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I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о защите персональных (далее –  Положение) данных 

участников образовательного процесса (далее – субъекта) муниципального 

образовательного учреждения дополнительного образования «Центр дополнительного 

образования детей Дзержинского района» (далее – МОУ ДО «Центр дополнительного 

образования детей Дзержинского района» –  оператор) разработано с целью обеспечение 

защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в 

том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну  

субъекта, регулирует отношения, связанные с обработкой персональных данных в 

соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации, Трудовым кодексом 

Российской Федерации и Федеральными законами от 27 июля 2006 года № 149– ФЗ «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации»,  от 27 июля 2006 

года № 152– ФЗ (ред. от 08.08.2024) «О персональных данных». Обработка персональных 

данных необходима для осуществления прав и законных интересов оператора, для 

достижения общественно значимых целей. 

1.2. В целях настоящего Положения используются следующие основные 

понятия: 

1.2.1. персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 

данных); 

1.2.2. оператор – МОУ ДО «Центр дополнительного образования детей 

Дзержинского района», самостоятельно или совместно с другими лицами организующий 

и осуществляющий обработку персональных данных, а также определяет цели обработки 

персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия 

(операции), совершаемые с персональными данными; 

1.2.3. субъект – участники образовательного процесса – обучающиеся, родители 

обучающихся (законные представители), работники, иные граждане, находящиеся в 

гражданско– правовых отношениях с оператором, которые прямо или косвенно 

определены или определяемы с помощью персональных данных. 

1.2.4. 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; 

1.2.5. автоматизированная обработка персональных данных – обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 

1.2.6. распространение персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц; 

1.2.7. предоставление персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

1.2.8. блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных); 

1.2.9. 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; 
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1.2.10.  обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

1.2.11.  информационная система персональных данных – совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку 

информационных технологий и технических средств; 

1.2.12.  трансграничная передача персональных данных – передача персональных 

данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного 

государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу. 

1.2.13.  информационная система – информационная система, представляющая 

собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также 

информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять 

обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или 

без использования таких средств; 

1.3. К персональным данным, получаемым  оператором и подлежащим 

хранению у оператора в порядке, предусмотренном действующим законодательством и 

настоящим Положением, относятся следующие сведения: паспортные данные и данные 

свидетельств о рождении, ИНН, копия страхового свидетельства государственного 

пенсионного страхования, копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу); копия документа об образовании, 

квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую 

специальных знаний или специальной подготовки), анкетные данные, заполненные  при 

поступлении на работу на обучение или в процессе работы  или обучения (в том числе – 

автобиография, сведения о семейном положении, перемене фамилии, наличии детей и 

иждивенцев), документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения, документы о 

состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об инвалидности, о 

наличии хронических заболеваний), справка об отсутствии или наличии судимости,  иные 

документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации должны 

быть предъявлены  оператору при заключении договора или в период его действия.  

 

II.  Цель обработки персональных данных 

Цель – обеспечить соблюдение законных прав и интересов Учреждения, его 

работников, заказчиков услуг и обучающихся, в связи с необходимостью получения 

(сбора), систематизации (комбинирования), хранения и передачи сведений, 

составляющих персональные данные. 

 

III. Основные условия проведения обработки персональных данных 

3.1. Оператор определяет объем, содержание обрабатываемых персональных 

данных субъекта, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

кодексом Российской Федерации, Законом РФ 1 «Об образовании» от 10.07.1992 № 3266– 

1 и иными федеральными законами. 

3.2. Обработка персональных данных участников образовательного процесса 

осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов, содействия обучающимся в обучении, содействия 

работникам в трудоустройстве, а также обеспечения личной безопасности, сохранности 

имущества, контроля количества и качества выполняемой работы, обучения. 

3.3. Все персональные данные предоставляются субъектом с письменного согласия 

в установленной оператором форме, за исключением случаев, предусмотренных 
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федеральным законом. Если персональные данные возможно получить только у третьей 

стороны, то оператор обязан заранее уведомить об этом субъекта и получить его 

дополнительное письменное согласие. Оператор должен сообщить 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. 

3.4. Участники образовательного процесса должны быть проинформированы о 

целях обработки персональных данных. 

