
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

О персональных данных  

  

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» (с последующими изменениями) 

 

п р и к а з ы в а ю: 
 

1. Утвердить прилагаемые: 

– ПОЛИТИКУ ЗАЩИТЫ И ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР 

СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА» (приложение 1); 

– Положение о работе с персональными данными сотрудников 

МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР 

СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА» (приложение 2); 

– Положение о порядке уничтожения персональных данных в МУНИЦИПАЛЬНОМ 

УЧРЕЖДЕНИИ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР СИСТЕМЫ 

ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА» (приложение 3); 

– Перечень персональных данных, обрабатываемых в МУНИЦИПАЛЬНОМ 

УЧРЕЖДЕНИИ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР СИСТЕМЫ 

ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА» (приложение 4); 

– Форму согласия на обработку персональных данных сотрудников 

МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР 

СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА» (приложение 5); 

– Форму согласия на распространение персональных данных сотрудников 

МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР 

СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА» (приложение 6); 

–  Форму обязательства о неразглашении персональных данных (приложение 7); 

– Форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий 

отказа предоставить свои персональные данные (приложение 8); 

– Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным сотрудников МУ ПСЦ 

«НАДЕЖДА» (приложение 9); 

– Порядок доступа сотрудников МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» в помещения, в которых 

ведется обработка персональных данных (приложение 10). 

2. Назначить ответственным за организацию обработки персональных данных в МУ 

ПСЦ «НАДЕЖДА» специалиста по кадрам Горячкину О.Ю. 

3. Утвердить Должностную инструкцию ответственного за организацию обработки 

персональных данных в МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» (приложение 11). 

4. Признать местами хранения персональных данных следующие помещения: каб. 204, 

каб. 205/2, каб.205/3, расположенные по адресу: г. Заречный, ул. Строителей, д.20. 

 

от 01.03.2021 

 

№ 12/Д           

 

 

П Р И К А З 



5. Признать утратившими силу Положение о персональных данных работников, 

утвержденное приказом от 09.01.2014 № 4, Должностную инструкцию, 

утвержденную приказом от 29.12.2017 № 59/Д,  приказ от 29.12.2017 № 59/Д.  

6. Разместить на официальном сайте МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

«ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА» 

- ПОЛИТИКУ ЗАЩИТЫ И ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР 

СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА»,  

- Положение о работе с персональными данными сотрудников МУНИЦИПАЛЬНОГО 

УЧРЕЖДЕНИЯ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР СИСТЕМЫ 

ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА»,   

-  Положение о порядке уничтожения персональных данных в МУНИЦИПАЛЬНОМ 

УЧРЕЖДЕНИИ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР СИСТЕМЫ 

ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА». 

7. Контроль исполнения приказа оставляю за собой.  

  

 

 

Директор                  Л.А. Ахтямова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

к приказу от 01.03.2021 № 12/Д 

 

ПОЛИТИКА ЗАЩИТЫ И ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР 

СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА»  

 

1. Общие положения 
1.1. Настоящая Политика МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «ПСИХОЛОГО-

СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА» (далее – МУ ПСЦ 

«НАДЕЖДА») в отношении обработки персональных данных (далее – Политика) разработана 

во исполнение требований п. 2 ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных» (далее – Закон о персональных данных) в целях обеспечения 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. 

1.2. Политика действует в отношении всех персональных данных, которые обрабатывает 

МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» (далее – Оператор). 

1.3. Политика распространяется на отношения в области обработки персональных 

данных, возникшие у Оператора как до, так и после утверждения настоящей Политики. 

1.4. Во исполнение требований ч. 2 ст. 18.1 Закона о персональных данных настоящая 

Политика публикуется в свободном доступе в информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет на сайте Оператора. 

 

2. Термины и принятые сокращения 
Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 

Персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для 

распространения – это персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым 

предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на обработку 

персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения. 

Оператор персональных данных (оператор) – государственный орган, муниципальный 

орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами 

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

определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, 

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

Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность 

действий (операций) с персональными данными, совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без их использования. Обработка персональных данных включает в себя в 

том числе:  

 сбор; 

 запись; 

 систематизацию; 

 накопление; 

 хранение; 

 уточнение (обновление, изменение); 

 извлечение; 

 использование; 

 передачу (предоставление, доступ); 

 распространение; 

 обезличивание; 

 блокирование; 

 удаление; 



 уничтожение. 

Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных 

данных с помощью средств вычислительной техники. 

Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц. 

Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения 

персональных данных). 

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. 

Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 

персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 

Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в 

базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку, информационных 

технологий и технических средств. 

Трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на 

территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному 

физическому лицу или иностранному юридическому лицу. 

 

3. Порядок и условия обработки и хранение персональных данных 
3.1. Обработка персональных данных (далее – ПД) осуществляется Оператором в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

3.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъектов 

персональных данных на обработку их персональных данных, а также без такового в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

3.3. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных. 

3.4. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения, может быть предоставлено оператору: 

 непосредственно; 

 с использованием информационной системы уполномоченного органа по защите прав 

субъектов персональных данных. 

3.5. Оператор осуществляет как автоматизированную, так и неавтоматизированную 

обработку персональных данных. 

3.6. К обработке персональных данных допускаются работники Оператора, в 

должностные обязанности которых входит обработка персональных данных. 

3.7. Обработка персональных данных осуществляется путем: 

 получения персональных данных в устной и письменной форме непосредственно с 

согласия субъекта персональных данных на обработку или распространение его 

персональных данных; 

 внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные системы 

Оператора; 

 использования иных способов обработки персональных данных. 

3.8. Не допускается раскрытие третьим лицам и распространение персональных данных 

без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным 

законом. 

3.9. Передача персональных данных органам дознания и следствия, в Федеральную 

налоговую службу, Пенсионный фонд, Фонд социального страхования и другие 



уполномоченные органы исполнительной власти и организации осуществляется в соответствии 

с требованиями законодательства Российской Федерации. 

