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I. ВВОДНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий документ устанавливает:
• порядок соблюдения законодательства Российской Федерации, регулирующего отношения, 

связанные с обработкой и обеспечением безопасности персональных данных
• цели обработки персональных данных;
• категории персональных данных;
• категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;
• правовое основание обработки персональных данных;
• перечень действий с персональными данными, используемых способов обработки 

персональных данных;
• перечень целей обработки персональных данных в ИСПДн;
• программное и техническое обеспечение комплекса задач, выполняемых ИСПДн;
• состав информационного обеспечения ИСПДн;
• состав технологических операций по сбору, регистрации, подготовке, контролю, 

отображению, блокированию и удалению персональных данных в ИСПДн.

1.2. Область действия:
1) Настоящий документ распространяется на все подразделения Муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения «Образовательный центр №3 имени В.К.Белоусова (далее - 
МБОУ «ОЦ №3»), использующие в своей деятельности персональные данные.
2) Настоящий документ рекомендован для применения путем включения ссылок на него и (или) 
прямого использования устанавливаемых в нем положений во внутренних организационных и 
методических документах МБОУ «ОЦ №3», а также для учета положений документа в договорах, 
на основании которых возможно получение, обработка, хранение, передача, уничтожение 
персональных данных.

1.3. Период действия и порядок внесения изменений:
Настоящее «Положение по обработке и защите персональных данных в Муниципальном 

бюджетном общеобразовательном учреждении «Образовательный центр №3 имени 
В.К.Белоусова» (далее Положение) является локальным нормативным актом, утверждается (либо 
вводится в действие) приказом директора МБОУ «ОЦ №3».

Вступает в силу с момента его утверждения директором МБОУ «ОЦ №3» и действует 
бессрочно, до замены его новым Положением.

Все изменения в Положение вносятся приказом.
Внеплановая актуализация настоящего Положение проводится в обязательном порядке в 

следующих случаях:
1) при внесении существенных изменений в структуру или конфигурацию программно­

аппаратных средств ИСПДн;
2) при изменении политики РФ в области информационной безопасности, указов и законов РФ в 

области защиты персональных данных;
3) при изменении категорий обрабатываемой информации в ИСПДн МБОУ «ОЦ №3»;
4) при изменении внутренних нормативных документов (инструкций, положений, руководств), 

касающихся информационной безопасности в МБОУ «ОЦ №3»;
5) при изменении условий эксплуатации ИСПДн МБОУ «ОЦ №3»;
6) решение о внеплановой актуализации настоящего документа принимает руководитель.

После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в 
новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.



II. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия : 
автоматизированное рабочее место (АРМ) - персональный компьютер и подключенные к нему 
периферийные устройства - принтер, многофункциональные устройства, сканеры и т.д. 
автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с 
помощью средств вычислительной техники;
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1 Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»: глава 1, ст. 3.
2 Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации», ст. 2.

блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных 
(за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);
документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем 
документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию 
или ее материальный носитель.
доступ к информации - возможность получения информации и её использования (ст. 2 ФЗ РФ 
от 27.07.2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите 
информации»).
Защита информации - деятельность по предотвращению утечки информации, 
несанкционированных и непреднамеренных воздействий на информацию, то есть процесс, 
направленный на достижение информационной безопасности.
информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления2.
информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных 
персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и 
технических средств;
использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, 
совершаемые должностным лицом Организации в целях принятия решений или совершения иных 
действий, порождающих юридические последствия в отношении работников либо иным образом 
затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц;
конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения назначенного 
ответственного лица, получившего доступ к персональным данным работников, требование не 
допускать их распространения без согласия работника или иного законного основания;
несанкционированный доступ (НСД) - доступ к информации, хранящейся на различных типах 
носителей (бумажных, магнитных, оптических и т. д.) в компьютерных базах данных, файловых 
хранилищах, архивах, секретных частях и т. д. различных организаций путём изменения 
(повышения, фальсификации) своих прав доступа.
носитель информации - любой материальный объект или среда, используемый для хранения или 
передачи информации.
обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным 
без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных 
данных конкретному субъекту персональных данных;
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;
общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга 
лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с федеральными 
законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.
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, 
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состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с 
персональными данными;
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 - 
персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом 
персональных данных путем дачи согласия на обработку персональных данных, разрешенных 
субъектом персональных данных для распространения в порядке, предусмотренном настоящим 
Федеральным законом;
предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных 
данных определенному лицу или определенному кругу лиц;
распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных 
данных неопределенному кругу лиц;
средство защиты информации (СЗИ) - техническое, программное средство, вещество и (или) 
материал, предназначенные или используемые для защиты информации.
трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на 
территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному 
физическому лицу или иностранному юридическому лицу.
угрозы безопасности персональных данных (УБПДн) - совокупность условий и факторов, 
создающих опасность несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным 
данным, результатом которого может стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование, 
предоставление, распространение персональных данных, а также иные неправомерные действия 
при их обработке в информационной системе персональных данных (ст. 19 ФЗ РФ от 27.07.2006 
г. N152-ФЗ «О 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.

