
 
 

                                                                                

 



Приложение 

к приказу МКУ Отдела образования 

от «12» 08 2016 г. N 177 

 

 

 

Положение  

о работе с персональными данными  

в МКУ Отделе образования  

 

1. Общие положения 

 

     1.1. Положение о работе с персональными данными в муниципальном казенном 

учреждении Отделе образования Администрации Парабельского района (далее - 

Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 

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 Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 211 "Об 

утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, 

предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися 

государственными или муниципальными органами", Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными нормативно-правовыми актами, действующими на территории 

Российской Федерации, Томской области.  

     1.2. Положение определяет цели, содержание и порядок обработки персональных 

данных, меры, направленные на защиту персональных данных в МКУ Отделе образования 

(далее – Отдел образования). 

 

2. Правила 

обработки персональных данных в Отделе образования 

 

     2.1. Обработка персональных данных осуществляется как с использованием средств 

автоматизации, так и без использования таких средств. 

     2.2. При обработке персональных данных в целях реализации возложенных на Отдел 

образования функций уполномоченные на обработку персональных данных должностные 

лица обязаны соблюдать следующие требования: 

     1) объем и характер обрабатываемых персональных данных, способы обработки 

персональных данных должны соответствовать целям обработки персональных данных; 

     2) передача персональных данных третьим лицам не допускается без письменного 

согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, установленных 

федеральными законами; 

     3) обеспечение конфиденциальности персональных данных; 

     4) опубликование и распространение персональных данных допускается в случаях, 

установленных законодательством Российской Федерации. 

     2.3. В целях обеспечения защиты персональных данных субъекты персональных 

данных вправе: 

     1) получать информацию о своих персональных данных и способе обработки этих 

данных (в том числе автоматизированном) в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 
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     2) осуществлять свободный, безвозмездный доступ к своим персональным данным, за 

исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом "О персональных 

данных"; 

     3) требовать от Отдела образования уточнения, уничтожения или блокирования 

соответствующих персональных данных, которые являются неполными, устаревшими, 

недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для 

заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по 

защите своих прав; 

     4) обжаловать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 

действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц. 

     2.4. Обработка персональных данных Отделом образования осуществляется при 

условии получения согласия субъектов персональных данных в письменной форме, если 

иное не установлено Федеральным законом "О персональных данных" (приложение 1). 

     2.5. Обработка специальных категорий персональных данных Отдела образования 

осуществляется без получения согласия субъектов персональных данных в письменной 

форме в соответствии с Федеральным законом "О персональных данных", если обработка 

специальных категорий персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством о государственной социальной помощи, трудовым законодательством, 

законодательством Российской Федерации о пенсиях по государственному пенсионному 

обеспечению, о трудовых пенсиях. 

     2.6. Обработка персональных данных, необходимых в связи с рассмотрением 

обращений граждан, осуществляется без согласия субъектов персональных данных в 

соответствии с Федеральным законом "О персональных данных" и Федеральным законом 

"О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

     2.7. Обработка персональных данных работников Отдела образования осуществляется 

ведущим специалистом по кадрам, Централизованной бухгалтерией Отдела образования и 

включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 

уничтожение персональных данных. 

     2.8. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) 

персональных данных работников Отдела образования осуществляется путем: 

     1) получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая книжка, 

автобиография, иные документы, предоставляемые специалисту по кадрам Отдела 

образования, в Централизованную бухгалтерию Отдела образования); 

     2) копирования оригиналов документов; 

     3) внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях); 

     4) формирования персональных данных в ходе кадровой работы; 

     5) внесения персональных данных в информационные системы Отдела образования, 

используемые ведущим специалистом по кадрам и Централизованной бухгалтерией 

Отдела образования. 

     2.9. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) 

персональных данных осуществляется путем получения персональных данных 

непосредственно от самих работников Отдела образования. 

     2.10. В случае возникновения необходимости получения персональных данных 

работника Отдела образования у третьей стороны, следует известить об этом работника 

заранее, получить его письменное согласие и сообщить ему о целях, предполагаемых 

источниках и способах получения персональных данных (приложение 4). 

     2.11. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных 

данных работников Отдела образования, осуществляется лишь в случаях и в порядке, 

предусмотренных федеральными законами. 
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     2.12. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения 

имущественного и/или морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и 

свобод граждан Российской Федерации. 

     2.13 При передаче персональных данных Отдел образования обязан соблюдать 

следующие требования: 

     1) не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без письменного 

согласия субъекта или его законного представителя, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в 

случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами. Форма заявления-согласия субъекта на передачу его 

персональных данных третьей стороне в приложении 15 настоящего положения. 

     2) предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта, о том, что эти 

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

от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. 

     3) все сведения о передаче персональных данных субъекта регистрируются в Журнале 

учета передачи персональных данных в целях контроля правомерности использования 

данной информации лицами, ее получившими. В журнале фиксируются сведения о лице, 

направившем запрос, дата передачи персональных данных или дата уведомления об 

отказе в их предоставлении, а также отмечается, какая именно информация была 

передана. Форма журнала учета передачи персональных данных представлена в 

приложении 14 к настоящему положению.  

 

3. Условия и порядок обработки персональных данных 

субъектов персональных данных в связи с осуществлением Отделом образования 

возложенных на него полномочий и предоставлением муниципальных услуг 

 

     3.1. В Отделе образования обработка персональных данных субъектов персональных 

данных осуществляется в целях реализации следующих полномочий Отдела образования, 

а также предоставления муниципальных услуг:  

     1) организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, 

начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным 

общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях  

Парабельского района; 

     2) организация предоставления дополнительного образования детей в муниципальных 

образовательных организациях  Парабельского района; 

     3) создание условий для осуществления присмотра и ухода за детьми, содержания 

детей в муниципальных образовательных организациях; 

     4) учет детей подлежащих обязательному обучению в образовательных организациях, 

реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и 

среднего общего образования на территории Муниципального образования 

«Парабельский район»; 

     5) выполнение отдельных государственных полномочий по организации и 

осуществлению деятельности по опеке и попечительству; 

     6) определение порядка и условий предоставления педагогическим работникам 

муниципальных образовательных организаций длительного отпуска сроком до одного 

года не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы; 

     7) осуществление архивного дела и кадрового делопроизводства; 

     8) организация работы психолого-медико-педагогической комиссии по выявлению, 

учету, диагностике детей и подростков с ограниченными возможностями здоровья и (или) 

отклонениями в поведении; 

     9) организация в пределах установленной компетенции отдыха и занятости детей и 

подростков в летний период; 



     10) участие в организации государственной итоговой аттестации, в том числе в форме 

единого государственного экзамена, обеспечение соблюдения прав обучающихся в ходе 

государственной итоговой аттестации; 

     11) рассмотрение в установленном законодательством порядке писем и заявлений 

граждан и организаций, принятие по ним необходимых мер, прием граждан и 

представителей организаций по личным вопросам и вопросам, отнесенным к компетенции 

отдела; 

     12) комплектование воспитанниками дошкольных образовательных организаций; 

     13) осуществление выплаты дополнительной компенсации на питание детям из 

малоимущих и многодетных семей, обучающимся в образовательных организациях 

Парабельского района в соответствии с нормативными документами Томской области и 

Парабельского района по этому вопросу; 

     14) согласование вопросов оставления обучающимися, достигшими возраста 15 лет, 

образовательной организации до получения общего образования. Совместно с комиссией 

по делам несовершеннолетних и защите их прав принятие мер, обеспечивающих 

трудоустройство несовершеннолетнего, оставившего образовательную организацию до 

получения основного общего образования, и продолжения освоения им образовательной 

программы основного общего образования по иной форме обучения. Согласование 

вопросов исключения из образовательной организации обучающегося, не получившего 

общего образования, совместно с комиссией по делам несовершеннолетних и защите их 

прав принятие мер, обеспечивающих трудоустройство исключенного 

несовершеннолетнего и (или) продолжение его обучения в другой образовательной 

организации. 