3.5. Оператор не имеет права получать и обрабатывать персональные данные о 

политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни без письменного 

согласия участника образовательного процесса. Оператор не имеет права получать и 

обрабатывать персональные данные о его членстве в общественных объединениях или его 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 

законом. 

3.6. Оператор вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение, 

использование информации о политических, религиозных, других убеждениях и частной 

жизни, а также информации, нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров, 

почтовых, телеграфных и иных сообщений: 

3.6.1.  работника и гражданина, находящегося в гражданско-правовых отношениях 

только с его письменного согласия или на основании судебного решения. 

3.6.2.  обучающегося (воспитанника) только с его письменного согласия (согласия 

родителей (законных представителей) малолетнего несовершеннолетнего обучающегося, 

воспитанника) или на основании судебного решения. 

 

IV. Хранение и использование персональных данных 

4.1. Персональные данные хранятся на бумажных и электронных носителях, в 

специально предназначенных для этого помещениях. 

4.2. В процессе хранения персональных данных должны обеспечиваться: 

− требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения 

конфиденциальных сведений; 

− сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и настоящим Положением; 

− контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное 

обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений. 

4.3. Доступ к персональным данным в МОУ ДО «Центр дополнительного 

образования детей Дзержинского района» имеют: 

− директор; 

− главный бухгалтер и бухгалтер; 

− заместители директора; 

− заведующие отделами; 

− секретарь директора; 

− иные работники, определяемые приказом директора, в пределах своей 

компетенции. 

4.4. Помимо лиц, указанных в п. 3.3. настоящего Положения, право доступа к 

персональным данным имеют только лица, уполномоченные действующим 

законодательством. 

4.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать 
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персональные данные лишь в целях, для которых они были предоставлены. 

4.6. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных 

данных является сотрудник, назначенный приказом директора. 

4.6.1.  Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, 

получает указания непосредственно от исполнительного органа организации, являющейся 

оператором, и подотчетно ему. 

4.6.2.  Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, в 

частности, обязано: 

− осуществлять внутренний контроль за соблюдением оператором и его 

работниками законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том 

числе требований к защите персональных данных; 

− доводить до сведения работников оператора положения законодательства 

Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки 

персональных данных, требований к защите персональных данных; 

− организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов 

персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом 

и обработкой таких обращений и запросов. 

4.7. Персональные данные работников и граждан, находящихся в гражданско-

правовых отношениях, отражаются в личном деле и личных карточках работников. 

Личные карточки и личные дела хранятся в специально оборудованных несгораемых 

шкафах в алфавитном порядке. 

4.8. Персональные данные участников образовательного процесса) содержатся в 

информационной системе оператора на бумажных носителях и в электронном виде. 

Персональные данные на бумажных носителях формируются и хранятся в порядке, 

определенном номенклатурой дел МОУ ДО «Центр дополнительного образования детей 

Дзержинского района». 

4.9. Категории персональных данных: 

− 1 категория — персональные данные, касающиеся расовой, национальной 

принадлежности, политических взглядов, религиозных и философских убеждений, 

состояния здоровья, интимной жизни;  

− 2 категория — персональные данные, позволяющие идентифицировать 

субъекта персональных данных и получить о нём дополнительную информацию, за 

исключением персональных данных, относящихся к категории 1;  

− 3 категория — персональные данные, позволяющие идентифицировать 

субъекта персональных данных;  

− 4 категория — обезличенные и (или) общедоступные персональные данные. 

Характеристикам безопасности обрабатываемых персональных данных, 

информационные системы подразделяются на типовые и специальные. Типовые — это 

информационные системы, в которых требуется обеспечение только 

конфиденциальности персональных данных. Это означает, что вводить, хранить, 

обрабатывать и передавать персональные данные в электронном виде может только тот, 

для кого они предназначены. Для обеспечения конфиденциальности при передаче 

персональных данных в сетях, включая Интернет, необходимо использовать шифрование 

данных.  
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Категория персональных данных, 

обрабатываемых в информационной 

системе 

Объем персональных данных, 

обрабатываемых в информационной 

системе 

Одновременно обрабатываются 

персональные данные субъектов в 

пределах конкретной организации 

Обезличенные и (или) общедоступные 

персональные данные 
4 

Персональные данные, позволяющие 

идентифицировать субъекта 
3 

Персональные данные, позволяющие 

идентифицировать субъекта и получить о 

нем дополнительную информацию 

3 

Персональные данные, касающиеся 

расовой, национальной принадлежности, 

политических взглядов, религиозных и 

философских убеждений, состояния 

здоровья, интимной жизни 

1 

 