3.10. Оператор принимает необходимые правовые, организационные и технические меры 

для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, 

уничтожения, изменения, блокирования, распространения и других несанкционированных 

действий, в том числе: 

 определяет угрозы безопасности персональных данных при их обработке; 

 принимает локальные нормативные акты и иные документы, регулирующие 

отношения в сфере обработки и защиты персональных данных; 

 назначает лиц, ответственных за обеспечение безопасности персональных данных в  

информационных системах Оператора; 

 создает необходимые условия для работы с персональными данными; 

 организует учет документов, содержащих персональные данные; 

 организует работу с информационными системами, в которых обрабатываются 

персональные данные; 

 хранит персональные данные в условиях, при которых обеспечивается их сохранность 

и исключается неправомерный доступ к ним; 

 организует обучение работников Оператора, осуществляющих обработку 

персональных данных. 

3.11. Оператор осуществляет хранение персональных данных в форме, позволяющей 

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

персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным 

законом, договором или соглашением. 

3.12. При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно 

телекоммуникационной сети интернет, Оператор обеспечивает запись, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение персональных данных 

граждан Российской Федерации с использованием баз данных, находящихся на территории 

Российской Федерации, за исключением случаев, указанных в Законе о персональных данных. 

3.13. Цели обработки персональных данных: 

3.13.1. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их 

обработки. 

3.13.2. Обработка Оператором персональных данных осуществляется в следующих 

целях: 

 обеспечение соблюдения Конституции, федеральных законов и иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации; 

 осуществление своей деятельности в соответствии с уставом МУ ПСЦ «НАДЕЖДА»; 

 ведение кадрового делопроизводства; 

 содействие работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по 

службе, обеспечение личной безопасности работников, контроль количества и 

качества выполняемой работы, обеспечение сохранности имущества; 

 привлечение и отбор кандидатов на работу у Оператора; 

 организация постановки на индивидуальный (персонифицированный) учет работников 

в системе обязательного пенсионного страхования; 

 заполнение и передача в органы исполнительной власти и иные уполномоченные 

организации требуемых форм отчетности; 

 осуществление гражданско-правовых отношений; 

 ведение бухгалтерского учета; 

 осуществление пропускного режима. 

3.14.3. Обработка персональных данных работников может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов. 

3.15. Категории субъектов персональных данных. 

Обрабатываются ПД следующих субъектов ПД: 



1. физические лица, состоящие с МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» в трудовых отношениях; 

2. физические лица, уволившиеся из МУ ПСЦ «НАДЕЖДА»; 

3. физические лица, являющиеся кандидатами на работу; 

4. физические лица, состоящие с МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» в гражданско-правовых 

отношениях. 

3.16. ПД, обрабатываемые Оператором: 

 данные, полученные при осуществлении трудовых отношений; 

 данные, полученные для осуществления отбора кандидатов на работу; 

 данные, полученные при осуществлении гражданско-правовых отношений. 

3.17. Хранение ПД. 

3.17.1. ПД субъектов могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и 

передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде. 

3.17.2. ПД, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся в запираемых шкафах 

либо в запираемых помещениях с ограниченным правом доступа. 

3.17.3. ПД субъектов, обрабатываемые с использованием средств автоматизации в 

разных целях, хранятся в разных папках. 

3.17.4. Не допускается хранение и размещение документов, содержащих ПД, в открытых 

электронных каталогах (файлообменниках) в информационных системах персональных данных 

(далее – ИСПД). 

3.17.5. Хранение ПД в форме, позволяющей определить субъекта ПД, осуществляется не 

дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении 

целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении. 

3.17. Уничтожение ПД. 

3.17.1. Уничтожение документов (носителей), содержащих ПД, производится путем 

сожжения, дробления (измельчения), химического разложения, превращения в бесформенную 

массу или порошок. Для уничтожения бумажных документов допускается применение 

шредера. 

3.17.2. ПД на электронных носителях уничтожаются путем стирания или 

форматирования носителя. 

3.17.3. Факт уничтожения ПД подтверждается документально актом об уничтожении 

носителей. 

4. Защита персональных данных 
4.1. В соответствии с требованиями нормативных документов Оператором создана 

система защиты персональных данных (СЗПД), состоящая из подсистем правовой, 

организационной и технической защиты. 

4.2. Подсистема правовой защиты представляет собой комплекс правовых, 

организационно-распорядительных и нормативных документов, обеспечивающих создание, 

функционирование и совершенствование СЗПД. 

4.3. Подсистема организационной защиты включает в себя организацию структуры 

управления СЗПД, разрешительной системы, защиты информации при работе с сотрудниками, 

партнерами и сторонними лицами. 

4.4. Подсистема технической защиты включает в себя комплекс технических, 

программных, программно-аппаратных средств, обеспечивающих защиту ПД. 

4.4. Основными мерами защиты ПД, используемыми Оператором, являются: 

4.5.1. Назначение лица, ответственного за обработку ПД, которое осуществляет 

организацию обработки ПД, обучение и инструктаж, внутренний контроль за соблюдением 

учреждением и его работниками требований к защите ПД. 

4.5.2. Определение актуальных угроз безопасности ПД при их обработке в ИСПД и 

разработка мер и мероприятий по защите ПД. 

4.5.3. Разработка политики в отношении обработки персональных данных. 

4.5.4. Установление правил доступа к ПД, обрабатываемым в ИСПД, а также 

обеспечение регистрации и учета всех действий, совершаемых с ПД в ИСПД. 



4.5.5. Установление индивидуальных паролей доступа сотрудников в информационную 

систему в соответствии с их производственными обязанностями. 

4.5.6. Применение прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия 

средств защиты информации. 

4.5.7. Сертифицированное антивирусное программное обеспечение с регулярно 

обновляемыми базами. 

4.5.8. Соблюдение условий, обеспечивающих сохранность ПД и исключающих 

несанкционированный к ним доступ. 