     3.2. Обработка персональных данных, необходимых в связи с осуществлением 

полномочий, исполнением государственных функций Отдела образования и 

предоставлением муниципальных услуг, осуществляется уполномоченными 

должностными лицами структурных подразделений Отдела образования, исполняющими 

соответствующие полномочия и функции, и включает в себя следующие действия: сбор, 

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

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

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

     3.3. Все персональные данные следует получать непосредственно от субъекта 

персональных данных. Субъект самостоятельно принимает решение о предоставление 

своих персональных данных и дает письменное согласие на их обработку оператором. 

Форма заявления-согласия субъекта на обработку персональных данных представлена в 

приложении 2 к настоящему положению.  

     3.4. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом 

персональных данных. Форма отзыва согласия на обработку персональных данных 

представлена в приложении 3 к настоящему положению. 

     3.5. В случаях, когда оператор может получить необходимые персональные данные 

субъекта только у третьей стороны, субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от 

него должно быть получено письменное согласие. В уведомлении оператор обязан 

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

характере подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях 

отказа субъекта дать письменное согласие на их получение. Согласие оформляется в 

письменной форме в двух экземплярах: один из которых предоставляется субъекту, 

второй хранится у оператора. Форма заявления-согласия субъекта на получение его 

персональных данных от третьей стороны представлена в приложении 4 к настоящему 

положению. 

     3.6. При осуществлении полномочий, предоставлении муниципальной услуги Отделом 

образования запрещается запрашивать у субъектов персональных данных и третьих лиц, а 



также обрабатывать персональные данные в случаях, не предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 

     3.7. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных 

данных субъектов персональных данных Отделом образования осуществляется лишь в 

случаях и в порядке, предусмотренными федеральными законами. 

 

4. Содержание обрабатываемых персональных данных, 

категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются 

в Отделе образования, сроки их обработки, хранения и порядок уничтожения 

 

     4.1. В Отделе образования осуществляется обработка персональных данных 

работников Отдела образования, руководителей образовательных организаций, в 

отношении которых Отдел образования выполняет функции и полномочия 

учредителя, в целях реализации трудовых отношений, в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-

ФЗ "О персональных данных", Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 "Об 

утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и 

его оплаты", Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

29.12.2006 № 255-ФЗ "Об обязательном социальном страховании на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством", Указом Президента РФ от 18.05.2009 № 

559 "О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей 

федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими 

сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера". 

     4.1.1. Содержание обрабатываемых согласно п. 4.1. персональных данных: 

     1) фамилия, имя, отчество; 

     2) число, месяц, год и место рождения; 

     3) сведения о гражданстве;  

     4) сведения о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, 

повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если 

таковые имеются); 

     5) сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая учебу в 

высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по 

совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.); 

     6) сведения о близких родственниках, а также о супруге, в том числе бывшей 

(бывшем); 

     7) паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения); 

     8) сведения о регистрации и/или фактическом месте жительства; 

     9) сведения о государственном пенсионном страховании; 

     10) сведения о постановке на учет в налоговом органе по месту жительства на 

территории Российской Федерации; 

     11) номер домашнего, мобильного телефона; 

     12) сведения о допуске к государственной тайне; 

     13) сведения о пребывании за границей; 

     14) сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния; 

     15) сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, 

Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности 

Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных 

званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются); 

     16) сведения об отношении к воинской обязанности; 

     17) сведения о включении в кадровый резерв; 

     18) сведения о наложении дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены; 

     19) номер заграничного паспорта, срок действия; 



     20) адрес электронной почты; 

     21) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера 

руководителя образовательной организации и членов его семьи; 

     22) сведения о судимости (отсутствии судимости); 

     23) сведения об аттестации; 

     24) информация о поощрениях и взысканиях (в целях оплаты труда) 

     25) информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного 

пенсионного страхования; 

     26) ИНН; 

     27) должность; 

     28) информация о доходах (в целях передачи персональных данных работника 

внебюджетным фондам, налоговым органам). 

     29) информация медицинского характера (в целях оплаты листов нетрудоспособности). 

     4.1.2. Срок обработки и хранения персональных данных: в течение срока действия 

трудового договора, 75 лет после увольнения. 

     4.1.3. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки 

или при наступлении иных законных оснований: по истечении срока хранения документы, 

содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт; 

уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными 

лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего 

их обработку. 

 

     4.2. В Отделе образования осуществляется обработка персональных данных 

работников Отдела образования, руководителей и работников образовательных 

организаций, в отношении которых Отдел образования выполняет функции и 

полномочия учредителя, в целях передачи персональных данных работника 

кредитным организациям, открывающим и обслуживающим платежные карты для 

начисления заработной платы, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации. 

     4.2.1. Содержание обрабатываемых согласно п. 4.2. персональных данных: 

     1) фамилия, имя, отчество; 

     2) паспортные данные; 

     3) адрес места регистрации; 

     4) номера домашнего и мобильного телефонов; 

     5) должность. 

     4.2.2. Срок обработки и хранения персональных данных: устанавливается на срок 

достижения цели обработки персональных данных 

     4.2.3. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки 

или при наступлении иных законных оснований: уничтожение персональных данных в 

электронном виде производится уполномоченными лицами с использованием штатных 

средств программного обеспечения, осуществляющего их обработку. 

      

     4.3. В централизованной бухгалтерии Отдела образования осуществляется обработка 

персональных данных работников образовательных организаций, для которых Отдел 

образования является учредителем, в целях исполнения обязательств по договорам 

«О бухгалтерском обслуживании», заключенным между образовательными 

организациями и Отделом образования. 

