


операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», ", 

приказа Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и 

массовых коммуникаций от 24 февраля 2021 г. N 18 "Об утверждении требований к 

содержанию согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения. 

1.2. Настоящее Положение вступает в силу в соответствии с приказом о его 

утверждении и действует бессрочно, до замены его новой редакцией Положения. 

1.3. Все изменения в Положение вносятся на основании соответствующего 

распорядительного акта Школы. 

1.4. Все работники Школы должны быть ознакомлены с настоящим 

Положением под подпись. 

2. Основные понятия и состав персональных данных 

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные 

понятия: 

1) персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных) (п.1 ст.3 № 152-ФЗ от 27.07.2006); 

1.1) персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных 

для распространения, - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к 

которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на 

обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения в порядке, предусмотренном (п.1.1. ст.3 № 152-ФЗ от 27.07.2006); 

2) оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое 

или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие 

и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие 

цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих 

обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными (п.2. ст.3 № 

152-ФЗ от 27.07.2006); 

3) обработка персональных данных - любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, 

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

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

доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных 

(п.3. ст.3 № 152-ФЗ от 27.07.2006); 

4) автоматизированная обработка персональных данных - обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники (п.4. ст.3 

№ 152-ФЗ от 27.07.2006); 

5) распространение персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц  (п.5; ст.3 

№ 152-ФЗ от 27.07.2006); 

6) предоставление персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц 

(п.6; ст.3 № 152-ФЗ от 27.07.2006); 

7) блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных) (п.7; ст.3 № 152-ФЗ от 27.07.2006); 



8) уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных и (или) в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных (п.8; ст.3 № 152-ФЗ от 

27.07.2006); 

9) обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных 

(п.9; ст.3 № 152-ФЗ от 27.07.2006); 

10) информационная система персональных данных - совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку 

информационных технологий и технических средств (п.10; ст.3 № 152-ФЗ от 

27.07.2006); 

11) трансграничная передача персональных данных - передача 

персональных данных на территорию иностранного государства органу власти 

иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному 

юридическому лицу(п.11; ст.3 № 152-ФЗ от 27.07.2006); 

Субъектом персональных данных является работник Школы, к которому 

относятся соответствующие персональные данные. 

Оператором является Школа, в лице ответственного за обработку персональных 

данных и лиц имеющих доступ к персональным данным работника, организующие и 

осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели 

обработке персональных данных, состав персональных данных, подлежащих 

обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными. 

2.2. Если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (СТД-Р или СТД-

ПФР), за исключением случаев, когда договор заключается впервые; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

документ об образовании и (или) квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) судимости и 

(или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования 

по реабилитирующим основаниям (при поступлении на работу, к выполнению которой 

в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию) (п.п. 6,7 Административного регламента, утвержденного Приказом 

МВД России от 27.09.2019 N 660); 

дополнительные документы – в отдельных случаях, предусмотренных Трудовым 

законодательством РФ иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями Правительства РФ. 
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2.3. Состав общих персональных данных, которые обрабатывает Школа: Ф.И.О.; 

дата рождения; место рождения; гражданство; 

адрес регистрации, дата регистрации; 

адрес места жительства, дата регистрации по месту жительства; 

номер телефона (домашнего, мобильного), почтовые и электронные адреса; 

биографические данные; семейное положение; 

фамилия, имя отчество членов семьи; число, месяц, год рождения членов семьи; 

паспортные данные (номер, серия паспорта, код подразделения, дата выдачи, кем 

выдан); 

информация о трудовой деятельности (периоды, наименование работодателя,      

должность, реквизиты кадровых документов, реквизиты трудовой книжки); 

номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

реквизиты документа о медицинском страховании идентификационный номер 

налогоплательщика; 

документы воинского учета, сведения в них содержащиеся; образование; 

специальность; квалификация; 

данные о повышении квалификации, стажировках, профессиональных         

переподготовках; 

данные об аттестациях; 

информация о наличии почетных званий, наград; информация о знании 

иностранных языков; 

информация о спортивных званиях, разрядах; информация об ученых званиях и 

степенях; 

информация о дисциплинарных взысканиях, поощрениях; 

    сведения об инвалидности, вакцинации, содержании медицинской книжки; 

информация о педагогическом, общем трудовом, страховом стажах; информация 

о предыдущих местах  работы, заработная плата  за  предыдущие два года для 

оплаты больничного; 

информацию о наличии или отсутствии судимости; 

информация о педагогическом, общем трудовом, страховом стажах; информация 

о заработной плате сотрудника; 

информация о социальных льготах; 

справки с работы супруга при рождении ребенка; свидетельство о рождении 

ребенка; 

справка из загса о рождении ребенка; свидетельства о браке; свидетельство о 

расторжении брака; 

свидетельства о перемене имени, фамилии, отчества; занимаемая должность; 

содержание трудового договора; сведения об отпусках; 

графики работы. 

