведений, подтверждающих, что ПД являются незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки, уполномоченные должностные лица, не 

превышающий семи рабочих дней со дня получения таких сведений, обязаны уничтожить 

такие персональные данные с уведомлением субъекта персональных данных или его пред-

ставителя; 

- в   случае   выявления   недостоверных  ПД  или  неправомерных действий с ними 

должностных лиц при обращении или по запросу субъекта персональных данных или его  

законного   представителя   либо   уполномоченного  органа  по  защите прав субъектов 

персональных данных, уполномоченные должностные лица обязаны осуществить блокиро-

вание персональных   данных,  относящихся к соответствующему субъекту персональных 

данных, с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки; 

- в случае подтверждения факта недостоверности ПД уполномоченные должностные 

лица на основании документов, представленных субъектом персональных данных или его 

законным представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персо-



 

нальных данных, или иных необходимых документов, обязаны уточнить персональные 

данные и снять их блокирование; 

- в    случае   выявления    неправомерных    действий    с   ПД уполномоченные 

должностные лица в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, 

обязаны устранить допущенные нарушения. В случае невозможности устранения допущен-

ных нарушений уполномоченные должностные лица в срок, не превышающий десяти рабо-

чих дней с даты выявления неправомерности действий с персональными данными, обязаны 

уничтожить персональные данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничто-

жении ПД уполномоченные должностные лица обязаны уведомить субъект персональных 

данных или его законного представителя, а в случае если обращение или запрос были на-

правлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, так-

же указанный орган; 

- в   случае    отзыва    субъектом    персональных    данных    согласия    на обработку   

его персональных данных уполномоченные должностные лица обязаны прекратить их об-

работку и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей 

обработки персональных данных, уничтожить персональные данные в срок, не превышаю-

щий 30 дней с даты поступления указанного отзыва; 

- хранение персональных данных должно осуществляться    в   форме,   позволяю-

щей определить субъект персональных данных, сроком не больше, чем этого требуют цели 

их обработки, а также они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в 

случае утраты необходимости в их достижении. 

14. При ПД  уполномоченные     должностные     лица должны соблюдать следую-

щие требования: 

- не  сообщать  ПД   третьей  стороне   без  письменного  согласия субъекта персо-

нальных данных, за исключением случаев, установленных федеральными законами; 

- разрешать   доступ  к  ПД  только  специально уполномоченным лицам, при этом 

указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые 

необходимы для выполнения конкретных функций. 

15. Сроки обработки и хранения   ПД,  порядок  их уничтожения при   достижении   

целей  обработки    или    при   наступлении   иных   законных оснований определяются 

нормами законодательства Российской Федерации, трудового законодательства, законода-

тельства об архивном деле. 

16. Запрещается    принятие   на    основании    исключительно    автоматизирован-

ной обработки персональных данных решений, порождающих юридические последствия в 

отношении субъекта персональных данных или иным образом затрагивающих его права и 

законные интересы, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

17. Субъект персональных  данных имеет право  на получение сведений, указанных 

в статье 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». Све-

дения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю при обра-

щении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя 

в 30-дневный срок. 

18. Субъект персональных  данных  вправе требовать от МКУДО ДЮЦ Среднеахту-

бинского района уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения, 

в случае если ПД являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными 

или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также вправе принимать 

предусмотренные законом меры по защите своих прав. 

19. Меры, принимаемые в МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района для защиты 

персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, из-

менения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных 

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

- определение угроз  безопасности   персональных     данных     при     их     обработ-



 

ке     в информационных системах персональных данных; 

- применение организационных и технических мер    по   обеспечению   безопасно-

сти ПД при их обработке в информационных системах персональных данных, необходи-

мых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых 

обеспечивают установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенно-

сти персональных данных; 

- применение прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия 

средств защиты информации; 

- оценка  эффективности     принимаемых     мер     по     обеспечению    безопасности 

ПД до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных; 

- учет машинных носителей ПД; 

- обнаружение   фактов   несанкционированного    доступа   к  ПД и принятие мер; 

- восстановление ПД, модифицированных    или   уничтоженных вследствие несанк-

ционированного доступа к ним; 

- установление    правил    доступа    к    ПД,    обрабатываемым   в информационной 

системе персональных данных, а также обеспечение регистрации и учета всех действий, 

совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных дан-

ных; 

- контроль за принимаемыми мерами   по  обеспечению  безопасности  персональ-

ных данных и определению уровня защищенности информационных систем персональных 

данных. 