     4.3.1. Содержание обрабатываемых согласно п. 4.3. персональных данных:  

     1) фамилия, имя, отчество (в том числе прежние фамилии, имена и (или) отчества, в 

случае их изменения); 

     2) число, месяц, год рождения и место рождения; 

     3) информация о гражданстве (в том числе прежние гражданства, иные гражданства); 



     4) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, 

выдавшего его, дата выдачи, код подразделения; 

     5) адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания); 

     6) номер контактного телефона или сведения о других способах связи; 

     7) реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

     8) идентификационный номер налогоплательщика; 

     9) сведения свидетельства государственной регистрации актов гражданского 

состояния; 

     10) семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (в том 

числе бывших мужей (жен); 

     11) сведения о трудовой деятельности; 

     12) сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном 

образовании (наименование и год окончания образовательной организации, наименование 

и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об 

образовании); 

     13) сведения об ученой степени; 

     14) информация о владении иностранными языками, степень владения; 

     15) медицинское заключение по установленной форме об отсутствии у гражданина 

заболевания, препятствующего трудоустройству; 

     16) сведения о трудоустройстве, в том числе: дата, основания поступления на работу и 

назначения на должность, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную 

должность, наименование замещаемых должностей с указанием структурных 

подразделений Отдела образования, размера денежного содержания, результатов 

аттестации на соответствие замещаемой должности, а также сведения о прежнем месте 

работы; 

     17) информация о квалификационном разряде; 

     18) серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской 

Федерации за пределами Российской Федерации, наименование органа, выдавшего его, 

дата выдачи; 

     19) государственные награды, иные награды и знаки отличия; 

     20) сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации; 

     21) информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках 

без сохранения денежного содержания; 

     22) номер расчетного счета; 

     23) номер банковской карты; 

     4.3.2. Срок обработки и хранения персональных данных: в течение срока действия 

трудового договора, 75 лет после увольнения. 

     4.3.3. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки 

или при наступлении иных законных оснований: по истечении срока хранения документы, 

содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт; 

уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными 

лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего 

их обработку. 

 

     4.4. В Отделе образования осуществляется обработка персональных данных лиц, с 

которыми заключен договор возмездного оказания услуг в целях реализации 

гражданско-правовых отношений по договору возмездного оказания услуг, в порядке, 

установленном Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных". 

     4.4.1. Содержание обрабатываемых согласно п. 4.4. персональных данных: 

     1) фамилия, имя, отчество; 

     2) число, месяц, год и место рождения; 



     3) паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения); 

     4) сведения о регистрации и/или фактическом месте жительства; 

     5) сведения о государственном пенсионном страховании; 

     6) сведения о постановке на учет в налоговом органе по месту жительства на 

территории Российской Федерации; 

     7) лицевой счет в банке; 

     8) согласие на обработку персональных данных. 

     4.4.2. Срок обработки и хранения персональных данных: 75 лет после истечения срока 

действия договора возмездного оказания услуг. 

     4.4.3. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки 

или при наступлении иных законных оснований: по истечении срока хранения документы, 

содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт; 

уничтожение персональных данных в электронном виде производится уполномоченными 

лицами с использованием штатных средств программного обеспечения, осуществляющего 

их обработку. 

 

     4.5. В Отделе образования осуществляется обработка персональных данных 

физических лиц в целях обеспечения своевременного и в полном объеме 

рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам, относящимся 

к компетенции Отдела образования, в порядке, установленном Федеральным законом 

от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации", Законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ "Об обращениях граждан в 

государственные органы Томской области и органы местного самоуправления». 

     4.5.1. Содержание обрабатываемых согласно п. 4.5. персональных данных: 

     1) фамилия, имя, отчество (последнее при наличии); 

     2) сведения о регистрации и/или фактическом месте жительства; 

     3) адрес электронной почты; 

     4) номер домашнего, мобильного телефона; 

     5) иные персональные данные, указанные заявителем в обращении, а также ставшие 

известными в ходе личного приема или в процессе рассмотрения поступившего 

обращения. 

     4.5.2. Срок обработки и хранения персональных данных: от 3 до 5 лет. 

     4.5.3. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки 

или при наступлении иных законных оснований: по истечении срока хранения документы, 

содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт. 

 

     4.6. В Отделе образования осуществляется обработка персональных данных граждан 

Российской Федерации, иностранных граждан в целях формирования 

государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в 

порядке, установленном Федеральным законом от 16.04.2001 № 44-ФЗ "О 

государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей", 

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», приказом 

Министерства образования и науки РФ от 12.11.2008 № 347 «Об утверждении 

административного регламента Министерства образования и науки РФ по исполнению 

государственной функции федерального оператора государственного банка данных о 

детях, оставшихся без попечения родителей, и выдачи предварительных разрешений на 

усыновление в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации». 

     4.6.1. Содержание обрабатываемых согласно п. 4.6. персональных данных: 

     1) фамилия, имя, отчество; 

     2) паспортные данные; 

     3) число, месяц, год и место рождения; 

     4) место регистрации, место проживания (местонахождение) гражданина; 



     5) сведения о гражданстве; 

     6) место работы, материальный доход гражданина, характеристика на гражданина; 

     7) информация о близких родственниках; 

     8) состояние здоровья; 

     9) наличие (отсутствие) инвалидности; 

     10) информация об отсутствии родительского попечения; 

     11) фотография ребенка, характеристика особенностей характера и наличие особых 

примет; 

     12) информация о принятых мерах по устройству ребенка в замещающие семьи; 

     13) информация о подборе ребенка (для усыновителей – с указанием фамилии, имени, 

отчества ребенка до и после усыновления). 

     4.6.2. Срок обработки и хранения персональных данных: постоянно. 

 

     4.7. В Отделе образования осуществляется обработка персональных данных граждан 

Российской Федерации в целях формирования Списка детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями на 

территории Томской области, в порядке, установленном Федеральным законом от 

21.12.1996 № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей", Законом Томской области от 

19.08.1999 № 28-ОЗ «О социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей, в Томской области», постановлением Администрации Томской 

области от 29.12.2012 № 558а «О включении в Список детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями на территории 

Томской области». 

     4.7.1. Содержание обрабатываемых согласно п. 4.7. персональных данных: 

     1) фамилия, имя, отчество; 

     2) паспортные данные; 

     3) число, месяц, год и место рождения; 

     4) состав семьи (фамилия, имя, отчество, степень родства); 

     5) информация о наличии (отсутствии) жилого помещения; 

     6) информация об отсутствии родителей (попечения родителей). 

     4.7.2. Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок 

достижения цели обработки персональных данных. 

     4.7.3. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки 

или при наступлении иных законных оснований: по истечении срока хранения документы, 

содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт. 

 

     4.8. В Отделе образования осуществляется обработка персональных данных граждан 

Российской Федерации в целях предоставления путевок в детские санатории и 

санаторные оздоровительные лагеря круглогодичного действия, в порядке, 

установленном постановлением Администрации Томской области от 27.02.2014 № 53а 

«Об организации и обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей Томской 

области».      

     4.8.1. Содержание обрабатываемых согласно п. 4.8. персональных данных: 

     1) фамилия, имя, отчество заявителя; 

     2) фамилия, имя, отчество ребенка; 

     3) паспортные данные заявителя; 

     4) информация о близких родственниках ребенка; 

     5) адрес места регистрации по месту жительства (пребывания); 

     6) число, месяц, год рождения ребенка; 



     7) состав семьи (фамилия, имя, отчество, степень родства); 

     8) состояние здоровья ребенка; 

     9) номер телефона; 

     10) информация о доходах. 

     4.8.2. Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок 

достижения цели обработки персональных данных. 

     4.8.3. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки 

или при наступлении иных законных оснований: по истечении срока хранения документы, 

содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт. 