Специальными информационными системами, в данном случае называются те 

системы, в которых вне зависимости от необходимости обеспечения конфиденциальности 

персональных данных требуется обеспечить хотя бы одну из характеристик безопасности, 

отличную от конфиденциальности. Термин «целостность» означает, что персональные 

данные должны изменяться исключительно регламентированным образом. При передаче 

по сетям контроль целостности информации должен обеспечиваться системой 

электронной цифровой подписи. 

 

V. Передача персональных данных 

5.1. При передаче персональных данных другим юридическим и физическим 

лицам оператор должен соблюдать следующие требования: 

5.1.1. персональные данные участника образовательного процесса не могут быть 

сообщены третьей стороне без письменного согласия, за исключением случаев, когда это 

необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью участника образовательного 

процесса, а также в случаях, установленных федеральным законом. 

5.1.2. лица, получающие персональные данные участника образовательного 

процесса должны предупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь 

в целях, для которых они сообщены. МОУ ДО «Центр дополнительного образования 

детей Дзержинского района» должна требовать от этих лиц подтверждения того, что это 

правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные обязаны соблюдать режим 

конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен персональными 

данными в порядке, установленном федеральными законами. 

5.2. Передача персональных данных может быть осуществлена в установленном 

действующим законодательством порядке только в том объеме, который необходим для 

выполнения указанными представителями их функций. 

 

VI. Права субъекта на обеспечение защиты персональных данных 

6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в МОУ ДО 

«Центр дополнительного образования детей Дзержинского района», участники 
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образовательного процесса имеют право: 

6.1.1. получать полную информацию о своих персональных данных и их 

обработке. 

6.1.2. свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая 

право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, 

за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение 

указанной информации о своих персональных данных возможно при личном обращении 

к лицу, ответственному за организацию и осуществление хранения персональных данных. 

6.1.3. требовать об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований 

действующего законодательства. Указанное требование должно быть оформлено 

письменным заявлением на имя директора.  

При отказе директора исключить или исправить персональные данные участник 

образовательного процесса имеет право заявить в письменном виде директору о своем 

несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные 

оценочного характера участник образовательного процесса имеет право дополнить 

заявлением, выражающим его собственную точку зрения. 

6.1.4. отстаивать в суде неправомерные действия или бездействия МОУ ДО 

«Центр дополнительного образования детей Дзержинского района» при обработке и 

защите его персональных данных. 

 

VII. Обязанности субъекта персональных данных  

по обеспечению достоверности его персональных данных 

7.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных участники 

образовательного процесса обязаны: 

7.1.1. при заключении договора представлять достоверные сведения о себе в 

порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

7.1.2. в случае изменения персональных данных фамилия, имя, отчество, адрес 

места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья 

(вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать 

об этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений. 

 

VIII. Ответственность за нарушение настоящего положения 

8.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, 

распространения и защиты) персональных данных должностное лицо несет 

административную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

8.2. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, 

повлекшее за собой материальный ущерб оператору, работник или лицо, состоящее в 

гражданско-правовых несет материальную ответственность в соответствии с 

действующим законодательством. 

8.3. Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных за счет 

ненадлежащего хранения и использования персональных данных, подлежит возмещению 

в порядке, установленном действующим законодательством. 

8.4. МОУ ДО «Центр дополнительного образования детей Дзержинского 

района» вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по защите прав 

субъектов персональных данных лишь обработку следующих персональных данных: 

8.4.1. относящихся к субъектам персональных данных, которых связывают с 
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оператором трудовые отношения (работникам); 

8.4.2. полученных оператором в связи с заключением договора, стороной которого 

является субъект персональных данных (обучающийся и др.), если персональные данные 

не распространяются, а также не предоставляются третьим лицам без согласия субъекта 

персональных данных и используются оператором исключительно для исполнения 

указанного договора и заключения договоров с субъектом персональных данных; 

– являющихся общедоступными персональными данными; 

– включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов персональных 

данных; 

– необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на 

территорию образовательного учреждения или в иных аналогичных целях; 

– включенных в информационные системы персональных данных, имеющие в 

соответствии с федеральными законами статус федеральных автоматизированных 

информационных систем, а также в государственные информационные системы 

персональных данных, созданные в целях защиты безопасности государства и 

общественного порядка; 

– обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с 

федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, устанавливающими требования к обеспечению безопасности персональных 

данных при их обработке и к соблюдению прав субъектов персональных данных. 