2.2. Сокращения и обозначения
Индивидуальный налоговый номер
уникальный номер индивидуального лицевого счёта застрахованного лица в системе 
обязательного пенсионного страхования
Информационная система персональных данных
Операционная система
Персональные данные
Программное обеспечение 
Пенсионный фонд России 
Система защиты персональных данных 
Побочные электромагнитные излучения и наводки

III. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с совокупностью правовых актов, во 
исполнение которых и в соответствии с которыми МБОУ «ОЦ №3» осуществляет обработку 
персональных данных. Перечень правовых актов закреплен в разделе III «Политики обработки и 
зашиты персональных данных в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 
«Образовательный центр №3 имени В.К.Белоусова».

3.2. Оператор персональных данных - МБОУ «ОЦ №3» (далее, Оператор ПДн). Адрес: 
454007, г.Челябинск, ул. Савина, дом 3.

3.3. Настоящее Положение определяет порядок обработки и защиты персональных данных 
следующих категорий персональных данных (далее - Субъекты):

• Персональные данные работников.
• Персональные данные родственников работников.

ИНН 
снилс
ИСПДн 
ОС 
ПДн 
по 
ПФР 
СЗПДн 
пэмин
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• Персональные данные бывших работников, имеющих когда-либо с МБОУ «ОЦ №3» 
трудовые отношения (пенсионеры, уволенные).

• Персональные данные совершеннолетних обучающихся;
• Персональные данные обучающихся;
• Персональные данные бывших учащиеся;
• Персональные данные родителей (законных представителей) обучающихся.
• Персональные данные контрагентов и представителей юридических лиц.
• Персональные данные субъектов, однократно посещающих помещения Оператора.

3.4. МБОУ «ОЦ №3» обрабатывает персональные данные работников исключительно в 
следующих целях:

• Выполнение требований законодательства Российской Федерации.
• Осуществление трудовых отношении.
• Ведение бухгалтерского, налогового и кадрового учета.
• Организация выдачи заработной платы по банковским картам.
• Информирование граждан.
• Участие работников в конкурсах или иных мероприятиях.
• Совершенствование профессиональных знаний работников и продвижение по службе.

3.5. МБОУ «ОЦ №3» обрабатывает персональные данные родственников работников 
исключительно в целях ведения бухгалтерского, налогового и кадрового учета.

3.6. МБОУ «ОЦ №3» обрабатывает персональные данные бывших работников 
исключительно и целях ведения бухгалтерского, налогового и кадрового учета.

3.7. МБОУ «ОЦ №3» обрабатывает персональные данные обучающихся исключительно в 
целях:

• Предоставление бесплатного качественного начального, основного и среднего 
(полного) общего образования.

• Предоставление дополнительного образования.
• Оказание услуг библиотеки.
• Участие обучающихся в конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях.
• Организация проведения государственной итоговой аттестации.
• Ведение системы учета контингента обучающихся.
• Учет обучающихся, нуждающихся в особых условиях обучения и требующих 

специального педагогического подхода, обеспечивающего их социальную 
реабилитацию, образование и профессиональную подготовку, содействие в обучении, 
трудоустройстве.

• Формирование полного набора данных об этапах обучения и достижениях 
обучающихся.

• Обеспечение личной безопасности обучающихся.
• Заполнение базы данных автоматизированной информационной системы управления 

качеством образования в целях повышения эффективности управления 
образовательными процессами, проведения мониторинговых исследований в сфере 
образования, формирования статистических и аналитических отчётов по вопросам 
качества образования.

• Обеспечение наиболее полного исполнения образовательной организацией своих 
обязанностей, обязательств и компетенций, определенных Федеральным законом «Об 
образовании в Российской Федерации».

3.8. МБОУ «ОЦ №3» обрабатывает персональные данные родителей (законных 
представителей) обучающихся исключительно в целях необходимых образовательному 
учреждению в связи с отношениями, возникающими между обучающимся, его родителями 
(законными представителями) и образовательным учреждением:
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• Обеспечение наиболее полного исполнения образовательной организацией своих 
обязанностей, обязательств и компетенций, определенных Федеральным законом «Об 
образовании в Российской Федерации».

• Формирование полного набора данных об этапах обучения и достижениях 
обучающихся.

• Выполнение требований законодательства Российской Федерации.

3.9. МБОУ «ОЦ №3» обрабатывает персональные данные бывших учащиеся исключительно 
в целях хранения их ПДн, в соответствии с законом.

3.10. МБОУ «ОЦ №3» обрабатывает персональные данные контрагентов и представителей 
юридических лиц исключительно в целях:

• Заключение и выполнение обязательств по договорам с контрагентами.
• Выполнение требований законодательства Российской Федерации.

3.11. МБОУ «ОЦ №3» обрабатывает персональные данные однократно посещающих 
помещения Оператора исключительно в целях обеспечения мероприятий по борьбе с 
терроризмом.