 

5. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных 

или их представителей в Отделе образования 

 

     5.1. Работники Отдела образования, руководители и работники образовательных 

организаций, граждане, претендующие на замещение должностей руководителей 

образовательных организаций, а также граждане, персональные данные которых 

обрабатываются в Отделе образования в связи с осуществлением Отделом образования 

своих полномочий, предоставлением муниципальных услуг имеют право на получение 

полной информации, касающейся обработки их персональных данных, в том числе 

содержащей: 

     1) подтверждение факта обработки персональных данных в Отделе образования; 

     2) правовые основания и цели обработки персональных данных; 

     3) применяемые в Отделе образования способы обработки персональных данных; 

     4) наименование и место нахождения Отдела образования, сведения о лицах, которые 

имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные 

данные на основании договора с Отделом образования или на основании федерального 

закона; 

     5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту 

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

данных не предусмотрен федеральным законом; 

     6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения в Отделе 

образования; 

     7) наименование организации или фамилию, имя, отчество и адрес лица, 

осуществляющего обработку персональных данных по поручению Отдела образования, 

если обработка поручена или будет поручена такой организации или лицу; 

     8) иные сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации в 

области персональных данных. 

     5.2. Лица, указанные в пункте 5.1 настоящего Положения (далее - заинтересованные 

субъекты персональных данных), в соответствии с частью 1 статьи 14 Федерального 

закона "О персональных данных" вправе обращаться в Отдел образования с требованием 

об уточнении их персональных данных, о блокировании или уничтожении персональных 

данных 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. 

     5.3. Сведения, указанные в подпунктах 5.1 настоящего Положения, предоставляются 

заинтересованному субъекту персональных данных в доступной форме. В таких 

сведениях не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим 

субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные 

основания для раскрытия таких персональных данных. 

     5.4. Сведения, указанные в подпунктах 5.1 настоящего Положения, предоставляются 

заинтересованному субъекту персональных данных уполномоченным должностным 

лицом Отдела образования, осуществляющего обработку соответствующих персональных 
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данных при обращении либо при получении запроса заинтересованного субъекта 

персональных данных. Запрос должен содержать: 

     1) номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных 

данных, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 

     2) сведения, подтверждающие участие заинтересованного субъекта персональных 

данных в правоотношениях с Отделом образования (документ, подтверждающий прием 

документов на участие в конкурсе на замещение вакантных должностей государственной 

гражданской службы, оказание Отделом образования муниципальной услуги и т.п.), либо 

сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных в Отделе 

образования, подпись заинтересованного субъекта персональных данных. Запрос может 

быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

     5.5. В случае, если сведения, указанные в подпунктах 5.1. настоящего Положения, а 

также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления 

заинтересованному субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных 

данных вправе обратиться повторно в Отдел образования или направить повторный 

запрос в целях получения указанных сведений и ознакомления с такими персональными 

данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или 

направления первоначального запроса. 

     5.6. Заинтересованный субъект персональных данных вправе обратиться повторно в 

Отдел образования или направить повторный запрос в целях получения сведений, 

указанных в подпунктах 5.1 настоящего Положения, а также в целях ознакомления с 

обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 5.5 

настоящего Положения, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые 

персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по 

результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со 

сведениями, указанными в пункте 5.4 настоящего Положения, должен содержать 

обоснование направления повторного запроса. 

     5.7. Отдел образования вправе отказать заинтересованному субъекту персональных 

данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, 

предусмотренным пунктами 5.5 и 5.6 настоящего Положения. Такой отказ должен быть 

мотивированным. 

     5.8. Право заинтересованного субъекта персональных данных на доступ к его 

персональным данным ограничено в соответствии с пунктом 3 части 8 статьи 14 

Федерального закона "О персональных данных", если обработка его персональных 

данных в Отделе образования осуществляется в соответствии с законодательством о 

противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и 

финансированию терроризма. 

     5.9. Право заинтересованного субъекта персональных данных на доступ к его 

персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, 

в том числе, если доступ заинтересованного субъекта персональных данных к его 

персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц. 

     5.10. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о 

соответствующем заинтересованном субъекте персональных данных или персональных 

данных заинтересованному субъекту персональных данных при обращении либо при 

получении запроса заинтересованного субъекта персональных данных Отделом 

образования дается мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 

статьи 14 Федерального закона "О персональных данных" или иного федерального закона, 

являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня 

обращения заинтересованного субъекта персональных данных либо с даты получения 

запроса заинтересованного субъекта персональных данных. 
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     5.11. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных в Отделе 

образования осуществляются в соответствии с требованиями статей 14, 20 и 21 

Федерального закона от 27.07.2006 N 152- ФЗ "О персональных данных". 

     5.12. Организация и проведение работ по ответам на запросы, устранению нарушений, 

а также уточнению, блокированию и уничтожению персональных данных возлагается на 

должностных лиц Отдела образования, обрабатывающих персональные данные. 

     5.13. Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет в отношении 

виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

     5.14. Обобщенный алгоритм действий по запросу персональных данных приведен в 

приложении 5 к настоящему Положению. 

     5.15. Документальное оформление работы с запросами, уведомлениями и иными 

обращениями субъектов персональных данных осуществляется в соответствии с формами, 

приведенными в приложениях 6 - 14 к настоящему Положению. 

     5.16. Заинтересованные субъекты персональных данных в целях обеспечения защиты 

своих персональных данных имеют право: 

     1) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные 

работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

     2) требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением законодательства; 

     3) при отказе уполномоченного должностного лица исключить или исправить 

персональные данные субъекта - заявить в письменной форме о своем несогласии, 

представив соответствующее обоснование; 

     4) дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим 

его собственную точку зрения; 

     5) требовать от уполномоченного должностного лица уведомления всех лиц, которым 

ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные субъекта, обо всех 

произведенных в них изменениях или исключениях из них; 

     6) обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие уполномоченного 

должностного лица при обработке и защите персональных данных субъекта. 

     5.17. Для защиты персональных данных субъектов Отдел образования обязан: 

     1) за свой счет обеспечить защиту персональных данных субъекта от неправомерного 

их использования или утраты в порядке, установленном законодательством РФ; 

     2) по запросу ознакомить субъекта персональных данных, не являющегося работником, 

или в случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта, его законных 

представителей с настоящим положением и его правами в области защиты персональных 

данных; 

     3) осуществлять передачу персональных данных субъекта только в соответствии с 

настоящим Положением и законодательством Российской Федерации; 

     4) предоставлять персональные данные субъекта только уполномоченным лицам и 

только в той части, которая необходима им для выполнения их трудовых обязанностей в 

соответствии с настоящим положением и законодательством Российской Федерации; 

     5) обеспечить субъекту свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей его персональные данные, 

за исключением случаев, предусмотренных законодательством; 

     6) по требованию субъекта или его законного представителя предоставить ему полную 

информацию о его персональных данных и обработке этих данных. 

     5.18. Субъект персональных данных или его законный представитель обязуется 

предоставлять персональные данные, соответствующие действительности. 

     5.19. Обращения заинтересованных субъектов персональных данных о выполнении их 

законных прав в области защиты персональных данных и результаты рассмотрения 



данного обращения заносятся в журнал учета обращений субъектов персональных данных 

о выполнении их законных прав в области защиты персональных данных по форме 

приложения № 15. 