4.5.9. Обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и 

принятие мер. 

4.5.10. Восстановление ПД, модифицированных или уничтоженных вследствие 

несанкционированного доступа к ним. 

4.5.11. Обучение работников Оператора, непосредственно осуществляющих обработку 

персональных данных, положениям законодательства РФ о персональных данных, в том числе 

требованиям к защите персональных данных, документам, определяющим политику Оператора 

в отношении обработки персональных данных, локальным актам по вопросам обработки 

персональных данных. 

4.5.12. Осуществление внутреннего контроля и аудита. 

 

5. Основные права субъекта ПД и обязанности Оператора 
5.1. Основные права субъекта ПД. 

Субъект имеет право на доступ к его персональным данным и следующим сведениям: 

 подтверждение факта обработки ПД Оператором; 

 правовые основания и цели обработки ПД; 

 цели и применяемые Оператором способы обработки ПД; 

 наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за исключением 

работников Оператора), которые имеют доступ к ПД или которым могут быть 

раскрыты ПД на основании договора с Оператором или на основании федерального 

закона; 

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

 порядок осуществления субъектом ПД прав, предусмотренных настоящим 

Федеральным законом; 

 наименование или фамилия, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

ПД по поручению Оператора, если обработка поручена или будет поручена такому 

лицу; 

 обращение к Оператору и направление ему запросов; 

 обжалование действий или бездействия Оператора. 

5.2. Обязанности Оператора. 

Оператор обязан: 

 при сборе ПД предоставить информацию об обработке ПД; 

 в случаях если ПД были получены не от субъекта ПД, уведомить субъекта; 

 при отказе в предоставлении ПД субъекту разъясняются последствия такого отказа; 

 опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный доступ к документу, 

определяющему его политику в отношении обработки ПД, к сведениям о реализуемых 

требованиях к защите ПД; 

 принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или 

обеспечивать их принятие для защиты ПД от неправомерного или случайного доступа 

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

распространения ПД, а также от иных неправомерных действий в отношении ПД; 

 давать ответы на запросы и обращения субъектов ПД, их представителей и 

уполномоченного органа по защите прав субъектов ПД. 

 



6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на 

запросы субъектов на доступ к персональным данным 
6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы 

на запросы субъектов на доступ к персональным данным 

6.1. Подтверждение факта обработки персональных данных Оператором, правовые 

основания и цели обработки персональных данных, а также иные сведения, указанные в ч. 7 ст. 

14 Закона о персональных данных, предоставляются Оператором субъекту персональных 

данных или его представителю при обращении либо при получении запроса субъекта 

персональных данных или его представителя. 

В предоставляемые сведения не включаются персональные данные, относящиеся к 

другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, когда имеются законные 

основания для раскрытия таких персональных данных. 

Запрос должен содержать: 

 номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных 

данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и 

выдавшем его органе; 

 сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с 

Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное 

обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие 

факт обработки персональных данных Оператором; 

 подпись субъекта персональных данных или его представителя. 

Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной 

подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Если в обращении (запросе) субъекта персональных данных не отражены в соответствии 

с требованиями Закона о персональных данных все необходимые сведения или субъект не 

обладает правами доступа к запрашиваемой информации, то ему направляется мотивированный 

отказ. 

Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может 

быть ограничено в соответствии с ч. 8 ст. 14 Закона о персональных данных, в том числе если 

доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные 

интересы третьих лиц. 

6.2. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта 

персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу Роскомнадзора 

Оператор осуществляет блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту 

персональных данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на 

период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные 

интересы субъекта персональных данных или третьих лиц. 

В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор на 

основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем 

либо Роскомнадзором, или иных необходимых документов уточняет персональные данные в 

течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снимает блокирование 

персональных данных. 

6.3. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при 

обращении (запросе) субъекта персональных данных или его представителя либо 

Роскомнадзора Оператор осуществляет блокирование неправомерно обрабатываемых 

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

обращения или получения запроса. 

6.4. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае отзыва 

субъектом персональных данных согласия на их обработку персональные данные подлежат 

уничтожению, если: 

 иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 

поручителем по которому является субъект персональных данных; 



 оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных 

данных на основаниях, предусмотренных Законом о персональных данных или иными 

федеральными законами; 

 иное не предусмотрено другим соглашением между Оператором и субъектом 

персональных данных. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2 

к приказу от 01.03.2021 № 12/Д 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О РАБОТЕ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ СОТРУДНИКОВ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР 

СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА» 

 

1. Общие положения 

1.1. Положение о работе с персональными данными сотрудников МУНИЦИПАЛЬНОГО 

УЧРЕЖДЕНИЯ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ 

«НАДЕЖДА» (далее – МУ ПСЦ «НАДЕЖДА») разработано в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и 

нормативно-правовыми актами, действующими на территории России. 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок работы (сбора, обработки, 

использования, хранения и т.д.) с персональными данными сотрудников и гарантии 

конфиденциальности сведений о сотруднике, предоставленных сотрудником работодателю. 

 

2. Получение и обработка персональных данных сотрудников 

2.1. Персональные данные сотрудника работодатель получает непосредственно от 

сотрудника. Работодатель вправе получать персональные данные сотрудника от третьих лиц 

только при наличии письменного согласия сотрудника. 

2.2. При поступлении на работу сотрудник заполняет анкету, в которой указывает 

следующие сведения о себе: 

– пол; 

– дату рождения; 

– семейное положение; 

– отношение к воинской обязанности; 

– местожительство и домашний телефон; 

– образование, специальность; 

– предыдущее (ие) место (а) работы; 

– иные сведения, с которыми сотрудник считает нужным ознакомить работодателя. В 

анкету вклеивается фотография сотрудника. 

2.3. Работодатель не вправе требовать от сотрудника предоставления информации о 

политических и религиозных убеждениях, о его частной жизни, членстве в общественных 

объединениях или профсоюзной деятельности. 

2.4. Сотрудник предоставляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель 

проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные сотрудником, с 

имеющимися у сотрудника документами. 