3.12. Персональные данные перечисленных субъектов ПДн являются конфиденциальной 
информацией. По истечении срока хранения персональных данных, они уничтожаются или их 
срок хранения продлевается на основании заключения экспертной комиссии МБОУ «ОЦ №3», 
если иное не определено законом.

3.13. МБОУ «ОЦ №3» не осуществляет обработку биометрических персональных данных.
3.14. МБОУ «ОЦ №3» выполняет обработку специальных категорий персональных данных, 

касающихся состояния здоровья.
3.15. Трансграничная передача ПДн МБОУ «ОЦ №3» не производится.
3.16. Обезличивание персональных данных в МБОУ «ОЦ №3» не производится.

IV. ОБЪЕМ И КАТЕГОРИИ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, 
КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных Субъектов ПДн 
соответствует целям обработки.

4.2. Состав категорий персональных данных, обрабатываемых в МБОУ «ОЦ №3», закреплен в 
разделе IV «Политики обработки и зашиты персональных данных в Муниципальном бюджетном 
общеобразовательном учреждении «Образовательный центр №3 имени В.К.Белоусова»

V. ПРИНЦИПЫ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Обработка персональных данных Оператором ПДн включает в себя следующие действия: 
получение, хранение, передачу, а также актуализацию, блокирование, защиту, уничтожение.

Получение, хранение, передача, актуализация или любое другое использование 
персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения 
законов и иных нормативных правовых актов, содействия работнику в трудоустройстве, обучении, 
продвижении по службе, обучении, обеспечения личной безопасности, контроля качества 
выполняемой работы, процесса обучения, оплаты труда, пользования льготами, 
предусмотренными законодательством РФ и актами Оператора ПДн.

Блокирование и уничтожение персональных данных производится в соответствии с 
Положением Оператора «Об уничтожении персональных данных субъектов персональных данных 
в случае достижения целей их обработки».
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В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и 
гражданина Оператор ПДн при обработке персональных данных должен соблюдать следующие 
общие требования:

• Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях 
обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 
работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 
безопасности Субъектов ПДн, контроля количества и качества выполняемой работы и 
обеспечения сохранности имущества .3

• При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных Оператор 
ПДн должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами .4

• При принятии решений, затрагивающих интересы Субъектов ПДн, Оператор ПДн не имеет 
права основываться на персональных данных Субъектов ПДн, полученных исключительно 
в результате их автоматизированной обработки или электронного получения .5

• Защита персональных данных Субъектов ПДн от неправомерного их использования или 
утраты обеспечивается Оператором ПДн за счет его средств в порядке, установленном 
федеральным законом .6

• Все персональные данные Субъекта ПДн следует получать от него самого, обучающегося, 
не достигшего совершеннолетия - у родителей (законных представителей).

• Оператор ПДн должен сообщить о целях, предполагаемых источниках и способах 
получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 
персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.

• Субъекты ПДн, родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся 
должны быть ознакомлены под расписку с документами Оператора ПДн, 
устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах и 
обязанностях в этой области .7

• Во всех случаях отказ Субъектов ПДн от своих прав на сохранение и защиту тайны 
недействителен .8

’ ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 1.
4 ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 2.
5 ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 6.
6 ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 7.
7 ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 8.
s ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 9.

Оператор ПДн не имеет права получать и обрабатывать персональные данные Субъектов 
ПДн, относящиеся (в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 
152-ФЗ «О персональных данных») к специальным категориям персональных данных, 
касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 
философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни Субъектов ПДн, за исключением 
случаев:

• Субъект ПДн дал согласие в письменной форме на обработку своих персональных 
данных;

• персональные данные сделаны общедоступными Субъектом ПДн;
• обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о 

государственной социальной помощи, трудовым законодательством, пенсионным 
законодательством Российской Федерации;

• обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 
жизненно важных интересов Субъекта ПДн либо жизни, здоровья или иных жизненно 
важных интересов других лиц и получение согласия от Субъекта ПДн невозможно;

• обработка персональных данных осуществляется в медико-профилактических целях, в 
целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-социальных 
услуг при условии, что обработка персональных данных осуществляется лицом, 
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профессионально занимающимся медицинской деятельностью и обязанным в 
соответствии с законодательством Российской Федерации сохранять врачебную тайну;

• обработка персональных данных необходима для установления или осуществления прав 
Субъекта ПДн или третьих лиц, а равно и в связи с осуществлением правосудия;

• обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством 
Российской Федерации об обороне, о безопасности, о противодействии терроризму, о 
транспортной безопасности, о противодействии коррупции, об оперативно-разыскной 
деятельности, об исполнительном производстве, уголовно-исполнительным 
законодательством Российской Федерации;

• обработка полученных в установленных законодательством Российской Федерации 
случаях персональных данных осуществляется органами прокуратуры в связи с 
осуществлением ими прокурорского надзора;

• обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о гражданстве Российской Федерации.