     5.20. Если заинтересованный субъект персональных данных считает, что Отдел 

образования осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований 

Федерального закона N 152-ФЗ или иным образом нарушает его права и свободы, он 

вправе обжаловать действия или бездействие Отдела образования в уполномоченный 

орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке. 

     5.21. Заинтересованный субъект персональных данных имеет право на защиту своих 

прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию 

морального вреда в судебном порядке. 

 

6. Порядок обработки персональных данных субъектов персональных данных в 

информационных системах Отдела образования 

 

     6.1. Обработка персональных данных в Отделе образования осуществляется 

специалистами в информационных системах. 

Информационная система Эксплуатирующие информационную систему 

персональных данных должностные лица 

(структурное подразделение) 

1С: Предприятие Бухгалтерия Главный специалист отдела (по 

информационной поддержке) 

Централизованная бухгалтерия 

1С: Предприятие Зарплата и Кадры Главный специалист отдела (по 

информационной поддержке) 

Централизованная бухгалтерия 

Система ПАРУС: Расчет заработной 

платы 

Главный специалист отдела (по 

информационной поддержке) 

Централизованная бухгалтерия 

Система подготовки документов для 

налоговых органов: 

Налогоплательщик ЮЛ 

Главный специалист отдела (по 

информационной поддержке) 

Централизованная бухгалтерия 

Система подготовки документов 

персонифицированного учета Spu_orb  

Главный специалист отдела (по 

информационной поддержке) 

Централизованная бухгалтерия 

Система удаленного банковского 

обслуживания Интернет-банк 

Газпромбанк 

Главный специалист отдела (по 

информационной поддержке) 

Централизованная бухгалтерия 

Система удаленного банковского 

обслуживания Клиент приема передачи 

Сбербанк 

Главный специалист отдела (по 

информационной поддержке) 

Централизованная бухгалтерия 

Система электронного 

документооборота Контур-Экстерн 

Главный специалист отдела (по 

информационной поддержке) 

Централизованная бухгалтерия 

СЭД АРМ Бюджетополучатель Главный специалист отдела (по 

информационной поддержке) 

Централизованная бухгалтерия  

СЭД СУФД – IC Главный специалист отдела (по 

информационной поддержке) 

Централизованная бухгалтерия  

Информационная программа 

«Воинский учет и бронирование» 

Ведущий специалист по кадрам 



     6.2. Классификация информационных систем персональных данных, используемых в 

Отделе образования, осуществляется в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации. 

     6.3. Сотрудникам Отдела образования, имеющим право осуществлять обработку 

персональных данных в информационных системах Отдела образования, предоставляются 

уникальный логин и пароль для доступа к соответствующей информационной системе. 

Доступ предоставляется в соответствии с функциями, предусмотренными должностными 

обязанностями. 

     Информация может вноситься в ручном режиме, при получении информации на 

бумажном носителе или в ином виде.  

     6.4. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в 

информационных системах персональных данных Отдела образования, достигается путем 

исключения несанкционированного, в том числе случайного доступа к персональным 

данным, а также иных неправомерных действий в отношении персональных данных 

вследствие принятия мер по обеспечению безопасности. 

     6.5. Главный специалист по информационной поддержке Отдела образования, при 

обработке персональных данных в информационных системах, обеспечивает: 

     1) своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным 

данным и немедленное доведение этой информации до руководителя Отдела образования; 

     2) недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки 

персональных данных, в результате которого может быть нарушено их 

функционирование; 

     3) постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных; 

     4) знание и соблюдение условий использования средств защиты информации, 

предусмотренных эксплуатационной и технической документацией; 

     5) учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической 

документации к ним, носителей персональных данных. 

     6.6. Главный специалист по информационной поддержке Отдела образования 

принимает все необходимые меры по восстановлению персональных данных, 

модифицированных или удаленных, уничтоженных вследствие несанкционированного 

доступа к ним. В случае выявления нарушений порядка обработки персональных данных 

в информационных системах персональных данных Отдела образования 

уполномоченными должностными лицами незамедлительно принимаются меры по 

установлению причин нарушений и их устранению. 

 

7. Сроки обработки и хранения персональных данных 

 

     7.1. Обработка персональных данных работников Отдела образования осуществляется 

в течение всего периода работы в Отделе образования.  

     7.2. Сроки обработки персональных данных в связи с осуществлением Отделом 

образования своих полномочий и предоставлением муниципальных услуг определяются 

нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок их сбора и обработки. 

     7.3. Сроки хранения документов на бумажных носителях, содержащих персональные 

данные работников Отдела образования, граждан, претендующих на замещение 

должностей руководителей образовательных учреждений, определяются в соответствии с 

Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, 

с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Министерства культуры 

Российской Федерации от 25 августа 2010 г. N 558 (далее - Перечень архивных 

документов). 

     7.4. Персональные данные граждан, обратившихся в Отдел образования лично, а также 

направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения 
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в форме электронного документа, хранятся в соответствии с Перечнем архивных 

документов. 

     7.5. Персональные данные, полученные Отделом образования на бумажном и/или 

электронном носителях в связи с осуществлением своих полномочий, предоставлением 

муниципальной услуги, хранятся в соответствующих структурных подразделениях Отдела 

образования, к полномочиям которых относится обработка персональных данных, в 

соответствии с утвержденными положениями о структурных подразделениях Отдела 

образования. 

     7.6. В Отделе образования должно обеспечиваться раздельное хранение персональных 

данных на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в 

различных целях, определенных настоящим Положением. 

     7.7. Контроль за хранением и использованием материальных носителей персональных 

данных, не допускающий несанкционированное использование, уточнение, 

распространение и уничтожение персональных данных, находящихся на этих носителях, 

осуществляют руководители структурных подразделений Отдела образования. 

     7.8. Хранение персональных данных работника осуществляется ведущим специалистом 

по кадрам, централизованной бухгалтерией  на бумажных и электронных носителях с 

ограниченным доступом. 

     7.9. Личные дела хранятся ведущим специалистом по кадрам в бумажном виде в 

папках, прошитые и пронумерованные по страницам. Личные дела хранятся в 

металлическом шкафу, обеспечивающим защиту от несанкционированного доступа. 

     7.10. Ведущий специалист по кадрам, осуществляющий хранение персональных 

данных на бумажных носителях, обеспечивают их защиту от несанкционированного 

доступа и копирования согласно «Положению об особенностях обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», утвержденному 

постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687. 

     7.11. При работе с документами, содержащими персональные данные, запрещается: 

     1) хранить документы в ящиках стола, оставлять без присмотра. 

     2) брать документы для работы и на хранение домой. 

     3) выносить документы из Отдела образования без разрешения руководителя Отдела 

образования. 

     4) держать документы вне сейфа без необходимости в процессе работы. 

     5) передавать документы на хранение лицам, не имеющим права доступа к данным 

документам. 

     7.12. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных 

данных субъекта распространяются как на бумажные, так и на электронные 

(автоматизированные) носители информации. 