2.5. При изменении персональных данных сотрудник письменно уведомляет 

работодателя о таких изменениях в разумный срок, не превышающий 3 дней. 

2.6. По мере необходимости работодатель истребует у сотрудника дополнительные 

сведения. Сотрудник предоставляет требуемые сведения и в случае необходимости предъявляет 

документы, подтверждающие достоверность этих сведений. 

2.7. Анкета сотрудника хранится в его личном деле. В личном деле также хранится вся 

информация, относящаяся к персональным данным сотрудника. 

  

3. Хранение и обработка персональных данных сотрудников с использованием 

средств автоматизации 

3.1. Персональные данные сотрудников могут храниться в электронном виде в 

локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим 



персональные данные сотрудников, обеспечивается двухступенчатой системой паролей: на 

уровне локальной компьютерной сети и на уровне баз данных.  

3.2. Доступ к персональным данным сотрудника имеют руководитель организации, его 

заместитель, бухгалтер, специалист по кадрам, а также непосредственный руководитель 

сотрудника. 

3.3. Копировать и делать выписки из персональных данных сотрудника разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения руководителя организации, его 

заместителя и бухгалтера. 

  

4. Использование персональных данных сотрудников 

4.1. Персональные данные сотрудника используются для целей, связанных с 

выполнением сотрудником трудовых функций. 

4.2. Работодатель использует персональные данные, в частности, для решения вопросов 

продвижения сотрудника по службе, очередности предоставления ежегодного отпуска, 

установления размера зарплаты. На основании персональных данных сотрудника решается 

вопрос о допуске его к информации, составляющей служебную или коммерческую тайну. 

4.3. При принятии решений, затрагивающих интересы сотрудника, работодатель не 

имеет права основываться на персональных данных сотрудника, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки или электронного поступления. Работодатель 

также не вправе принимать решения, затрагивающие интересы сотрудника, основываясь на 

данных, допускающих двоякое толкование. В случае если на основании персональных данных 

сотрудника невозможно достоверно установить какой-либо факт, работодатель предлагает 

сотруднику представить письменные разъяснения. 

4.4. С письменного разрешения сотрудников  их персональные данные размещаются на 

корпоративном сайте организации. 

  

5. Передача персональных данных сотрудников 

5.1. Информация, относящаяся к персональным данным сотрудника, может быть 

предоставлена государственным органам в порядке, установленном федеральным законом. 

5.2. Работодатель не вправе предоставлять персональные данные сотрудника третьей 

стороне без письменного согласия сотрудника, за исключением случаев, когда это необходимо 

в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью сотрудника, а также в случаях, 

установленных федеральным законом. 

5.3. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным 

законом или настоящим Положением на получение информации, относящейся к персональным 

данным сотрудника, работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, 

обратившемуся с запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче информации, копия 

уведомления подшивается в личное дело сотрудника. 

5.4. Персональные данные сотрудника могут быть переданы представителям 

сотрудников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, в том объеме, в каком это 

необходимо для выполнения указанными представителями их функций. 

5.5. Работодатель обеспечивает ведение журнала учета выданных персональных данных 

сотрудников, в котором регистрируются запросы, фиксируются сведения о лице, направившем 

запрос, дата передачи персональных данных или дата уведомления об отказе в предоставлении 

персональных данных, а также отмечается, какая именно информация была передана. 

  

6. Гарантии конфиденциальности персональных данных сотрудников 

6.1. Информация, относящаяся к персональным данным сотрудника, является служебной 

тайной и охраняется законом. 

6.2. Сотрудник вправе требовать полную информацию о своих персональных данных, об 

их обработке, использовании и хранении. 



6.3. В случае разглашения персональных данных сотрудника без его согласия он вправе 

требовать от работодателя разъяснений и обжаловать в суде любые неправомерные действия 

или бездействие работодателя при обработке и защите персональных данных сотрудника. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 3 

к приказу от 01.03.2021 № 12/Д 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ  

О ПОРЯДКЕ УНИЧТОЖЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

В МУНИЦИПАЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР 

СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА» 

 

1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение о порядке уничтожения персональных данных в 

МУНИЦИПАЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР СИСТЕМЫ 

ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА» (далее – МУ ПСЦ «НАДЕЖДА») устанавливает периодичность 

и способы уничтожения носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных 

данных. 

1.2. Целью настоящего Положения является обеспечение защиты прав и свобод 

обучающихся и работников при обработке их персональных данных в МУ ПСЦ «НАДЕЖДА». 

1.3. Основные понятия, используемые в Положении: 

– субъект персональных данных – работник и (или) иное лицо, к которому относятся 

соответствующие персональные данные; 

– работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с МУ ПСЦ 

«НАДЕЖДА»; 

– персональные данные – информация, сохраненная в любом формате, относящаяся к 

определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу 

(субъекту персональных данных), которая сама по себе или в сочетании с другой информацией, 

имеющейся в МУ ПСЦ «НАДЕЖДА», позволяет идентифицировать личность субъекта 

персональных данных; 

– обработка персональных данных – действия (операции) с персональными данными, 

включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных; 

– уничтожение персональных данных – действия, в результате которых невозможно 

восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных 

данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных 

данных; 

– носители персональных данных – как электронные (дискеты, компакт-диски, ленты, 

флеш-накопители и др.), так и неэлектронные (бумажные) носители персональных данных. 

1.4. Настоящее Положение разработано на основе Федерального закона от 27.07.2006 

№ 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и других нормативных 

правовых актов. 

 

2. Правила уничтожения носителей, содержащих персональные данные 

2.1. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных, должно соответствовать следующим правилам: 

– быть конфиденциальным, исключая возможность последующего восстановления; 

– оформляться юридически, в частности, актом о выделении документов, содержащих 

персональные данные субъектов персональных данных, к уничтожению и актом об 

уничтожении носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных; 

– должно проводиться комиссией по уничтожению персональных данных; 

– уничтожение должно касаться только тех носителей, содержащих персональные 

данные субъектов персональных данных, которые подлежат уничтожению в связи с истечением 



срока хранения, достижением цели обработки указанных персональных данных либо утратой 

необходимости в их достижении, не допуская случайного или преднамеренного уничтожения 

актуальных носителей. 