И другие в соответствии с действующим законодательством. 

2.4. Документы, содержащие персональные данные работников: подлинники и 

копии приказов по личному составу и основания к приказам; 

личные дела и трудовые книжки сотрудников, сведения о трудовой 

деятельности работников ; 

информация по повышению квалификации и переподготовке 

сотрудников, их аттестации; 

копии отчетов, направляемые в органы статистики, налоговые 



инспекции, вышестоящие органы управления; 

справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); 

подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных 

материалов, подаваемых руководству Школы. 

рекомендации, характеристики и т. п.; 

И другие в соответствии с действующим законодательством. 

3. Цели сбора персональных данных 

Школа (оператор персональных данных) обрабатывает персональные данные 

работников в целях: 

- обеспечения соблюдения требований закона и иных нормативных правовых 

актов, содействия работникам в трудоустройстве, оформлении трудовых отношений, 

организации кадрового учета, ведения кадрового делопроизводства, получения 

сотрудниками образования и продвижения по службе, контроля количества и качества 

выполняемой работы, обеспечения безопасности сотрудников и сохранности 

имущества, обеспечение защиты прав и свобод работников Школы, защиты прав на 

неприкосновенность частной жизни, личной и семейной тайны; 

- выполнения требований законодательства в сфере труда и налогообложения; 

- ведения текущего бухгалтерского и налогового учета, формирование и 

своевременная подача бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности; 

- предоставления условий труда, гарантий и льгот, предусмотренных 

нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовыми договорами; 

- внесения персональных данных в списки (реестры) и отчетные формы, 

предусмотренные нормативными документами органов управления образования 

Департамента культуры города Москвы и Департамента образования города 

Москвы, Государственного бюджетного учреждения 

города Москвы "Дирекция образовательных программ в сфере культуры и 

искусства". 

- ведения официального сайта. 

4. Сбор, обработка и защита персональных данных 

4.1. Источником информации обо всех персональных данных работника 

является непосредственно работник. Если персональные данные возможно получить 

только у третьей стороны, то работник должен быть заранее в письменной форме 

уведомлен об этом и от него должно быть получено письменное согласие. При этом 

работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и 

способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 

персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 

получение. 

4.2. Получение и обработка специальных категорий персональных данных 

касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, 

религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не 

допускается, за исключением случаев, предусмотренных частями 2 и 2.1 ст.10 152-ФЗ 

от 27.07.2006. 

Обработка специальных и биометрических (фото и видеоизображение) 

персональных данных может обрабатываться только при наличии согласия в 

письменной форме субъекта персональных данных с соблюдением запретов и 

условий, предусмотренных статьей 10.1, и за исключением случаев, предусмотренных 



статьями 10 и 11 Закона об персональных данных. 

4.3. Оператор не имеет право получать и обрабатывать персональные данные 

работников о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности (п.4 в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ). 

4.4. Оператор не имеет право запрашивать информацию о состоянии здоровья 

субъекта персональных данных, за исключением тех сведений, которые относятся к 

вопросу о возможности выполнения трудовой функции. 

4.5. Отработка персональных данных, разрешенных для распространения, 

допускается, если соблюдаются запреты и условия предусмотренные ст.10.1. 152-ФЗ от 

27.07.2006. 

4.6. Школа вправе получать и обрабатывать персональные данные субъектов 

персональных данных только с их письменного согласия. Исключения составляют 

случаи, предусмотренные законодательством РФ (в частности, согласие не требуется 

при наличии оснований и соблюдении условий , перечисленных в п.п.2-11 ч.1 ст.6, п.п. 

2.1.-10 ч.2 ст.10, ч.2 ст.11 152 –ФЗ от 27.07.2006 г.). 

4.7. Молчание или бездействие субъекта персональных данных ни при каких 

обстоятельствах не может считаться согласием на распространение его персональных 

данных (п. 8 ст. 10.1 Закона № 152-ФЗ). 