При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных 
данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям 
обработки персональных данных. Оператор ПДн должен принимать необходимые меры либо 
обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных.

Оператор ПДн и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не 
раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта 
персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

Оператор ПДн при обработке персональных данных обязан принимать необходимые 
правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты 
персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 
изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, 
а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

Оператор ПДн вправе обрабатывать персональные данные Субъектов ПДн только с их 
письменного согласия. Письменное согласие Субъектов ПДн на обработку своих персональных 
данных должно включать в себя:

• фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 
документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и 
выдавшем его органе;

• наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие 
субъекта персональных данных;

• цель обработки персональных данных;
• перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных;
• перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, 

общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;
• срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.

Формы заявления о Согласии приведены в Приложениях к настоящему Положению:
• Согласие на обработку персональных данных (Приложение №2);
• Согласие на обработку персональных данных в связи с прохождением предварительного 

(периодического) медицинского осмотра/психиатрического освидетельствования 
(Приложение №3);

• Согласие на обработку персональных данных работника при их передаче в Банк 
(Приложение №4);

• Согласие на обработку персональных данных работника с целью размещения их на 
официальном сайте МБОУ «ОЦ №3» (Приложение №5);

• Согласие на обработку персональных данных обучающегося (Приложение №6);
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• Согласие на обработку персональных данных обучающегося, с целью размещения их на 
официальном сайте МБОУ «ОЦ №3» (Приложение №7);

• Согласие на обработку персональных данных обучающегося в целях обеспечения питанием 
(Приложение №8).

Кроме заявлений о Согласии, представленных в пункте 3.1.5., Согласия могут быть 
оформлены для каждого конкретного случая, предусмотренного Федеральным законом, когда 
обработка персональных данных возможна только с согласия Субъекта ПДн.

Заявлений о Согласии должны быть оформлены в письменной форме собственноручно 
Субъектом ПДН (представителем Субъектом ПДН) и включать:

• фамилию, имя, отчество, адрес Субъекта ПДн, номер основного документа, 
удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем 
его органе;

• фамилию, имя, отчество, адрес представителя Субъекта ПДн, номер основного документа, 
удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем 
его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия 
этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных 
данных;

• наименование организации, получающей согласие на обработку персональных данных;
• цель обработки персональных данных;
• перечень персональных данных, на обработку которых требуется согласие Субъекта ПДн;
• наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена другому 
лицу;

• перечень действий с персональными данными на совершение которых дается согласие, 
общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

• срок, в течение которого действует согласие Субъекта ПДн, а также способ его отзыва, 
если иное не установлено Федеральным законом

• подпись Субъекта ПДн.

Обработка персональных данных в МБОУ «ОЦ №3» осуществляется до утраты правовых 
оснований обработки персональных данных.

По истечении срока хранения (30 дней, если иное не прописано в нормативно-правовых 
актах) документы, либо иные материальные носители персональных данных должны быть 
уничтожены без возможности восстановления (например, в бумагорезательных машинах) с 
составлением акта. Для машинных носителей допускается гарантированное удаление информации 
с помощью специализированных программ (например, «Safe Erase», «Eraser», «FDelete») без 
уничтожения материального носителя.

5.1. Порядок обработки персональных данных работников МБОУ «ОЦ №3»

Порядок получения персональных данных работников
Все персональные данные работника МБОУ «ОЦ №3» следует получать у него самого. Если 

персональные данные работника, возможно, получить только у третьей стороны, то работник 
должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 
Должностное лицо должно сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах 
получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных 
данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение9.

1,ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 3.
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Перед началом обработки персональных данных необходимо получить у субъекта или его 
законного представителя согласие на обработку персональных данных в письменной форме, в 
соответствии с утвержденной в МБОУ «ОЦ №3» формой (Приложение №2).

Работник предоставляет сотруднику отдела кадров МБОУ «ОЦ №3» достоверные сведения о 
себе. Сотрудник отдела кадров МБОУ «ОЦ №3» проверяет достоверность сведений, сверяя 
данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника документами.

Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений 
работника в МБОУ «ОЦ №3» при его приеме, переводе и увольнении:
1) Информация, представляемая работником при поступлении на работу в МБОУ «ОЦ №3», 
должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в соответствии со ст. 
65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю:

• заявление с просьбой о принятии на работу
• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
• свидетельство о присвоении ИНН .10
• трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудовая книжка у 
работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;

• медицинскую книжку и медицинское заключение, предъявляемые работником при 
прохождении обязательных предварительных медицинских осмотров;

• заключение по данным психиатрического освидетельствования;
• справка об отсутствии судимости;
• документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому учету;
• документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

10 В законодательно определенных случаях может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 
трудового договора дополнительных документов.