 

3. Порядок уничтожения носителей, содержащих персональные данные 

3.1. Персональные данные субъектов персональных данных хранятся не дольше, чем 

этого требуют цели их обработки, и подлежат уничтожению по истечении срока хранения, 

достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении. 

3.2. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных данных, 

уничтожаются в специально отведенном для этих целей помещении комиссией по 

уничтожению персональных данных, утвержденной приказом директора МУ ПСЦ 

«НАДЕЖДА» (далее – Комиссия). 

3.3. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных данных, 

уничтожаются Комиссией в срок, не превышающий 30 дней с даты истечения срока хранения, 

достижения цели обработки персональных данных либо утраты необходимости в их 

достижении. 

3.4. Комиссия производит отбор бумажных носителей персональных данных, 

подлежащих уничтожению, с указанием оснований для уничтожения. 

3.5. На все отобранные к уничтожению документы составляется акт о выделении 

документов, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, к 

уничтожению. 

3.6. В актах о выделении документов, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных, к уничтожению и актах об уничтожении носителей, содержащих 

персональные данные субъектов персональных данных, исправления не допускаются. 

3.7. Комиссия проверяет наличие всех документов, включенных в акт о выделении 

носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, к 

уничтожению. 

3.8. По окончании сверки акт о выделении документов, содержащих персональные 

данные субъектов персональных данных, к уничтожению подписывается всеми членами 

Комиссии. 

3.9. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных данных, 

отобранные для уничтожения и включенные в акт, после проверки их Комиссией передаются 

ответственному за уничтожение документов. 

3.10. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных, производится после утверждения акта в присутствии всех членов 

Комиссии, которые несут персональную ответственность за правильность и полноту 

уничтожения перечисленных в акте носителей. 

3.11. Уничтожение персональных данных, если это допускается материальным 

носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих 

персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных 

на материальном носителе (удаление, вымарывание). 

3.12. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные, осуществляется в 

следующем порядке: 

– уничтожение персональных данных, содержащихся на бумажных носителях, 

осуществляется путем измельчения на мелкие части, исключающие возможность 

последующего восстановления информации. Измельчение осуществляется с использованием 

шредера (уничтожителя документов), либо документы передаются на переработку 

(утилизацию) организациям, собирающим вторсырье (пункты приема макулатуры); 

– уничтожение персональных данных, содержащихся на машиночитаемых носителях, 

осуществляется путем нанесения им неустранимого физического повреждения, исключающего 

возможность их использования, а также восстановления данных. Вышеуказанное достигается 

путем деформирования, нарушения единой целостности носителя; 



– подлежащие уничтожению файлы с персональными данными субъектов персональных 

данных, расположенные на жестком диске, удаляются средствами операционной системы 

компьютера с последующим «очищением корзины»; 

– в случае допустимости повторного использования носителя CD-RW, DVD-RW 

применяется программное удаление («затирание») содержимого диска путем его 

форматирования с последующей записью новой информации на данный носитель. 

 

4. Порядок сдачи макулатуры 

4.1. Документы по истечении срока хранения, достижении целей обработки или в случае 

утраты необходимости в их достижении подлежат уничтожению путем сдачи организациям, 

собирающим вторсырье (пункты приема макулатуры). 

4.2. Выделенные документы по акту о выделении документов, содержащих 

персональные данные субъектов персональных данных, к уничтожению передаются к 

уничтожению в упакованном виде. 

4.3. Документы, подлежащие вывозу, не должны содержать бумагу и картон, не 

пригодные для переработки; бумагу и картон, покрытые полиэтиленом и другими 

полимерными пленками; материал, выделяющий ядовитые и токсичные вещества. 

4.4. Документы, подлежащие вывозу, не должны содержать: 

– тряпье, веревку, шпагат из лубяных волокон и полимеров; 

– металлические и деревянные изделия, кусочки стекла и керамики, камень, уголь, 

слюду, целлофан, целлулоид, полимерные материалы в виде изделий (пленок, гранул), 

пенопласт, искусственную и натуральную кожу, клеенку, битум, парафин, остатки химических 

и минеральных веществ и красок; 

– влажность документов, подлежащая вывозу, должна быть не более 10 процентов. 

4.5. Сдача оформляется приемо-сдаточными накладными, данные которых (дата сдачи, 

номер накладной, вес сданной макулатуры) указываются в акте о выделении документов, 

содержащих персональные данные субъектов персональных данных, к уничтожению. 

4.6. Погрузка и вывоз документов осуществляются под контролем лица, ответственного 

за обеспечение сохранности документов. 

4.7. Отобранные к уничтожению документы перед сдачей на переработку в качестве 

макулатуры должны в обязательном порядке измельчаться до степени, исключающей 

возможность прочтения текста. 

 

5. Порядок оформления документов об уничтожении персональных данных 

5.1. Об уничтожении носителей, содержащих персональные данные, Комиссия 

составляет и подписывает акт об уничтожении носителей, содержащих персональные данные 

субъектов персональных данных, который утверждается директором МУ ПСЦ «НАДЕЖДА». 

5.2. Акт об уничтожении носителей, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных, составляется по установленной форме. 

В акте указываются: 

– дата, место и время уничтожения; 

– должности, фамилии, инициалы членов Комиссии; 

– вид и количество уничтожаемых носителей, содержащих персональные данные 

субъектов персональных данных; 

– основание для уничтожения; 

– способ уничтожения. 

5.3. Факт уничтожения носителей, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных, фиксируется в журнале учета документов, переданных на уничтожение. 