4.8. Письменное согласие работника на обработку персональных данных 

включает в себя: 

- наименование и адрес оператора, фамилию, имя и отчество лица, которому 

оператор поручил обработку персональных данных; 

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных, документы, 

удостоверяющие личность (номер, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его 

органе); 

- цель обработки персональных данных; 

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки 

персональных данных; 

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных; 

- срок, в течение которого действует согласие, порядок его отзыва. 

- подпись субъекта персональных данных. 

4.9.  Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано в любое 

время на основании письменного заявления субъекта персональных данных. Заявление 

передается лично ответственному за обработку персональных данных или директору 

Школы. При этом работнику должно быть разъяснено какие последствия несет его 

отказ от согласия на обработку персональных данных. 

4.10. Обработка персональных данных, разрешенных для распространения 

производится с письменного согласия субъекта персональных данных и оформляется 

отдельно от других согласий на обработку персональных данных. Таковыми являются 

персональные данные работников на официальном сайте Школы в сети Интернет, где 

размещается следующая информация: 

фамилия, имя, отчество и занимаемая должность, уровень образования, 

квалификации, наличие ученой степени, ученого звания, специальность, 

преподаваемая дисциплина, повышение квалификации и профессиональная 

переподготовка, стаж работы, стаж работы по специальности. 
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Согласие субъекта персональных данных на обработку персональных данных, 

разрешенных для распространения содержит следующую информацию (приказ 

Роскомнадзора от 24.02.2021 № 18): 

Фамилию, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных, 

контактная информация (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый 

адрес субъекта персональных данных), сведения об операторе- адрес, ОГРН, ИНН, 

сведения об информационном ресурсе оператора, посредством которого будет 

осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия 

с персональными данными субъекта персональных данных, цель обработки 

персональных данных, категории и перечень персональных данных, на обработку 

которых дается согласие субъекта персональных данных, категории и перечень 

персональных данных, на обработку которых субъект персональных данных 

устанавливает условия и запреты, срок действия согласия. 

В любых других случаях распространения персональных данных 

неограниченному кругу лиц берется отдельное согласие у субъекта персональных 

данных с указанием этих данных. 

Письменное согласие на обработку персональных данных, разрешенных для 

распространения, работник предоставляет работодателю лично. 

4.11. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных для 

распространения, прекращает свое действие с момента поступления работодателю 

требования прекратить в любое время передачу (распространение, предоставление, 

доступ) персональных данных. Требование оформляется в письменном виде. Оно 

должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную 

информацию (номер телефона, адрес эл.почты или почтовый адрес) работника, а также 

перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению. 

4.12. Школа обрабатывает персональные данные работников, в соответствии с 

определенными в уставе целями. При достижении целей персональные данные 

удаляются либо передаются на архивное хранение в виде документированной 

информации в течение сроков, определенных требованиями номенклатуры дел. 

Персональные данные обрабатываются и хранятся в бухгалтерии. 

4.13. При обработке персональных данных обеспечиваются точность 

персональных данных, их достаточность и актуальность. Неполные и неточные данные 

уточняются или удаляются. 

4.14. Школа обрабатывает персональные данные без использования средств 

автоматизации в информационных системах персональных данных "1С: Зарплата и 

кадры", "Школьный офис" и на бумажном носителе. 

4.15. Школа не передает персональные данные иностранным государствам, 

иностранным физическим лицам и иностранным юридическим лицам и не обрабатывает 

биометрические персональные данные в целях установления личности. 

4.16. Согласие субъекта персональных данных на обработку персональных 

данных не требуется в следующих случаях: 

-при передаче данных в социальные фонды (медицинский, пенсионный, 

социального страхования) в соответствии со статьей 22 ТК РФ; 

-при передаче данных в военные комиссариаты, налоговые органы; 

-при мотивированном запросе органов прокуратуры, безопасности, внутренних 

дел, государственных инспекторов труда при осуществлении ими государственного 

надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных органов 
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уполномоченных запрашивать информацию о работниках в соответствии с 

компетенцией, предусмотренных законодательством РФ. 
-передача персональных данных необходима в связи с осуществлением правосудия; 

-передача и предоставление персональных данных работника может быть 

осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только в том 

объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их 

функций. 

-обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового 

договора; 

-обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 

научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

-обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение его 

согласия невозможно. 