2) При оформлении работника в МБОУ «ОЦ №3» сотрудником отдела кадров заполняется 
унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются следующие 
анкетные и биографические данные работника:

• общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, 
образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);

• сведения о воинском учете;
• данные о приеме на работу;

3) В дальнейшем в личную карточку вносятся:
• сведения о переводах на другую работу;
• сведения об аттестации;
• сведения о повышении квалификации;
• сведения о профессиональной переподготовке;
• сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
• сведения об отпусках;
• сведения о социальных гарантиях;
• сведения о месте жительства и контактных телефонах.

Порядок хранения персональных данных
В отделе кадров МБОУ «ОЦ №3» создаются и хранятся следующие группы документов, 

содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:
1) Документы, содержащие персональные данные работников (комплексы документов, 
сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, 
увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию; проведению собеседований с 
кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по личному составу; личные дела и 
трудовые книжки работников; дела, содержащие основания к приказу по личному составу; дела, 
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содержащие материалы аттестации работников; служебных расследований; справочно­
информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); подлинники и копии 
отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых руководству МБОУ «ОЦ №3», 
руководителям структурных подразделений; копии отчетов, направляемых в государственные 
органы статистики, вышестоящие органы управления и другие учреждения).
2) Документация по организации работы (положения, должностные инструкции работников, 
приказы, распоряжения, указания руководства МБОУ «ОЦ №3»); документы по учету, анализу и 
отчетности в части работы с персоналом МБОУ «ОЦ №3».

Персональные данные работников проходят дальнейшую обработку и передаются на 
хранение, как на бумажных носителях, так и в электронном виде - локальной компьютерной сети и 
компьютерной программе «1 С: Зарплата и кадры».

Хранение документов, содержащих персональные данные, хранятся закрытых шкафах или 
сейфах, в порядке, исключающем доступ к ним третьих лиц.

Безопасность персональных данных при их обработке с использованием технических и 
программных средств обеспечивается с помощью системы защиты персональных данных, 
включающей в себя организационные меры и средства защиты информации, удовлетворяющие 
устанавливаемым в соответствии с законодательством РФ требованиям, обеспечивающим защиту 
информации.

Доступ к персональным данным работников имеют работники МБОУ «ОЦ №3», которым 
персональные данные необходимы в связи с исполнением ими трудовых обязанностей.

Перечень работников, имеющих доступ к персональным данным работников, утверждается 
приказом директора МБОУ «ОЦ №3».

Порядок использования персональных данных
Использование персональных порядок работника МБОУ «ОЦ №3» может осуществляться 

исключительно в целях осуществления трудовых (договорных) отношений, и в случаях, 
установленных законодательством Российской Федерации.

Порядок актуализации персональных данных
Изменение персональных данных работника вносится в базу данных специалистом по 

обработке персональных данных (паспорт, свидетельство о регистрации (расторжении) брака, об 
изменении фамилии, имени, отчества, решение суда и др.).

Измененные сведения работника, содержащиеся в трудовом договоре: фамилия, имя, 
отчество работника, сведения документов, удостоверяющих личность работника вносятся 
непосредственно в текст трудового договора и заверяются подписями работника и работодателя 
или уполномоченного им лица.

5.2. Порядок обработки персональных данных субъектов - бывших работников

Под обработкой ПДн бывших работников МБОУ «ОЦ №3» понимается хранение, передача и 
уничтожение ПДн.

По окончании действия трудового договора между оператором и субъектом, ПДн субъекта 
передаются на архивное хранение.

Уничтожение ПДн бывших работников МБОУ «ОЦ №3» производится по окончании сроков 
действия архивного хранения согласно положениям Перечня типовых управленческих архивных 
документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 
самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения.

Доступ к персональным данным бывших работников имеют работники МБОУ «ОЦ №3», 
которым персональные данные необходимы в связи с исполнением ими трудовых обязанностей. 
Перечень работников, имеющих доступ к персональным данным бывших работников, 
утверждается приказом директора МБОУ «ОЦ №3».

10



5.3. Порядок обработки персональных данных субъектов - родственников работников

МБОУ «ОЦ №3» обрабатывает персональные данные родственников работников 
исключительно в целях ведения бухгалтерского, налогового и кадрового учета.

Обработка персональных данных родственников и членов семей может осуществляться 
двумя способами:
1) Получение отдельного документа - заявления от родственника сотрудника на обработку его 

персональных данных. Здесь согласие оформляет и подписывает сам член семьи (третье лицо).
2) Оформление работником согласия на обработку персональных данных от лица родственника. 

Здесь работник выступает как его представитель на основании нотариальной доверенности.
Законным представителем несовершеннолетнего выступает сам работник — его родитель, 

поэтому отдельного документа — согласия на обработку ПД не требуется.
Под обработкой ПДн родственников работников МБОУ «ОЦ №3» понимается хранение, 

передача и уничтожение ПДн.
Уничтожение ПДн родственников работников МБОУ «ОЦ №3» производится по окончании 

сроков действия архивного хранения согласно положениям Перечня типовых управленческих 
архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 
местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения.