Данный документ является документом конфиденциального характера и вместе с актами 

хранится в течение одного года. По истечении срока хранения акт о выделении документов, 

содержащих персональные данные субъектов персональных данных, к уничтожению и акт об 



уничтожении носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, 

передаются в архив МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» на хранение. 

 

6. Ответственность за организацию хранения документов 

6.1. Ответственным лицом за организацию хранения документов является специалист по 

кадрам МУ ПСЦ «НАДЕЖДА». 

6.2. Специалист по кадрам может быть привлечен к административной ответственности 

за нарушение требований по организации хранения документов, содержащих персональные 

данные. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 4 

к приказу от 01.03.2021 № 12/Д 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОБРАБАТЫВАЕМЫХ В  

МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» В СВЯЗИ С РЕАЛИЗАЦИЕЙ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

И ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

1. Соискатели и сотрудники, работающие по трудовым договорам: 

 

     - фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство (прежние фамилия, имя, 

отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения); 

- паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, 

номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ); 

- гражданство;                                                                                                                           

- адрес места жительства (по паспорту и фактический) и дата регистрации по месту 

жительства; 

- идентификационный номер налогоплательщика; 

- номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

- сведения из страховых полисов обязательного (добровольного) медицинского страхования; 

- расчетный счет и реквизиты банка; 

- фотография; 

 - номер телефона (домашний, мобильный); 

- адрес электронной почты;  

- образование (когда и какие образовательные организации закончил, номера дипломов, 

направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому); 

- послевузовское профессиональное образование (наименование образовательной или 

научной организации, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера 

дипломов, аттестатов); 

- повышение квалификации (наименование образовательной или научной организации, даты 

прохождения, количество часов обучения, серия и номер документа (удостоверение, 

свидетельство); 

- данные по квалификационной категория (должность, дата присвоения, реквизиты 

документов, на основании которых присвоена категория); 

- сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записях в ней;  

- сведения о трудовой деятельности (данные о трудовой занятости на текущее время с 

полным указанием должности, наименования, адреса и телефона работодателя, а также 

реквизитов других организаций с полным наименование занимаемых ранее в них должностей и 

времени работы в этих организациях, а также другие сведения; 

- государственные награды, иные награды и знаки отличия, поощрения (в том числе 

наименование или название награды, звания или поощрения, дата и вид нормативного акта о 

награждении или дата поощрения); 

- владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации; 

- сведения о семейном положении (состояние в браке, данные свидетельства о заключении 

брака, степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников 

(отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены); - сведения о социальных льготах и 

о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, 

являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, и другие сведения); 

- отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету для граждан, 

пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, номер, дата 

выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, 

воинское звание, данные о принятии\снятии на(с) учет(а) и другие сведения); 



- наличие (отсутствие) судимости; 

- наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на работу, 

подтвержденного заключением медицинского учреждения. 

 

2. Лица, работающие по гражданско-правовым договорам: 

- фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, (прежние фамилия, имя, отчество, дата, 

место и причина изменения (в случае изменения); 

- гражданство; 

- паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, 

номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ); 

- адрес места жительства (по паспорту); 

- идентификационный номер налогоплательщика; 

- номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

- расчетный счет и реквизиты банка; 

- контактный номер телефона; 

- адрес электронной почты;  

- образование (направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по 

диплому); 

- послевузовское профессиональное образование (направление подготовки или 

специальность по диплому, квалификация по диплому); 

- повышение квалификации (наименование образовательной или научной организации, даты 

прохождения, количество часов обучения, серия и номер документа (удостоверение, 

свидетельство); 

- данные по квалификационной категория (должность, дата присвоения,); 

- наличие (отсутствие) судимости; 

- стаж педагогической работы; 

- общий трудовой стаж. 

3. Обучающиеся и их родители (законные представители): 

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

- дата рождения; 

- место жительства (пребывания); 

- свидетельство о рождении (серия, номер); 

- образовательная организация, класс; 

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) родителей (законных 

представителей); 

- телефоны родителей (законных представителей); 

- место жительства (пребывания) родителей (законных представителей); 

- паспорт (серия, номер, кем и когда выдан) родителей (законных представителей); 

- социальный статус семьи. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 5 

к приказу от 01.03.2021 № 12/Д 

 

СОГЛАСИЕ НАОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

 

Я, ________________________________________________________________________________ 
(ФИО) 

(далее – Субъект), паспорт серии ___________ № ______________, выдан ___________________ 

        
(дата) 

________________________________________________________________________________, 
(кем) 

проживающий по адресу: ____________________________________________________________ 

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 26.07.2006 г. № 152-ФЗ «О 

персональных данных» настоящим даю свое согласие на обработку моих персональных данных 

в МУНИЦИПАЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР СИСТЕМЫ 

ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА» (далее – Оператор), ИНН 5838009642, КПП 583801001, адрес 

местонахождения: Пензенская область, г. Заречный, ул. Строителей, д.20. 

Перечень персональных данных: 

- фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство (прежние фамилия, имя, 

отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения); 

- паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, 

номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ); 

- гражданство;                                                                                                                           

- адрес места жительства (по паспорту и фактический) и дата регистрации по месту 

жительства; 

- идентификационный номер налогоплательщика; 

- номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

- сведения из страховых полисов обязательного (добровольного) медицинского страхования; 

- расчетный счет и реквизиты банка; 

- фотография; 

 - номер телефона (домашний, мобильный); 

- адрес электронной почты;  

- образование (когда и какие образовательные организации закончил, номера дипломов, 

направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому); 

- послевузовское профессиональное образование (наименование образовательной или 

научной организации, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера 

дипломов, аттестатов); 

- повышение квалификации (наименование образовательной или научной организации, даты 

прохождения, количество часов обучения, серия и номер документа (удостоверение, 

свидетельство); 

- данные по квалификационной категория (должность, дата присвоения, реквизиты 

документов, на основании которых присвоена категория); 

- сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записях в ней;  

- сведения о трудовой деятельности (данные о трудовой занятости на текущее время с 

полным указанием должности, наименования, адреса и телефона работодателя, а также 

реквизитов других организаций с полным наименование занимаемых ранее в них должностей и 

времени работы в этих организациях, а также другие сведения; 

- государственные награды, иные награды и знаки отличия, поощрения (в том числе 

наименование или название награды, звания или поощрения, дата и вид нормативного акта о 

награждении или дата поощрения); 

- владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации; 



- сведения о семейном положении (состояние в браке, данные свидетельства о заключении 

брака, степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников 

(отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены); - сведения о социальных льготах и 

о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, 

являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, и другие сведения); 

- отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету для граждан, 

пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, номер, дата 

выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, 

воинское звание, данные о принятии\снятии на(с) учет(а) и другие сведения); 

- наличие (отсутствие) судимости; 

- наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на работу, 

подтвержденного заключением медицинского учреждения. 