 

8. Порядок уничтожения персональных данных при достижении 

целей обработки или при наступлении иных законных оснований 

 

     8.1. Документы, содержащие персональные данные, подлежат хранению и 

уничтожению в порядке, предусмотренном архивным законодательством Российской 

Федерации. 

     8.2. Персональные данные подлежат уничтожению по достижении цели обработки или 

в случае утраты необходимости в их достижении, если иное не установлено 

законодательством Российской Федерации. Факт уничтожения материальных носителей 

персональных данных оформляется соответствующим Актом об уничтожении носителей, 

содержащих персональные данные, по форме согласно приложению 2 к настоящему 

Положению. 

     8.3. В Отделе образования контроль за выделением подлежащих уничтожению 

документов на бумажных носителях с истекшими сроками хранения, содержащих 
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персональные данные, осуществляется должностными лицами Отдела образования, 

ответственными за документооборот и архивное дело. 

     8.4. Документы/дела, подлежащие уничтожению, в установленном порядке передаются 

на переработку (утилизацию). 

     8.5. Контроль за процедурой уничтожения документов в Отделе образования 

осуществляется должностным лицом, ответственным за архивную деятельность. Сведения 

об уничтожении вносятся в акт о выделении к уничтожению документов/дел. 

     8.6. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на 

электронных носителях производится путем механического нарушения целостности 

носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных 

данных, или удалением с электронных носителей методами и средствами 

гарантированного удаления остаточной информации под контролем уполномоченного 

должностного лица в Отделе образования. 

 

9. Порядок 

доступа работников в помещения Отдела образования, в которых ведется обработка 

персональных данных 

 

     9.1. Доступ в помещения, в которых осуществляется обработка персональных данных, 

разрешается только в рабочее время. Входные двери оборудуются замками, 

гарантирующими надежное закрытие помещений в нерабочее время. 

     9.2. Последний сотрудник, покидающий помещение, в котором осуществляется 

обработка персональных данных, обязан закрыть его на ключ, при этом запрещается 

оставлять ключ в замке указанного помещения. 

     9.3. Лица, имеющие право доступа в помещение, в котором осуществляется обработка 

персональных данных, несут ответственность за недопущение пребывания в указанном 

помещении сторонних лиц в отсутствие лиц, имеющих право доступа в данное 

помещение. 

     9.4. Вскрытие помещений, где ведется обработка персональных данных, производят 

сотрудники, работающие в этих помещениях. 

     9.5. При отсутствии сотрудников, работающих в этих помещениях, помещения могут 

быть вскрыты комиссией, созданной по указанию ответственного за обработку 

персональных данных в Отделе образования. 

     9.6. При обнаружении повреждений замков или других признаков, указывающих на 

возможное проникновение посторонних лиц в помещения, в которых ведется обработка 

персональных данных, эти помещения не вскрываются, а составляется акт и о 

случившемся немедленно ставятся в известность ответственный за обработку 

персональных данных в Отделе образования и правоохранительные органы. 

Одновременно принимаются меры по охране места происшествия и до прибытия 

работников правоохранительных органов в эти помещения никто не допускается. 

     9.7. Право доступа к персональным данным субъекта имеют: 

     1) руководитель Отдела образования; 

     2) заместитель руководителя Отдела образования; 

     3) ведущий специалист по кадрам; 

     4) главный бухгалтер; 

     5) непосредственный руководитель работника;  

     6) специалисты отдела бухгалтерии – к тем данным, которые необходимы для 

выполнения конкретных функций. 

     9.8. Копировать и делать выписки из персональных данных работника разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения руководителя Отдела 

образования, его заместителя и главного бухгалтера. 

 



10. Правила 

работы с обезличенными персональными данными 

в Отделе образования Администрации Парабельского района 

 

     10.1. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью снижения 

ущерба от разглашения защищаемых персональных данных и по достижению целей 

обработки персональных данных или в случае утраты необходимости в достижении этих 

целей, если иное не предусмотрено Федеральным законом. 

     10.2. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных 

данных: 

     1) уменьшение перечня обрабатываемых сведений; 

     2) замена части сведений идентификаторами; 

     3) понижение точности некоторых сведений (например, обобщение); 

     4) деление сведений на части и обработка в разных информационных системах; 

     5) другие способы. 

     10.3. Способом обезличивания в случае достижения целей обработки или в случае 

утраты необходимости в достижении этих целей является сокращение перечня 

персональных данных. 

     10.4. Для обезличивания персональных данных применяются способы, не запрещенные 

действующим законодательством. 

     10.5. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению. 

     10.6. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и 

без использования средств автоматизации. 

     10.7. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств 

автоматизации необходимо соблюдение: 

     1) парольной политики; 

     2) антивирусной политики; 

     3) правил работы со съемными носителями (если они используются); 

     4) правил резервного копирования; 

     5) правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем. 

     10.8. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств 

автоматизации необходимо соблюдение: 

     1) правил хранения бумажных носителей; 

     2) правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1  

к Положению 

 о работе с персональными данными в 

МКУ Отделе образования 

  

 

Заявление-согласие субъекта на обработку его персональных данных 

 

 

 Я, ______________________________________, паспорт серии ________, номер 

____________, выданный ______________________________________________________

_ « ___ » ___________ _____ года, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие Администрации Парабельского 

района, на обработку моих персональных данных, то есть совершение следующих 

действий: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение, (обновление, 

изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а именно:  

        Ф.И.О., должность,  дата и место рождения, паспортные данные,  биографические 

сведения, сведения об образовании, сведения о семейном положении,  стаж работы, 

адрес места жительства, номера домашних, служебных, сотовых телефонов, сведения о 

воинском учете, сведения о постановке на налоговый учет (ИНН), сведения о 

регистрации в Пенсионном фонде (номер страхового свидетельства) 

(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес …) 

        Для обработки в целях:  исполнения трудового договора,  для ведения кадровой 

работы и организации муниципальной службы, для обеспечения личной безопасности, 

защиты жизни и здоровья, для исполнения договорных обязательств организации и 

взаимодействия с контрагентами: для рассмотрения исковых претензий клиентов. 

(указать цели обработки (нужное подчеркнуть)) 

Я утверждаю, что ознакомлен с документами организации, устанавливающими 

порядок обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в 

этой области. 

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение 

неопределенного срока. Согласие может быть отозвано мною в любое время на 

основании моего письменного заявления. 

 

 

 « ___ » __________ 20  _ г.                                                        ____________________ 

(подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2 

к Положению  

о работе с персональными данными  

в МКУ Отделе образования 

 

 

 

АКТ 

об уничтожении носителей, 

содержащих персональные данные 

 

"__" ____________ 20__ г. 

 

 

 

Настоящий Акт составлен в том, что комиссией в составе: 

______________________________________ - __________________________________ 

(должность) (ФИО) 

______________________________________ - __________________________________ 

(должность) (ФИО) 

______________________________________ - __________________________________ 

(должность) (ФИО) 

произведено уничтожение носителей, содержащих персональные данные: 

__________________________________________________________________________. 

Уничтожение произведено путем ____________________________________________. 