Во всех остальных случаях оператор директор МОУ ДО «Центр дополнительного 

образования детей Дзержинского района» или уполномоченные им лицо обязаны 

направить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных 

соответствующее уведомление. 

 

Приложение 1 – обязательство о неразглашении персональных данных 

Приложение 2 – согласие на обработку персональных данных, разрешенных для 

распространения 



9 

 

 

Приложение 1  

 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 

о неразглашении персональных данных 

 

от «_____» __________ 20___г.             №______ 

 

Я, _____________________________________________________________, 

в качестве работника МОУ ДО «Центр дополнительного образования детей 

Дзержинского района» в связи с выполнением своих трудовых обязанностей получаю 

доступ к персональным данным участников образовательного процесса учреждения. В 

период трудовых отношений и в течение трёх лет после их окончания обязуюсь: 

обеспечивать конфиденциальность при работе с персональными данными, а именно: 

− –  знать и соблюдать требования, предусмотренные действующим 

законодательством и локальными нормативными актами, по получению, 

передаче, хранению, обработке сведений, составляющих персональные данные; 

− –  принимать меры по установлению и сохранению режима 

конфиденциальности, предусмотренные действующим законодательством и 

локальными нормативными актами; 

− –  не использовать без разрешения обладателя сведения, составляющие 

персональные данные, в целях, не связанных с осуществлением трудовой 

функции; 

− –  не разглашать сведения, составляющие персональные данные, а также не 

совершать иных деяний, влекущие уничтожение или утрату таких сведений (их 

материальных носителей) или потерю их коммерческой или иной ценности для 

обладателя; 

− –  незамедлительно сообщать об утрате или несанкционированном уничтожении 

сведений, составляющих персональные данные, своему непосредственному 

руководителю, а также об иных обстоятельствах, создающих угрозу сохранению 

конфиденциальности таких сведений. 

До моего сведения доведены с разъяснениями локальные нормативные акты в 

сфере обработки и защиты конфиденциальности персональных данных. Мне известно, 

что нарушение этих актов может повлечь дисциплинарную и материальную, 

административную, гражданско– правовую, уголовную ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

_____________________ _______________ __________________________________ 
должность работника   подпись, дата   расшифровка подписи 

С персональными данными и иной конфиденциальной информацией 

ограниченного доступа работать согласен(а), экземпляр Обязательства о 

неразглашении персональных данных на руки получил 

 

_____________________ _______________ __________________________________ 
должность работника   подпись, дата   расшифровка подписи 
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Приложение 2 

 

 

Директору МОУ ДО «Центр 

дополнительного образования детей Дзержинского района» 

М.В. Мирошниковой 
СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных, разрешенных для распространения 

 

Я,____________________________________________________________________________ 

             (Ф.И.О. работника) 

 

зарегистрированный (ая) по адресу:_______________________________________________ 

 

паспорт серия _______ № _____________, выдан ___________________________________ 

 

_____________________________________________ даю  МОУ ДО «Центр дополнительного 

образования детей Дзержинского района» (ОГРН 1027600515986 ИНН: 7602027933), 

зарегистрированному по адресу: 150052, г. Ярославль, ул. Е. Колесовой, д. 56, (далее – оператор) 

в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152– ФЗ «О персональных 

данных» согласие на обработку моих персональных данных, фото –  и видеосъемку с целью 

распространения, размещения части данных (фамилии, имени, отчества, места работы, места 

учебы, достижения) в свободном доступе в сети Интернет на официальном сайте МОУ ДО «Центр 

дополнительного образования детей Дзержинского района», в Госпаблике социальной сети 

ВКонтакте https://vk.com/cdod_dzerzhinskij?from=groups. 

Срок действия согласия с момента заключения трудового договора до востребования 

(письменного отзыва). 

 Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих 

интересах. 

____________________________________   /______________/                                                                 «__» 

________ 20__ г. 

 

 

https://vk.com/cdod_dzerzhinskij?from=groups