4.17. Допускается использование работодателем персональных данных 

оценочного характера, например, при составлении характеристики или представления в 

целях аттестации. Права работника при использовании работодателем персональных 

данных оценочного характера регламентированы ст. 89 ТК РФ. 

4.18. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением 

конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка 

персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных, не 

допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка 

которых осуществляется в целях, несовместимых между собой. Обработке подлежат 

только персональные данные, которые отвечают целям их обработки. Содержание и 

объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным 

целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть 

избыточными по отношению к заявленным целям их обработки. При обработке 

персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их 

достаточность и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. 

Оператор должен принимать необходимые меры обеспечивать их принятие по 

удалению или уточнению неполных или неточных данных. Хранение персональных 

данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта 

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

данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным 

законом, договором, стороной которого является субъект персональных данных. 

Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию 

по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих 

целей, если иное не предусмотрено федеральным законом. Передача персональных 

данных производится в порядке, исключающем неправомерное их использование и 

несанкционированный доступ к такой информации. Сроки обработки персональных 

данных Школой определяются в соответствии требованиями законодательства 

Российской. 

4.19. Защита персональных данных от неправомерного их использования или 

утраты должна быть обеспечена Школой за счет ее средств и в порядке, установленном 

ТК РФ и иными федеральными законами. 

4.20. Работник имеет право на обжалование в суд любых неправомерных 

действий или бездействия работодателя и защите его персональных данных. 



 

5. Порядок обработки персональных данных. 

5.1. Оператор до начала обработки персональных данных обязан уведомить 

уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных о своем 

намерении осуществлять обработку персональных данных, за 

исключением случаев, предусмотренных частью 2 ст. 22 152-ФЗ от 27.07.2006 г. 

5.2. Субъект персональных данных предоставляет Школе достоверные сведения 

о себе в объеме соответствующем целям обработки персональных данных. 

Ответственный за обработку персональных данных сотрудник Школы проверяет 

достоверность сведений, сверяя предоставленные данные, с имеющимися 

документами. 

5.3. В соответствии со ст. 86, гл. 14 Трудового кодекса Российской Федерации в 

целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина в Школе при обработке 

персональных данных субъекта персональных данных должны соблюдать следующие 

общие требования: 

- обработка персональных данных может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, 

содействия в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения 

личной безопасности, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества. 

- при определении объема и содержания, обрабатываемых персональных 

данных необходимо руководствоваться Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 

152-ФЗ "О персональных данных" и иными федеральными законами. 

- при принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных 

данных, должностное лицо Школы имеющее доступ к персональным данным не имеет 

права основываться на персональных данных субъекта персональных данных, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или 

электронного получения. 

- защита персональных данных от неправомерного их использования или утраты 

обеспечивается Школой за счет средств и в порядке, установленном федеральным 

законом. 

- субъекты персональных данных должны быть ознакомлены под подпись с 

документами Школы, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а 

также об их правах и обязанностях в этой области. 

- копирование документов, содержащих персональные данные, не допускается. 

 

6. Передача персональных данных 

6.1. При передаче персональных данных субъекта персональных данных Школе 

необходимо соблюдать следующие требования: 

- не сообщать персональные данные субъекта персональных данных третьей 

стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением 

случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью 

субъекта персональных данных, а также в случаях, установленных федеральным 

законодательством. 

- не сообщать персональные данные субъекта персональных данных в 

коммерческих целях без его письменного согласия. 



6.2. Оформлять обязательства о неразглашении персональных данных с 

работниками Школы, имеющих доступ к персональным данным. Данное Положение не 

распространяется на обмен персональными данными субъектов персональных данных в 

порядке, установленном федеральным законодательством, в частности: 

- в случае получения Школой запроса на предоставление персональных данных, 

ответственный за обработку персональных данных проверяет законность такого 

запроса и принимает решение о возможности предоставления персональных данных. 

- в случае, если Школа направляет запрос на предоставление персональных 

данных, такой запрос должен содержать цели и правовые основания затребования 

персональных данных. 

6.3. Осуществлять передачу персональных данных субъектов персональных 

данных в пределах Школы в соответствии с настоящим Положением. 

6.4. Разрешать доступ к персональным данным субъектов персональных 

данных только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны 

иметь право получать только те персональные данные субъекта персональных данных, 

которые необходимы для выполнения конкретной функции. 

Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим 

конфиденциальности и использовать персональные данные лишь в целях, для которых 

они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило 

соблюдено. 