Доступ к персональным данным родственников работников имеют работники МБОУ «ОЦ 
№3», которым персональные данные необходимы в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей. Перечень работников, имеющих доступ к персональным данным родственников 
работников, утверждается приказом директора МБОУ «ОЦ №3».

5.4. Порядок обработки персональных данных обучающихся, родителей (законных 
представителей)

Порядок получения персональных данных
Сбор персональных данных обучающихся, родителей (законных представителей) 

осуществляет секретарь МБОУ «ОЦ №3» во время приема документов на обучение.
Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося до совершеннолетия можно 

получать только у его родителей (законных представителей). Если персональные данные 
обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то родители (законные 
представители) обучающегося должны быть уведомлены об этом заранее и от них должно быть 
получено письменное согласие. Родители (законные представители) обучающегося должны быть 
проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных 
данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа 
дать письменное согласие на их получение.

Перед началом обработки персональных данных необходимо получить у Субъекта ПДн 
согласие на обработку персональных данных в письменной форме, в соответствии с утвержденной 
в МБОУ «ОЦ №3» формой (Приложение №2).

Информация, предоставляемая Субъектом ПДн при поступлении в МБОУ «ОЦ №3», должна 
иметь документальную форму. В соответствии с Федеральным законом «Об образовании в 
Российской Федерации» лицо, Субъект ПДн, предъявляет следующие документы:

• заявление о зачислении несовершеннолетнего в МБОУ «ОЦ №3»;
• документ, удостоверяющий личность - родителей (законных представителей);
• свидетельство о рождении несовершеннолетнего;
• свидетельство о регистрации по месту жительства;
• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
• документ, удостоверяющий личность - несовершеннолетнего, достигшего 14-летнего 

возраста;
• документа, подтверждающего право на пребывание на территории РФ;
• заключения и других рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии;

11



• медицинского заключения о принадлежности к медицинской группе для занятий 
физической культурой;

• документов, содержащих информацию об успеваемости (в том числе выписки из 
классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации;

• аттестат о получении основного общего образования;
• карты профилактического медицинского осмотра несовершеннолетнего (учетная форма 

№ ОЗО-ПО/у-17).

Порядок хранения персональных данных
В процессе хранения персональных данных обучающихся, родителей (законных 

представителей) 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.
Персональные данные обучающихся, родителей (законных представителей) содержатся в 

личных делах обучающихся в виде копий документов.
Персональные данные обучающихся, родителей (законных представителей) проходят 

дальнейшую обработку и передаются на хранение, как на бумажных носителях, так и в 
электронном виде (программы: «Е-услуги», «Сетевой город. Образование»).

Личные дела обучающихся создаются и хранятся в канцелярии директора в строго 
отведенном месте.

Личные дела учеников одного класса помещают в общую папку и размещают в алфавитном 
порядке. Личные дела хранятся в запирающемся шкафу, в порядке, исключающем доступ к ним 
третьих лиц. Дела выбывших и выпускников передаются в архив, где хранятся три года, затем они 
подлежат уничтожению.

Безопасность персональных данных при их обработке с использованием технических и 
программных средств обеспечивается с помощью системы защиты персональных данных, 
включающей в себя организационные меры и средства защиты информации, удовлетворяющие 
устанавливаемым в соответствии с законодательством РФ требованиям, обеспечивающим защиту 
информации.

Доступ к персональным данным Субъектов ПДн имеют работники МБОУ «ОЦ №3», 
которым персональные данные необходимы в связи с исполнением ими трудовых обязанностей.

Перечень работников, имеющих доступ к персональным данным Субъектов ПДн, 
утверждается приказом директора МБОУ «ОЦ №3».

Порядок использования персональных данных
Использование персональных порядок Субъектов ПДн МБОУ «ОЦ №3» может 

осуществляться исключительно в целях исполнения образовательной организацией своих 
обязанностей, обязательств и компетенций, определенных Федеральным законом «Об 
образовании в Российской Федерации».

Порядок актуализации персональных данных
Изменение персональных данных обучающихся вносится в личное деле специалистом по 

обработке персональных данных на основании подлинников предъявленных документов (паспорт, 
свидетельство о рождении, документ об изменении фамилии, имени, отчества, решение суда и 
ДР-)-

5.5. Порядок обработки персональные данные бывших учащиеся

Персональные данные бывших учащиеся, их родителей (законных представителей), 
полученные в период образовательного процесса обрабатывает посредством хранения данных
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ПДн, в соответствии с законом.

5.6. Обработка персональных данных контрагентов и представителей юридических лиц

Все персональные данные о субъекте, связанном с МБОУ «ОЦ №3» договорными 
отношениями, стороной которого является субъект ПДн (далее - поставщик услуг), МБОУ «ОЦ 
№3» получает у него самого во время заключения договора на оказание услуг.

Уничтожение ПДн поставщика услуг производится по окончании сроков действия договора 
об оказании услуг.

Перечень работников, имеющих доступ к персональным данным потребителей, 
утверждается приказом директора МБОУ «ОЦ №3».