 

 

Опись носителей: 

 

№ Наименование Количество листов 

   

   

   

   

 

_________________________ _______________________ "__" ____________ 20__ г. 

(ФИО) (подпись) (дата) 

_________________________ _______________________ "__" ____________ 20__ г. 

(ФИО) (подпись) (дата) 

_________________________ _______________________ "__" ____________ 20__ г. 

(ФИО) (подпись) (дата) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 3  

к Положению 

 о работе с персональными данными 

 в МКУ Отделе образования 

 

 

Отзыв согласия на обработку персональных данных 

 

 

 Наименование (Ф.И.О.) оператора 

__________________________________________________

___ 

Адрес оператора 

__________________________________________________

___ 

Ф.И.О. субъекта персональных данных 

__________________________________________________

___ 

Адрес, где зарегистрирован субъект персональных данных 

__________________________________________________

___ 

Номер основного документа, удостоверяющего его 

личность 

__________________________________________________

___ 

Дата выдачи указанного документа 

__________________________________________________

___ 

Наименование органа, выдавшего документ 

__________________________________________________

___ 

 

 

 

 

Заявление 

 

Прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с 

___________________________________________________________________________ 

(указать причину) 

 

 

 

 

    "__" __________ 20__ г.               ____________ _____________________ 

               

                                                                 (подпись)  (расшифровка подписи) 

  



Приложение 4  

к Положению 

 о работе с персональными данными 

 в МКУ Отделе образования 

 

 

Заявление-согласие  

субъекта на получение его персональных данных у третьей стороны 

 

 

 Я, _________________________________________________, паспорт серии 

________, номер 

____________, выданный ___________________________________________________ «__» 

___________ _____ года, в соответствии со ст.86 Трудового Кодекса Российской 

Федерации _______________ на получение моих персональных данных, а именно: 
(согласен/не согласен) 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________ 
(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес …) 

Для обработки в целях 

____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

______ 
(указать цели обработки) 

У следующих лиц 

________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

  

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

письменное согласие на их получение.  

 

 « ___ » __________ 20 _ г. 

____________________ 

(подпись) 

  



Приложение 5  

к Положению 

 о работе с персональными данными 

 в МКУ Отделе образования 

 

 

 

 

Обобщенный алгоритм 

действий по запросу персональных данных 

 

№ Запрос Действия Срок Ответ 

1. Запрос субъекта персональных данных или его представителя 

1.1. Наличие ПДн 

Отказ в 

предоставлении 

информации о 

наличии ПДн 

Подтверждение 

обработки ПДн 

30 дней 

(согласно части 

1 статьи 20 

Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

30 дней 

(согласно части 

2 статьи 20 

Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

Подтверждение 

обработки ПДн 

Уведомление об отказе 

в предоставлении 

информации о наличии 

ПДн 

1.2. Ознакомление с 

ПДн 

Предоставление 

информации по 

ПДн 

30 дней 

(согласно части 

1 статьи 20 

Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

Подтверждение 

обработки ПДн, а 

также 

правовые основания и 

цели такой обработки 

Способы обработки 

ПДн 

Сведения о лицах, 

которые имеют доступ 

к 

ПДн 

    Перечень 

обрабатываемых ПДн 

и 

источник их получения 

Сроки обработки ПДн, 

в 

том числе сроки их 

хранения 

Информация об 

осуществленных или о 

предполагаемой 

трансграничной 

передаче 

Иные сведения в 

соответствии со ст. 14 

Федерального закона 



N 152-ФЗ 

  Отказ 

предоставления 

информации по 

ПДн 

30 дней 

(согласно части 

2 статьи 20 

Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

Уведомление об отказе 

предоставлении 

информации по ПДн 

1.3. Уточнение ПДн Изменение ПДн 7 рабочих дней 

со дня 

предоставления 

уточняющих 

сведений 

(согласно части 

3 статьи 20 

Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

Уведомление о 

внесенных изменениях 

1.4. Уничтожение 

ПДн 

Уничтожение 

ПДн 

7 рабочих дней 

со дня 

предоставления 

сведений о 

незаконном 

получении ПДн 

или отсутствии 

необходимости 

ПДн для 

заявленной цели 

обработки 

(согласно части 

3 статьи 20 

Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

Уведомление об 

уничтожении 

1.5. Отзыв согласия 

на обработку 

ПДн 

Прекращение 

обработки и 

уничтожение 

ПДн 

30 дней 

(согласно части 

5 статьи 21 

Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

Уведомление о 

прекращении 

обработки 

и уничтожении ПДн 

1.6. Недостоверность 

ПДн субъекта 

Блокировка 

ПДн 

С момента 

обращения 

субъекта ПДн о 

недостоверности 

или с момента 

получения 

запроса на 

период проверки 

(согласно 

части 1 статьи 

21 Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

Уведомление о 

внесенных изменениях 



  Уточнение ПДн 

Снятие 

блокировки 

ПДн 

7 рабочих дней 

со дня 

предоставления 

уточненных 

сведений 

(согласно части 

2 статьи 21 

Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

 

1.7. Неправомерность 

действий с ПДн 

субъекта 

Прекращение 

неправомерной 

обработки ПДн 

3 рабочих дня 

(согласно части 

3 статьи 21 

Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

Уведомление об 

устранении нарушений 

  Уничтожение 

ПДн в случае 

невозможности 

обеспечения 

правомерности 

обработки 

10 рабочих дней 

(согласно 

части 3 статьи 

21 Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

Уведомление об 

уничтожении ПДн 

1.8. Достижение 

целей 

обработки ПДн 

субъекта 

Прекращение 

обработки ПДн. 

Уничтожение 

ПДн 

30 дней 

(согласно части 

4 статьи 21 

Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

Уведомление об 

уничтожении ПДн 

2. Запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов ПДн 

2.1. Информация для 

осуществления 

деятельности 

уполномоченного 

органа 

Предоставление 

затребованной 

информации по 

ПДн 

30 дней 

(согласно части 

4 статьи 20 

Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

Предоставление 

затребованной 

информации по ПДн 
 

2.2. Недостоверность 

ПДн 

Блокировка 

ПДн 

Уточнение ПДн 

Снятие 

блокировки 

ПДн 

С момента 

обращения 

Уполномоченног 

о 

органа о 

недостоверности 

или с момента 

получения 

запроса на 

период проверки 

(согласно части 

1 статьи 21 

Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

7 рабочих дней со 

дня 

Уведомление о 

внесенных изменениях 
 



предоставления 

уточненных 

сведений 

(согласно части 

2 статьи 21 

Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

2.3. Неправомерность 

действий с ПДн 

Прекращение 

неправомерной 

обработки ПДн 

3 рабочих дня 

(согласно части 

3 статьи 21 

Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

Уведомление об 

устранении нарушений 

Уничтожение 

ПДн в случае 

невозможности 

обеспечения 

правомерности 

обработки 

10 рабочих дней 

(согласно 

части 3 статьи 

21 Федерального 

закона 

N 152-ФЗ) 

Уведомление об 

уничтожении ПДн 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 6  

к Положению 

 о работе с персональными данными 

 в МКУ Отделе образования 

 

 

 

Уведомление субъекта ПДн об обработке ПДн 

 

Уважаемый(-ая)_______________________________________________________________, 

(Ф.И.О.) 

Отделом образования Администрации Парабельского района производится обработка 

сведений, составляющих Ваши персональные данные 

_____________________________________________________________________________. 

(указать сведения) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

 

Цели обработки: ______________________________________________________________. 