Персональные данные могут передаваться оператором, осуществляющим 

обработку персональных данных, только по его внутренней сети, обеспечивающей 

доступ к информации лишь для строго определенных сотрудников, либо с 

использованием информационно- телекоммуникационных сетей, либо без передачи 

полученных персональных данных. 

 

7. Хранение персональных данных 

7.1. Порядок хранения и использования персональных данных работников 

устанавливается работодателем с соблюдением требований Трудового кодекса РФ и 

иных федеральных законов (ст.87 ТК РФ). 

7.2. Персональные данные субъектов персональных данных могут быть 

получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение, как на 

бумажных носителях, так и в электронном виде, с учетом обеспечения гарантированных 

требований к защите персональных данных в соответствии с действующим 

законодательством. 

7.3. Оператор, осуществляющий работу с персональными данными, не должен 

оставлять в свое отсутствие компьютер незаблокированным, иметь свой пароль, не 

оставлять его на рабочем месте и не передавать другим лицам. 

Не допускается обработка персональных данных в информационных системах 

персональных данных с использованием средств автоматизации при отсутствии 

настроенных средств защиты от несанкционированного доступа, средств 

антивирусной защиты и др. 

7.4. Персональные данные на бумажных носителях хранятся в закрытых 

железных шкафах и сейфах в бухгалтерии. 

 

8. Меры и способы защиты персональных данных работников 

8.1. Оператор самостоятельно определяет состав и перечень мер, необходимых 



и достаточных для защиты персональных данных от неправомерного или случайного 

доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, 

распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в 

отношении персональных данных. К таким мерам, в частности, относятся: 

1) назначение оператором (Школой), являющимся юридическим лицом, 

ответственного за организацию обработки персональных данных 

2) издание локальных актов по вопросам обработки персональных данных, 

определение категории и перечня обрабатываемых персональных данных, категории 

субъектов, персональные данные которых обрабатываются, способы, сроки их 

обработки и хранения, порядок уничтожения персональных данных при достижении 

целей их обработки или при наступлении иных законных оснований, выявление 

нарушений законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких 

нарушений. 

3) применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных; 

4) осуществление внутреннего контроля обработки персональных данных; 

5) ознакомление работников оператора, непосредственно осуществляющих обработку 

персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о 

персональных данных, с требованиями к защите персональных данных, документами, 

и (или) обучение указанных работников. 

8.2. К мерам по внутренней защите персональных данных относятся 

следующие действия: 

- назначение ответственного за организацию обработки персональных данных; 

- ограничение круга должностных лиц, имеющих доступ к базам 

персональных данных; 

- хранение персональных данных на бумажных носителях в недоступном для 

неуполномоченных лиц месте (в специальных выделенных для хранения документов 

сейфах и закрывающихся на замок шкафах); 

- ведение журнала учета работы с персональными данными, где регистрируются 

поступающие запросы, а также фиксируются сведения о лице, направившем запрос, 

дате передачи персональных данных или факте уведомления об отказе в их 

предоставлении и т.п.; 

- использование паролей доступа к ПЭВМ и к базам персональных данных; 

- использование и обновление легальных антивирусных продуктов и программного 

обеспечения, специальных программ защиты персональных данных (антивирусные 

программы, криптографические средства и др.); 

- недопущение несанкционированных выноса из помещений, установки, подключения 

оборудования, а также удаления, инсталляции или настройки программного 

обеспечения; 

- регистрация попыток доступа или случаев несанкционированного доступа в систему; 

- определение угроз безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных; 

- ознакомление работников, осуществляющих обработку персональных данных, с 

положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том 

числе требованиями к защите персональных данных; 

- размещение на сайте Школы Положения об обработке и защите персональных 

данных; 



- выявление и устранение нарушений требований по защите персональных данных. 

8.3. К мерам по внешней защите персональных данных относятся следующие: 

- введение в Школе пропускного режима, порядка приема и учета 

посетителей; -использование технических средств охраны. 

8.4. Доступ к персональным данным осуществляется в соответствии со списком 

лиц, уполномоченных на получение и доступ к персональным данным, утвержденным 

приказом руководителя образовательного учреждения, при этом указанные лица 

должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые 

необходимы для выполнения конкретных функций. 