Согласие дается мною с целью осуществления кадровой и бухгалтерской деятельности, в 

рамках исполнения интересов организационной деятельности Оператора и другой 

деятельности, связанной с обеспечением функционирования Оператора: 

– ведение кадрового учета; 

– ведение бухгалтерского учета; 

– осуществление функций, полномочий и обязанностей, возложенных законодательством РФ 

на Оператора; 

– соблюдение норм и требований по охране труда и обеспечения личной безопасности 

работников Оператора, сохранности имущества. 

Согласен(сна) на совершение Оператором следующих действий: сбор, запись, 

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

распространение, в том числе передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение 

персональных данных при автоматизированной и без использования средств автоматизации 

обработке; запись на электронные носители и их хранение. 

Давая настоящее согласие, я действую своей волей и в своих интересах. 

Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента 

представления бессрочно и может быть отозвано мной при представлении Оператору заявления 

в простой письменной форме в соответствии с требованиями законодательства РФ. 

Обязуюсь сообщать в трехдневный срок об изменении местожительства, 

контактных телефонов, паспортных, документных и иных персональных данных. 

Об ответственности за достоверность представленных персональных сведений 

предупрежден.  
________________ / ________________________________________________________________ 

 
            (подпись)                                                                                        (ФИО полностью) 

        «_____» ___________________ 20___ г. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 6 

к приказу от 01.03.2021 № 12/Д 

 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, РАЗРЕШЕННЫХ 

СУБЪЕКТОМ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ДЛЯ РАСПРОСТРАНЕНИЯ 

   

Я, ______________________________________________________________________________ 
(ФИО) 

(далее – Субъект), паспорт серии ___________ № ______________, выдан _________________ 

        
(дата) 

проживающий по адресу: __________________________________________________________ 

в соответствии с требованиями статьи 10.1 Федерального закона от 26.07.2006 г. № 

1________________________________________________________________________________, 
(кем) 

52-ФЗ «О персональных данных» настоящим даю свое согласие на распространение моих 

персональных данных МУНИЦИПАЛЬНЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ «ПСИХОЛОГО-

СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА» (далее – Оператор), ИНН 

5838009642, КПП 583801001,   адрес   местонахождения:   Пензенская область,   г. Заречный, ул. 

Строителей, д.20  

с целью _________________________________________________________________________ в 

следующем порядке: 

 
Категория 

персональных 

данных 

Перечень 

персональных 

данных 

Разрешаю к 

распространению 

(да/нет) 

Разрешаю к 

распространению 

неограниченному 

кругу лиц (да/нет) 

Условия и 

запреты 

Дополните

льные 

условия 

общие 

персональные 

данные 

фамилия     

имя     

отчество     

должность     

дата рождения     

общий трудовой 

стаж 

    

стаж 

педагогической 

работы 

    

данные 

документов об 

образовании 

    

данные о 

квалификации 

    

данные о  

профессиональной 

подготовке 

    

сведения о 

повышении 

квалификации 

    

информация о 

наличии почетных 

званий, наград 

    

номер телефона     

адрес электронной 

почты 

    

биометрически

е 

персональные 

данные 

личная 

фотография 

    

 



Сведения об информационных ресурсах Оператора, посредством которых будут 

осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с 

персональными данными субъекта персональных данных: 

 

Информационный ресурс Действия с персональными данными 

http://nadejda-zato.ucoz.ru/ Предоставление сведений неограниченному кругу лиц 

 

Настоящее согласие дано мной добровольно и действует с 01.03.2021 по 31.12.2021 

 

Оставляю за собой право потребовать прекратить распространять мои персональные 

данные. В случае получения требования Оператор обязан немедленно прекратить 

распространять мои персональные данные, а также сообщить перечень третьих лиц, которым 

персональные данные были переданы. 

 

________________ / _______________________________________________________________ 
            (подпись)                                                                                        (ФИО полностью) 

        «_____» __________________ 20___ г. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 7 

к приказу от 01.03.2021 № 12/Д 

 

 
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 

О НЕРАЗГЛАШЕНИИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

Я,________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, должность) 

в качестве сотрудника МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ 

ЦЕНТР СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА» в период трудовых (служебных) 

отношений с данным учреждением обязуюсь: 

1. Не разглашать персональные данные субъектов персональных данных, которые мне 

будут доверены или станут известны по работе (службе). 

2. Не передавать третьим лицам и не раскрывать публично персональные данные без 

письменного согласия  субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда 

это требуется в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персональных 

данных, а также в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

3. Не сообщать персональные данные субъекта персональных данных в коммерческих 

целях без его письменного согласия. 

4. Об утрате или недостаче носителей персональных данных субъектов персональных 

данных, ключей от помещений, сейфов (металлических шкафов), личных печатей и о 

других фактах, которые могут привести к разглашению персональных данных субъектов 

персональных данных, а также о причинах и условиях возможной утечки сведений 

немедленно сообщать руководителю учреждения. 