5.7. Получение персональных данных субъектов для однократного пропуска на территорию 
оператора производится только от данного субъекта

Получение персональных данных субъектов для однократного пропуска на территорию 
оператора производится только от данного субъекта.

Персональные данные субъектов для однократного пропуска на территорию оператора 
хранятся в специальном журнале посещений в единственном экземпляре в течение 1 года.

VI. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6.1 Оператор ПДн вправе передавать персональные данные органам дознания и следствия, 
иным уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным действующим 
законодательством Российской Федерации.

6.2. Если предоставление персональных данных является обязательным в соответствии с 
федеральным законом, сотрудник МБОУ «ОЦ №3», осуществлявший сбор (получение) 
персональных данных непосредственно от Субъектов ПДн, обязан разъяснить субъекту 
персональных данных юридические последствия отказа предоставить его персональные данные.

6.3. Сотрудники МБОУ «ОЦ №3», имеющие доступ к персональным данным Субъектов 
ПДн, при передаче этих данных должны соблюдать следующие требования:
1) Не сообщать персональные данные Субъектов ПДн третьей стороне без письменного согласия 

Субъектов ПДн, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 
угрозы жизни и здоровью, а также в случаях, установленных федеральным законом.

2) Предупредить лиц, получивших персональные данные Субъектов ПДн, 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. Лица, получившие персональные данные 
Субъектов ПДн, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное Положение не 
распространяется на обмен персональными данными Субъектов ПДн в порядке, установленном 
федеральными законами.

3) Не сообщать персональные данные Субъектов ПДн в коммерческих целях.
4) Осуществлять передачу персональных данных Субъектов ПДн в пределах МБОУ «ОЦ №3» в 

соответствии с настоящим Положением.
5) Разрешать доступ к персональным данным Субъектов ПДн только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те 
персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретной функции.

6) Не запрашивать информацию о состоянии здоровья Субъектов ПДн, за исключением тех 
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения Субъектом ПДн 
трудовой/образовательной функции.

6.4. В целях соблюдения законодательства РФ, для достижения целей обработки, а также в 
интересах и с согласия субъектов персональных данных Оператор ПДн в ходе своей деятельности 
предоставляет персональные данные следующим организациям:

• Федеральной налоговой службе;
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• Пенсионному фонду России;
• Фонду социального страхования;
• ПАО «БАНК»;
• МКУ «Центр обеспечения деятельности образовательных организаций»;
• ГБУДПО «Региональный центр оценки качества информатизации образования»;
• Комитету по делам образования г.Челябинска;
• Организаторам конкурсов, олимпиад и других мероприятий;
• Военному комиссариату;
• Центру занятости населения;
• Надзорно-контрольным органам, которые имеют доступ к информации только в сфере 

своей компетенции;
• Больнице и т.д.

VII. ОРГАНИЗАЦИЯ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или 
комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных 
возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, 
оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.

Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, 
экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, 
другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в 
возникновении угрозы лица.

Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и 
динамически технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, 
достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, 
обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и 
производственной деятельности компании.

7.1. Проведение организационных мероприятий. Для защиты персональных данных 
Субъектов ПДн необходимо соблюдать ряд мер:

• разработка и внедрение внутренних организационно-распорядительных документов, 
регламентирующих обработку и защиту персональных данных субъектов, в том числе 
порядок доступа в помещения и к персональным данным;

• знание Субъектом ПДн требований нормативно - методических документов по защите 
информации и сохранении тайны;

• организация порядка уничтожения информации;
• своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы доступа 

работниками подразделения;
• разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по предупреждению утраты ценных 

сведений при работе с конфиденциальными документами;

7.2. Защита персональных данных Субъекта ПДн на электронных носителях - внедрение 
программно-аппаратных средств защиты информации:

• регистрация, хранение и обработка сведений о событиях, имеющих отношение к 
безопасности системы;

• использование антивирусных средств.

7.3. Инженерно-техническая защита:
•установка сигнализации,
•режим охраны здания и помещений, в которых обрабатываются персональные данные.
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7А. Определение конкретных мер, общую организацию, планирование и контроль 
выполнения мероприятий по защите персональных данных осуществляют ответственные за 
организацию обработки персональных данных в соответствии с законодательством в области 
защиты персональных данных и локальными нормативно-правовыми актами МБОУ «ОЦ №3».

7.5. Организацию и контроль защиты персональных данных в структурных подразделениях 
МБОУ «ОЦ №3» осуществляют их непосредственные руководители.

7.6. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных обязаны 
заключить «Соглашение о неразглашении персональных данных».

VIII. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ РАБОТНИКОВ

8.1. Допуск к персональным данным Субъектов ПДн могут иметь только те сотрудники 
МБОУ «ОЦ №3», которым персональные данные необходимы в связи с исполнением ими своих 
трудовых обязанностей. Перечень таких сотрудников отражен в «Приказе об утверждении списка 
должностных лиц, которым необходим доступ к персональным данным.