8.5. Право внутреннего доступа к персональным данным на основании 

распорядительного акта Школы: 

директор Школы; 

заместитель директора по УВР; главный бухгалтер; 

заместитель главного бухгалтера; 

заведующий структурным подразделением; начальник хозяйственного отдела; 

специалист по кадрам;   делопроизводитель; 

специалист по охране труда, системный администратор 

8.6. Лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать 

третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта 

персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством. 

 

9. Субъект персональных данных имеет право на: 

9.1. Получение доступа к своим персональным данным и ознакомление с ними, 

включая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей его 

персональные данные, за исключением случаев предусмотренных п.8 ст. 14 152-ФЗ от 

27.07.2006 г. 

9.2. Уточнение его персональных данных, их блокирования или уничтожения в 

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

незаконно полученными или не являются необходимыми  для  заявленной  цели  

обработки,  а  также  принимать 

предусмотренные законом меры по защите своих прав в области защиты 

персональных данных. 

9.3. Получение информации, касающейся обработки его персональных данных в 

соответствии с п.7 ст. 14 152-ФЗ от 27.07.2006 г. Срок предоставления сведений и 

формы запроса регламентируется п.п. 3,4,5,6 ст.14 152-ФЗ от 27.07.2006. 

9.4. Требовать извещения 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 Школы при обработке и защите его персональных данных. 

9.5. Требовать прекратить в любое время передачу (распространение, 

предоставление, доступ) персональных данных. Требование оформляется в письменном 

виде. 

 

10. Субъекта персональных данных обязан: 

10.1. При приеме на работу представлять о себе достоверные сведения в порядке 

и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации; 
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10.2. Сообщать об изменении персональных данных в срок, не превышающий 14 

дней. 

11. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и 

защиту персональных данных 

11.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства РФ в области 

персональных данных при обработке персональных данных работника, привлекаются к 

дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к 

административной, гражданско-правовой или уголовной ответственности в порядке, 

установленном федеральными законами. 

11.2 Моральный вред, причиненный работнику вследствие нарушения его прав, 

нарушения правил обработки персональных данных, а также несоблюдения 

требований к защите персональных данных, установленных Федеральным законом от 

27.07.2006 N 152-ФЗ, подлежит возмещению в соответствии с законодательством РФ. 

Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения 

имущественного вреда и понесенных работником убытков. 

11.3. Все, что не урегулировано настоящим Положением, определяется 

действующим законодательством Российской Федерации. 
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Приложение  №1  

  

Форма согласия на обработку персональных данных 

г. Красноярск Дата_______ 

ФИО, именуемый в дальнейшем «Субъект персональных данных», разрешает МАУДО   

«ДШИ №16» в лице ответственного за обработку персональных данных ФИО, далее «Оператор», 

обработку персональных данных, приведенных в пункте 2 настоящего согласия на следующих 

условиях: 

1. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» субъект персональных данных дает согласие на неавтоматизированную обработку 

персональных данных Оператором своих персональных данных, с целью: 

 исполнения трудового договора; 

 для обеспечения личной безопасности, защиты жизни и здоровья работника; 

 в целях ведения финансово-хозяйственной деятельности организации; 

2. Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие : 

 фамилия, имя, отчество; 

 год, месяц, дата и место рождения, гражданство; 

 документы, удостоверяющие личность, серия, номер документа, дата выдачи, кем выдан, 

код подразделения; 

 адрес фактического места проживания и адреса регистрации по месту жительства, 

дата регистрации; 

 почтовые и электронные адреса, номера телефонов, личная фотография; 

 биографические сведения; 

 сведения об образовании (образовательное учреждение, время обучения, специальность, 

присвоенная квалификация, оценки, навыки, знания), реквизиты документа об 

образовании; 

 сведения о местах работы (город, название организации, должность, сроки работы), 

реквизиты трудовой книжки; 

 сведения о семейном положении, составе семьи, детях (фамилия, имя, отчество, дата 

рождения), гражданство членов семьи, реквизиты свидетельства о рождении детей, 

реквизиты свидетельства о браке; реквизиты свидетельства расторжении брака; 

 сведения о наличии или отсутствии судимости; 

 сведения из медицинских учреждений об отсутствии противопоказаний к работе; 

 сведения о постановке на налоговый учет (ИНН); 

 сведения о регистрации в системе обязательного пенсионного страхования (страховой 

номер индивидуального лицевого счета); 

 сведения об открытых счетах банковских карт; 

 сведения о медицинском страховании; 

 сведения, содержащиеся в медицинской книжке, сведения о состоянии здоровья; 

 сведения о трудовом договоре и его исполнении, а также о других договорах 
заключаемых при исполнении трудового договора; 

 приказы об изменении условий трудового договора, его прекращении, приказы о 

поощрениях и дисциплинарных взысканиях; 

 знание иностранных языков; 

 информация об аттестации и повышении квалификации, переподготовке, заработной 

плате; 



 сведения о воинском учете; 

 информация о наличии почетных званий и наград; 

 информация об ученой степени 

 информация о спортивных званиях, разрядах; 

 информация о социальных льготах: 

 информация о наградах и почетных званиях. 