5. До моего сведения доведены соответствующие положения по обеспечению сохранности 

персональных данных субъектов персональных данных.  Мне известно, что нарушение 

этих положений может повлечь уголовную, административную, гражданско-правовую 

или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

                                                                                                                                      

 
________________ / ________________________________________________________________ 
            (подпись)                                                                                        (ФИО полностью) 

        «_____» ___________________ 20___ г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 8 

к приказу от 01.03.2021 № 12/Д 

 

 

Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических 

последствий отказа предоставить свои персональные данные 

 

Уважаемый(ая)____________________________________________________________ 

В соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями) уведомляем 

Вас, что обязанность предоставления Вами персональных данных установлена (пункт) 

Федерального закона (реквизиты и наименование Федерального закона), а также следующими 

нормативными актами (указываются реквизиты и наименования таких нормативных актов). 

В случае отказа Вами предоставить свои персональные данные, МУНИЦИПАЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ «ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ 

«НАДЕЖДА» города Заречного Пензенской области не сможет на законных основаниях 

осуществить такую обработку, что приведет к следующим для Вас юридическим последствиям: 

(перечисляются юридические последствия для субъекта персональных данных, то есть случаи 

возникновения, изменения или прекращения личных либо имущественных прав граждан или 

случаи, иным образом затрагивающие его права, свободы и законные интересы). 

 

 

 

Директор                   Л.А. Ахтямова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 9 

к приказу от 01.03.2021 № 12/Д 

 

Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным сотрудников  

МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» 

 

1. Директор 

2. Заместитель директора 

3. Начальники структурных подразделений 

4. Специалист по кадрам 

5. Секретарь 

6. Программист 

7. Главный специалист МКУ ЦБ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 10 

к приказу от 01.03.2021 № 12/Д 

 

Порядок доступа сотрудников МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

«ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА» в 

помещения, в которых ведется обработка персональных данных 

 

1. Настоящий Порядок доступа сотрудников МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

«ПСИХОЛОГО-СОЦИАЛЬНЫЙ ЦЕНТР СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ «НАДЕЖДА» в 

помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее – Порядок, МУ ПСЦ 

«НАДЕЖДА» соответственно), разработан в соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями), 

постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении 

Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации». 

2. Персональные данные относятся к конфиденциальной информации. Должностные 

лица МУ ПСЦ «НАДЕЖДА», получившие доступ к персональным данным или право на их 

обработку, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные 

без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным 

законом. 

3. Обеспечение безопасности персональных данных от уничтожения, изменения, 

блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также 

от иных неправомерных действий в отношении персональных данных достигается, в том числе, 

установлением правил доступа в помещения, где обрабатываются персональные данные. 

4. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, организуется 

режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей 

персональных данных и средств защиты информации, а также исключается возможность 

неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц. При 

хранении материальных носителей персональных данных должны соблюдаться условия, 

обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный 

доступ к ним. 

5. В помещения, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять 

обработку персональных данных, а также хранятся носители информации, допускаются только 

сотрудники МУ ПСЦ «НАДЕЖДА», имеющие доступ к персональным данным или право на их 

обработку. 

6. Ответственными за организацию доступа в помещения МУ ПСЦ «НАДЕЖДА», в 

которых ведется обработка персональных данных, является директор МУ ПСЦ «НАДЕЖДА». 

7. Лицам, не уполномоченным на обработку персональных данных, и не имеющим 

доступ к обрабатываемым персональным данным, нахождение в помещениях, в которых 

ведется обработка персональных данных, возможно только в сопровождении уполномоченного 

работника МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» на время, ограниченное необходимостью решения вопросов, 

связанных с исполнением должностных функций и (или) осуществлением полномочий в рамках 

договоров, заключенных с МУ ПСЦ «НАДЕЖДА». 

8. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения, в которых 

ведется обработка персональных данных, проводится лицом, ответственным за организацию 

обработки персональных данных, назначенным приказом директора МУ ПСЦ «НАДЕЖДА». 

 

 

 

 

 

 



Приложение 11 

к приказу от 01.03.2021 № 12/Д 

 

 

Должностная инструкция 

ответственного за организацию обработки персональных данных 

в МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» 

 

 

1. В МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» ответственность за организацию обработки персональных 

данных (далее – ПД) возлагается на специалиста по кадрам (далее  – ответственное лицо) 

приказом директора МУ ПСЦ «НАДЕЖДА». 

2. Деятельность ответственного лица регламентируется Федеральным законом от 27 

июля 2006 года № 152-ФЗ ч. 1 ст. 22 «О персональных данных» и иными нормативными 

правовыми актами в области защиты ПД, приказами директора МУ ПСЦ «НАДЕЖДА», а также 

настоящей должностной инструкцией. 

3. Ответственное лицо обязано: 

1) предоставляет субъекту персональных данных либо его представителю по запросу 

информацию об обработке его персональных данных; 

2) разъясняет субъекту ПД юридические последствия отказа предоставить свои ПД;  

3) осуществляет внутренний контроль за соблюдением оператором (МУ ПСЦ 

«НАДЕЖДА») и его работниками требований законодательства Российской Федерации о 

персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;  

4) доводит до сведения работников оператора (МУ ПСЦ «НАДЕЖДА») положения 

законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по 

вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных; 

5) Организовывает прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных 

данных или их представителей и (или) осуществляет контроль за приемом и обработкой таких 

обращений и запросов. 

4. Требования ответственного лица, связанные с выполнением им своих должностных 

обязанностей, обязательны для исполнения всеми сотрудниками, имеющими 

санкционированный доступ к ПД. 

5. Ответственное лицо имеет право: 

1) на прохождение обучения по защите ПД в учебных центрах и курсах повышения 

квалификации; 

2) вносить директору МУ ПСЦ «НАДЕЖДА» предложения о наказании отдельных 

сотрудников, имеющих санкционированный доступ к ПД, допустивших серьезные нарушения в 

безопасности ПД. 

 

 

Разработал: заместитель директора       ______________       М.А. Кочергина 

 

Ознакомлен(а):  ___________/___________________ «_____»______________20___ 