20. Уполномоченные должностные лица, в соответствии со своими полномочиями 

владеющие информацией о субъектах персональных данных, получающие и использующие 

ее, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за 

нарушение режима защиты, обработки, использования, хранения и передачи персональных 

данных. 

21. Лица,   виновные   в   нарушении   норм,  регулирующих  получение,  обработку  

и защиту персональных данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско-

правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 
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Э.В. Лысенкова 

 

Правила  рассмотрения запросов субъектов персональных данных 

или их представителей в МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района 

 

1. Настоящими Правилами рассмотрения запросов субъектов персональных данных 

или их представителей в МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района (далее - Правила) оп-

ределяется порядок учета (регистрации) и рассмотрения запросов субъектов персональных 

данных или их представителей (далее - запросы). 

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом 

от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее Федеральный закон № 152-ФЗ), 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граж-

дан Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муници-

пальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, 

постановлением Правительства Российской Федерации  от  15.09.2008 № 687 «Об утвер-

ждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации» и другими нормативными правовыми актами. 

3. Субъект    персональных    данных    имеет    право    на    получение   информа-

ции, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

- подтверждение   факта    обработки    персональных     данных     в    МКУДО ДЮЦ 

Среднеахтубинского района; 

- правовые основания и цели обработки персональных данных; 

- цели и  применяемые способы обработки персональных данных; 

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту 

персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких 

данных не предусмотрен федеральным законом; 

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

- порядок осуществления субъектом персональных  данных   прав,  предусмотрен-

ных настоящими Правилами; 

- информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 

данных; 

- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обра-

ботку персональных данных по поручению директора, если обработка поручена или будет 

поручена такому лицу; 

- иные сведения, предусмотренные федеральными законами. 

4. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным мо-

жет быть ограничено в соответствии с частью 8  статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ. 

5. Субъект персональных данных вправе требовать от уполномоченных должност-

ных лиц МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района уточнения его персональных данных, 

их блокирования или уничтожения, в случае если персональные данные являются непол-

ными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми 

для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по за-



 

щите своих прав. 

6. Сведения, указанные в  пункте 3 настоящих  Правил,  предоставляются   субъекту 

персональных данных или его представителю при направлении запроса субъекта персо-

нальных данных или его представителя.  

7. Сведения, указанные в пункте 3 настоящих Правил,  должны  быть  предоставлены 

субъекту персональных данных в доступной форме, в них не должны содержаться персо-

нальные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением 

случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных. 

8. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность 

субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного 

документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персо-

нальных данных в отношениях с МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района (номер дого-

вора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), 

либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных в 

МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района, подпись субъекта персональных данных или 

его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и под-

писан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

9. Рассмотрение запросов является служебной обязанностью уполномоченного 

должностного лица, в чьи обязанности входит обработка персональных данных. 

10. Уполномоченные  должностные лица обеспечивают: 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запроса; 

- принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, 

свобод и законных интересов субъектов персональных данных; 

- направление письменных ответов по существу запроса. 

11. Ведение делопроизводства по запросам субъектов персональных данных или их 

представителей осуществляется назначенными приказами лицами. 

12. Все поступившие запросы  регистрируются в день их  поступления. На  запросе 

проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации, и пере-

дается должностным лицам, осуществляющим обработку персональных данных субъекта. 

13. Запрос прочитывается, проверяется на повторность, при необходимости сверяет-

ся с находящейся в архиве предыдущей перепиской. 

14. В случае если сведения, указанные в пункте 3 настоящих Правил, а также обраба-

тываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персо-

нальных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно 

в МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района или направить повторный запрос в целях по-

лучения сведений, указанных в пункте 3 настоящих Правил, и ознакомления с такими пер-

сональными данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения 

или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен феде-

ральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом. 

15. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в МКУДО ДЮЦ 

Среднеахтубинского района или направить повторный запрос в целях получения сведений, 

указанных в пункте 3 настоящих Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми 

персональными данными, в случае если такие сведения  и  (или)  обрабатываемые  персо-

нальные  данные  не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по ре-

зультатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду с необхо-

димыми сведениями должен содержать обоснование направления повторного запроса. 

16. МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района вправе отказать субъекту персональ-

ных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмот-

ренным частями 4 и 5 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, с указанием оснований для 

такого отказа. 

17. Прошедшие регистрацию запросы в тот же день направляются директору 



 

МКУДО ДЮЦ Среднеахтубинского района, который дает по каждому из них письменные 

указания. 