 сведения о вакцинации от новой коронавирусной инфекции COVID-19 

 график работы по основному месту работы, если сотрудник поступает на работу по 

совместительству. 

 и другие сведения в соответствии с действующим законодательством 

3. Оператор вправе осуществлять следующие действия с указанными выше персональными 

данными путем автоматизированной обработки и обработки без использования средств 

автоматизации: 

 сбор 

 запись 

 систематизацию 

 накопление 

 хранение 

 уточнение (обновление, изменение); 

 извлечение 

 использование 

 передачу (распространение; предоставление, доступ) 

 обезличивание 

 блокирование 

 удаление 

 уничтожение. 

4. Субъект персональных данных имеет право на доступ к его персональным данным в 

порядке, определенном статьей 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных». 

 

5. Срок действия данного согласия устанавливается на период: с дата до истечения срока 

установленного в действующем законодательстве РФ. 

6. Согласие может быть отозвано субъектом персональных в любое время на основании 

письменного заявления. 

7. Изменение паспортных данных и адреса регистрации по месту жительства или 

фактического места проживания, указанные ниже, не аннулируют данное согласие. 

 

Данные об операторе персональных данных: 

Наименование организации  МАУДО «ДШИ №16» 

Адрес оператора 660036 г. Красноярск, Академгородок, 21 

 

Ответственный за обработку ПДн  Пархоменко А.Б. 

 

Субъект персональных данных: Фамилия, имя, отчество 

Адрес 

Паспортные данные 
 

 

(подпись) (ФИО)



 

Приложение № 2 

 

форма согласия на распространение персональных данных 

Директору Муниципального автономного учреждения дополнительного образования  

«Детская школа искусств №16»   Деревянных Л.В. 

адрес местонахождения: 660036 , г. Красноярск , Академгородок,21 

ОГРН: 1022402148680,    ИНН: 2463050595 
                                                       ОКВЭД: 85.41, ОКПО: 55126509 

                                          ОКОПФ: 75401, ОКФС: 14 

 

 

от 

ФИО______________________ 

Паспортные данные зарегистрированного(ой) по адресу адрес электронной почты 

номер телефона: 

 

 

Согласие на обработку персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения 

Настоящим я, __________________________________, руководствуясь статьей 10.1 Федерального 

закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», заявляю о согласии на распространение 

МАУДО  г. Красноярск   «Детская школа искусств №16» моих персональных данных с целью 

размещения информации обо мне на официальном сайте МАУДО «ДШИ №16»  г. Красноярск « 

ДШИ  в следующем порядке: 
 

 

Категория 

персональных 

данных 

 

Перечень 

персональных 

данных 

Разрешаю к 

распространению 

(да/нет) 

Разрешаю к 

распространению 

 

неограниченному 

кругу 

лиц (да/нет) 

 

 

Условия и 

запреты 

 

Дополнительные 

условия 

 

 

 

 

 

 

 

 

общие 

персональные 

данные 

фамилия     

имя     

отчество     

занимаемая 

должность 

    

преподаваемые 

дисциплины 

    

ученая степень 

(при наличии) 

    



Ученое звание 
    

 (при наличии)     

Наименование 

направления 

подготовки и 

(или) 

специальности 

    

данные о 

повышении 

квалификацииили 

переподготовки 

    

общий стаж 

работы 

    

стаж работы по 

специальности 

    

биометрические 

персональные 

данные 

цветное цифровое 

фотографическое 

изображение лица 

    

Сведения об информационных ресурсах Оператора, посредством которых будут 

осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с 

персональными данными субъекта персональных данных: 
 

Информационный ресурс Действия с персональными данными 

 Предоставление сведений неограниченному кругу лиц 

Настоящее согласие дано мной добровольно и действует с дата до истечения срока установленного в 

действующем законодательстве РФ. 