 

Способы обработки: ___________________________________________________________. 

 

Перечень лиц, которые имеют доступ к информации, содержащей Ваши персональные 

данные или могут получить такой доступ: 

 

Должность Ф.И.О. Вид доступа Примечания 

    

    

    

 

Другое. 

По результатам обработки указанной информации нами планируется принятие 

следующих решений ___________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________, 

которые будут доведены до Вашего сведения. 

 

Против принятого решения Вы имеете право заявить свои письменные возражения в 

____________________ срок. 

____________________ __________________ _____________________________ 

            (должность)                    (подпись)                 (расшифровка подписи) 

 

"__" ____________ 20__ г. 

 

 

 

 

 

 



Приложение 7  

к Положению 

 о работе с персональными данными 

 в МКУ Отделе образования 

 

 

Уведомление об уточнении ПДн субъекта ПДн 

 

Уважаемый(-ая) _______________________________________________________________, 

(Ф.И.О.) 

в связи с _______________________________________________ сообщаем Вам, что Ваши 

персональные данные уточнены в соответствии со сведениями: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

 

____________________ __________________ _____________________________ 

          (должность)                   (подпись)                  (расшифровка подписи) 

 

"__" ____________ 20__ г. 

 

 

 

 

 

Приложение 8  

к Положению 

 о работе с персональными данными 

 в МКУ Отделе образования 

 

Уведомление о блокировании ПДн субъекта ПДн 

 

Уважаемый(-ая) _______________________________________________________________, 

(Ф.И.О.) 

в связи с ______________________________________________________________________ 

сообщаем Вам, что Ваши персональные данные ____________________________________ 

                                                                                            (указать персональные данные) 

_____________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

заблокированы на срок ____________________________. 

 

____________________ __________________ _____________________________ 

          (должность)                 (подпись)                       (расшифровка подписи) 

 

"__" ____________ 20__ г. 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 9  

к Положению 

 о работе с персональными данными 

 в МКУ Отделе образования 

 

 

Уведомление о прекращении обработки и уничтожении ПДн субъекта ПДн 

 

Уважаемый(-ая) _______________________________________________________________, 

(Ф.И.О.) 

в связи с ______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

сообщаем Вам, что обработка Ваших персональных данных прекращена и Ваши 

персональные данные __________________________________________________________ 

(указать персональные данные) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

уничтожены. 

____________________ __________________ _____________________________ 

               (должность)                 (подпись)               (расшифровка подписи) 

 

"___" ____________ 20___ г. 

 

 

Приложение 10  

к Положению 

 о работе с персональными данными 

 в МКУ Отделе образования 

 

 

Запрос 

 

Уважаемый(-ая) _______________________________________________________________, 

(Ф.И.О.) 

в связи с ______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

у Отдела образования Администрации Парабельского района возникла необходимость 

получения следующей информации, составляющей Ваши персональные данные 

_____________________________________________________________________________ 

(перечислить информацию) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

Просим Вас предоставить указанные сведения в течение _____ рабочих дней с момента 

получения настоящего запроса. 

В случае невозможности предоставить указанные сведения просим в указанный срок дать 

письменное согласие на получение нами необходимой информации из следующих 

источников ___________________________________________________________________, 

следующими способами ________________________________________________________. 

По результатам обработки указанной информации нами планируется принятие 

следующих решений, которые будут доведены до Вашего сведения 

_____________________________________________________________________________. 



Против принятого решения Вы имеете право заявить свои письменные возражения в 

____________________ срок. 

Ответ прошу направить в письменной форме в наш адрес в срок, предусмотренный 

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". 

 

____________________ __________________ _____________________________ 

              (должность)                 (подпись)                  (расшифровка подписи) 

 

"__" ____________ 20__ г. 

 

 

 

Приложение 11  

к Положению 

 о работе с персональными данными 

 в МКУ Отделе образования 

 

 

 

Уведомление субъекта ПДн об устранении допущенных нарушений 

 

Уважаемый(-ая) _______________________________________________________________, 

(Ф.И.О.) 

в связи с ______________________________________________________________________ 

сообщаем Вам, что все допущенные нарушения при обработке Ваших персональных 

данных устранены. 

Отделом образования Администрации Парабелького района были внесены изменения в 

Ваши персональные данные 

_____________________________________________________________________________ 

(указать персональные данные) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

 

____________________ __________________ _____________________________ 

            (должность)                 (подпись)                     (расшифровка подписи) 

 

"__" ____________ 20__ г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 12  

к Положению 

 о работе с персональными данными 

 в МКУ Отделе образования 

 

 

 

Уведомление уполномоченного органа по защите прав субъектов ПДн об 

устранении допущенных нарушений 

 

В _____________________________ 

(указать уполномоченный орган) 

 

Настоящим уведомлением сообщаем Вам, что допущенные нарушения при обработке 

персональных данных, а именно _________________________________________________ 

(указать допущенные нарушения) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ устранены. 

Отделом образования Администрации Парабельского района были внесены изменения в 

персональные данные 

_____________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. субъекта ПДн, его персональные данные) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

____________________ __________________ _____________________________ 

             (должность)                 (подпись)                 (расшифровка подписи) 

 

"__" ____________ 20__ г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 13  

к Положению 

 о работе с персональными данными 

 в МКУ Отделе образования 

 

 

 

Уведомление уполномоченного органа по защите прав субъектов ПДн об 

уничтожении ПДн 

 

В ______________________________ 

(указать уполномоченный орган) 

 

Настоящим уведомлением сообщаем Вам, что в связи с 

_____________________________________________________________________________ 

персональные данные __________________________________________________________ 

(Ф.И.О. субъекта ПДн, его персональные данные) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ уничтожены. 

 

____________________ __________________ _____________________________ 

          (должность)                    (подпись)                     (расшифровка подписи) 

 

"__" ____________ 20__ г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 14  

к Положению 

 о работе с персональными данными 

 в МКУ Отделе образования 

 

 

Журнал учета обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных 

прав в области защиты персональных данных 

 

№ Сведения о 

запрашиваю

щем лице 

Краткое 

содержани

е 

обращения 

Цель 

получения 

информаци

и 

Отметка о 

предоставлен

ии или отказе 

в 

предоставлен

ии 

информации 

Дата 

передачи/о

тказа в 

предоставл

ении 

информаци

и 

Подпись 

запрашив

ающего 

лица 

Подп

ись 

ответ

ствен

ного 

сотру

дника  

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 15  

к Положению 

 о работе с персональными данными 

 в МКУ Отделе образования 

 

 

 

Заявление-согласие субъекта на передачу его персональных данных третьей стороне 

 

 

 Я, _________________________________________________, паспорт серии 

________, номер ____________, выданный 

____________________________________________________ «__» ___________ _____ 

года, в соответствии со ст.88 Трудового Кодекса Российской Федерации _______________ 

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

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________ 
(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес …) 

Для обработки в целях 

____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

______ 
(указать цели обработки) 

Следующим лицам 

_______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

  

 Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа 

дать письменное согласие на их передачу.  

 

 « ___ » __________ 20 _ г.                                                                     ____________________ 

(подпись) 

 