18. Должностное лицо, уполномоченное рассматривать запрос, обязано: 

- разобраться в существе запроса, в случае необходимости истребовать дополни-

тельные материалы или осуществить проверку фактов, изложенных в запросах, принять 

другие меры для объективного разрешения поставленных заявителями вопросов, выявления 

и устранения причин и условий, порождающих факты нарушения законодательства о пер-

сональных данных; 

- принимать законные, обоснованные и мотивированные  решения    и    обеспечи-

вать своевременное и качественное их исполнение; 

- сообщать в письменной форме заявителям о решениях,  принятых по их запросам, 

со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения запроса – 

разъяснять также порядок обжалования принятого решения. 

19. В ответе сообщается информация о наличии персональных данных, относящихся 

к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставляется возможность 

ознакомления с этими персональными данными при личном обращении субъекта персо-

нальных данных или его представителя. 

20. Отказ в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответ-

ствующем субъекте персональных данных готовит уполномоченное должностное лицо в 

письменной форме. Отказ должен содержать ссылку на положение части 8 статьи 14 Феде-

рального закона № 152-ФЗ или иного федерального закона, являющуюся основанием для 

такого отказа. Отказ должен быть подготовлен в срок, не превышающий тридцати дней со 

дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получе-

ния запроса субъекта персональных данных или его представителя. 

21. Возможность  ознакомления  с персональными данными, относящимися  к   это-

му субъекту персональных данных, предоставляется субъекту персональных данных или 

его представителю бесплатно. 

22. В срок, не превышающий семи рабочих  дней   со  дня  предоставления субъек-

том персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персо-

нальные данные являются неполными, неточными или неактуальными, уполномоченные 

должностные лица обязаны внести в них необходимые изменения. 

23. Уполномоченные должностные лица обязаны уведомить субъект персональных 

данных или его представителя о внесенных изменениях и принять меры для уведомления 

третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы. 

24. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом 

персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональ-

ные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заяв-

ленной цели обработки, уполномоченные должностные лица   МКУДО ДЮЦ Среднеахту-

бинского района обязаны уничтожить такие персональные данные. 

25. В случае поступления сведений о неправомерной обработке персональных данных 

при обращении либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя ли-

бо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных уполномочен-

ные должностные лица комитета по образованию обязаны осуществить блокирование не-

правомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персо-

нальных данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на период 

проверки. 

26. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных уполномо-

ченные должностные лица комитета по образованию в срок, не превышающий трех рабо-

чих дней с даты этого выявления, обязаны прекратить неправомерную обработку персо-

нальных данных. В случае если обеспечить правомерность обработки персональных дан-

ных невозможно, уполномоченные должностные лица комитета по образованию в срок, не 



 

превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персо-

нальных данных, обязаны уничтожить такие персональные данные или обеспечить их 

уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных 

данных комитета по образованию обязана 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 персональ-

ных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персо-

нальных данных, также уведомляется указанный орган. 

27. В случае выявления неточных персональных  данных при обращении либо по за-

просу субъекта персональных данных или его представителя, или по запросу уполномочен-

ного органа по защите прав субъектов персональных данных уполномоченные должност-

ные лица комитета по образованию обязаны осуществить блокирование персональных дан-

ных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения 

или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных 

данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или треть-

их лиц. 

28. В случае подтверждения факта неточности персональных данных уполномочен-

ные должностные лица комитета по образованию на основании сведений, представленных 

субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом 

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

заны уточнить персональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления 

таких сведений и снять блокирование персональных данных. 

29. При необходимости  для проверки фактов, изложенных   в запросах   субъектов 

персональных данных или их представителей, в комитете по образованию организуются 

служебные проверки в соответствии с правовыми актами комитета по образованию. 

30. По результатам служебной проверки составляется мотивированное заключение, 

которое должно содержать объективный анализ собранных материалов. Если при проверке 

выявлены факты совершения должностным лицом комитета по образованию действия (без-

действия), содержащего признаки административного правонарушения или состава престу-

пления, информация передается в правоохранительные органы. Результаты служебной про-

верки докладываются председателю комитета по образованию. 

31. Запрос   считается   исполненным,   если   рассмотрены   все  поставленные  в нем 

вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю. 

32. Контроль за соблюдением установленного законодательством и настоящими 

Правилами порядка рассмотрения запросов осуществляется консультантом по кадровому 

обеспечению комитета по образованию. 

33. При осуществлении контроля обращается внимание на сроки исполнения пору-

чений по запросам и полноту рассмотрения поставленных вопросов, объективность провер-

ки фактов, изложенных в запросах, законность и обоснованность принятых по ним реше-

ний, своевременность их исполнения и направления ответов заявителям. 

34. Нарушение  установленного порядка рассмотрения запросов влечет в  отношении 

виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации. 
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