Оставляю за собой право потребовать прекратить распространять мои персональные данные. В 

случае получения требования Оператор обязан немедленно прекратить распространять мои 

персональные данные, а также сообщить перечень третьих лиц, которым персональные данные были 

переданы. Изменение паспортных данных и адреса регистрации по месту жительства или 

фактического места проживания, указанные ниже, не аннулируют данное согласие. 

 

дата ФИО 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 3 

форма обязательства о неразглашении информации, содержащей персональные данные 

Я,________________________________________________________________, 

Проживающий по адресу 

Имеющий паспорт гражданина РФ 

Работающий(ая) в  МАУДО «Детская школа искусств №16» 

 

на должности____________________________________ 

понимаю, что в соответствии с трудовым договором, должностными обязанностями получаю доступ 

к персональным данным физических лиц, а именно: 

перечислены персональные данные, к которым получен доступ 

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

сбором, записью, систематизацией, накоплением, хранением, уточнением (обновлением, 

изменением), извлечением, использованием, передачей (распространением, предоставлением, 

доступом), обезличиванием, блокированием, удалением, уничтожением персональных данных 

работников. 

Я обязуюсь хранить в тайне известные мне конфиденциальные сведения, информировать 

руководителя организации о фактах нарушения порядка обращения с персональными данными, о 

ставших мне известным попытках несанкционированного доступа к информации. 

Я обязуюсь соблюдать правила пользования документами, порядок их учета и хранения, 

обеспечивать в процессе работы сохранность информации, содержащейся в них, от посторонних лиц, 

знакомиться только с теми служебными документами, к которым получаю доступ в силу исполнения 

своих служебных обязанностей. 

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести прямой или косвенный 

ущерб работникам. В связи с этим даю обязательство при обработке персональных данных 

соблюдать все описанные в Федеральном законе от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных», постановлении Правительства РФ от 15.09.2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об 

особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации» и других нормативных актах, требования. 

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной персональных данных или их утраты я 

несу ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 

 

Дата 

 

 

 /  

Подпись Расшифровка подписи 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 4 

Обязательство 

работника  Муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детская школа 

искусств №16» г.  Красноярска  непосредственно осуществляющего обработку персональных 

данных, в случае расторжения с ним  трудового договора прекратить обработку персональных 

данных, ставших  известными  ему  в  связи  с  исполнением  должностных   обязанностей 

Я,  , 

(фамилия, имя, отчество) 
 

(должность) 

Паспорт N  выдан (когда и кем 

выдан, код подразделения) 

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с 

исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового договора и 

увольнении. 

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

данных работника, или их утраты я несу ответственность в 

соответствии со  статьей  90 Трудового  кодекса  Российской Федерации. 

С Положением о защите персональных данных в МАУДО «ДШИ №16» ознакомлен(а). 
 

 

(должность) (подпись) (ф.и.о.) 
 

 

дата 
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Приложение № 5 

СОГЛАСИЕ 

на получение персональных данных от третьих лиц 

 

 
Директору МАУДО   «Детская школа искусств №16» 

                            Деревянных Л.В. 

 

Я,   

(фамилия, имя, отчество полностью) Адрес регистрации 

 

Паспортные данные 

 

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О 

персональных данных" 

даю согласие 

 Муниципальному автономному учреждению дополнительного образования « Детская школа искусств 

.№16» г. Красноярска  на получение моих персональных данных от третьих лиц 

 (о предыдущих местах работы 

и периодах трудовой деятельности и т.д. нужное перечислить) 

 

 

 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 

 

 

Дата 

 /  
Подпись Расшифровка подписи 
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Приложение № 6 

 разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа 

предоставить свои персональные данные 

Мне,   , (фамилия, имя, 

отчество полностью) 

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные 

уполномоченным лицам  Муниципального автономного учреждения дополнительного образования 

«Детская школа искусств  №16»  г. Красноярска  

Я предупрежден(а), что в случае  отказа   предоставления  своих 

Персональных данных Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования 

«Детская школа искусств №16» г. Красноярска  не сможет осуществлять обработку персональных 

данных. 

Мне известно, что для осуществления и выполнения функций, полномочий и обязанностей в 

установленной сфере деятельности в соответствии с законодательством, Статьей 65 Трудового 

кодекса Российской Федерации определены персональные данные, которые я, как субъект 

персональных данных, обязан предоставить в связи с оформлением трудовых 

отношений. 
 
 

 

 

 
 

 

 

(дата) (подпись) (расшифровка подписи) 
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