8.2. Процедура оформления допуска к персональным данным представляет собой 
следующую строгую последовательность действий:

• ознакомление сотрудника с настоящим Положением и другими локальными нормативно­
правовыми актами МБОУ «ОЦ №3», касающимися обработки персональных данных;

• истребование с сотрудника «Обязательства о неразглашении конфиденциальной 
информации»;

8.3. Каждый сотрудник должен иметь доступ к минимально необходимому набору 
персональных данных субъектов, необходимых ему для выполнения служебных (трудовых) 
обязанностей.

8.4. Сотрудникам, не имеющим надлежащим образом оформленного допуска, доступ к 
персональным данным субъектов запрещается.

8.5. Право доступа к персональным данным работников имеют:
• директор МБОУ «ОЦ №3»;
• заместители директора по учебно-воспитательной работе, по воспитательной работе;
• инспектор отдела кадров;
• сотрудники бухгалтерии;
• секретарь учебной части;
• заместители директора по безопасности, по административно-хозяйственной работе;
• иные работники, определяемые приказом директором МБОУ «ОЦ №3» в пределах 

своей компетенции.
8.6. Помимо лиц, указанных в п. 7.5. настоящего Положения, право доступа к персональным 

данным работников имеют лица, уполномоченные действующим законодательством.
8.7. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные 

данные Субъектов ПДн лишь в целях, для которых они были предоставлены.
8.8. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных средств 

(страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, 
кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным только в случае его 
письменного разрешения.

8.9. Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены 
другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии 
нотариально заверенного заявления работника.

8.10. Персональные данные могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи 
только с письменного разрешения самого субъекта персональных данных.

8.11. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается 
исключительно в служебных целях с письменного разрешения директора МБОУ «ОЦ №3».

8.12. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии 
работников.
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IX. ТРЕБОВАНИЯ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ БЕЗОПАСНОСТИ

9.1. При обработке персональных данных в информационной системе должно быть 
обеспечено:

• проведение мероприятий, направленных на предотвращение несанкционированного 
доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права доступа к 
такой информации;

• своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным 
данным;

• недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки 
персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;

• возможность незамедлительного восстановления персональных данных, 
модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

• постоянный контроль над обеспечением уровня защищенности персональных данных.

9.2. Мероприятия по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах включают в себя:

• определение угроз безопасности персональных данных при их обработке, формирование на 
их основе модели угроз;

• разработку на основе модели угроз системы защиты персональных данных, 
обеспечивающей нейтрализацию предполагаемых угроз с использованием методов и 
способов защиты персональных данных, предусмотренных для соответствующего класса 
информационных систем;

• установку и ввод в эксплуатацию средств защиты информации в соответствии с 
эксплуатационной и технической документацией;

• обучение лиц, использующих средства защиты информации, применяемые в 
информационных системах, правилам работы с ними;

• учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической 
документации к ним, носителей персональных данных;

• учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационной системе;
• контроль по соблюдению условий использования средств защиты информации, 

предусмотренных эксплуатационной и технической документации;
• разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения условий хранения 

носителей персональных данных, использования средств защиты информации, которые 
могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим 
нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных, 
разработку и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий 
подобных нарушений;

• описание системы защиты персональных данных.

9.3. Осуществление мероприятий по обеспечению безопасности персональных данных при 
их обработке в информационной системе уполномоченным лицом возлагается на администратора 
безопасности ИСПДн МБОУ «ОЦ №3».

9.4. Список лиц, имеющих доступ к персональным данным, уполномоченных на обработку 
этих данных и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации за нарушение режима защиты персональных данных, утверждается приказом 
директора МБОУ «ОЦ№3».

9.5. При обнаружении нарушений порядка предоставления персональных данных 
уполномоченное лицо незамедлительно приостанавливает предоставление персональных данных 
пользователям информационной системы до выявления причин нарушений и устранения этих 
причин.

16



9.6. Иные требования по обеспечению безопасности информации и средств защиты 
информации в МБОУ «ОЦ №3» выполняются в соответствии с требованиями федеральных 
органов исполнительной власти субъекта РФ, в котором находится Оператор.

X. ОСОБЕННОСТИ ОБЕСПЕЧЕНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
ПРИ ИХ ОБРАБОТКЕ В ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

10.1. Состав информационных систем персональных данных МБОУ «ОЦ №3» и их 
характеристика определяется «Перечнем информационных систем персональных данных»:_______

№ 
п/п ИСПДн Технологический 

процесс Перечень ПДн

1

1С: Зарплата и 
управление 
персоналом 
государственного 
учреждения

Регистрация, 
хранение, 
актуализация 
блокирование, 
удаление

ФИО; таб.№, СНИЛС, ИНН, пол, дата 
рождения, место рождения, гражданство, номер, 
дата трудового договора, образование, 
должность, виды трудовой деятельности, стаж, 
состав семьи, данные документа, 
удостоверяющего личность, адрес и дата 
регистрации; фактический адрес места 
жительства; телефон; сведения о воинском 
учете, дата приема на работу, характер работы, 
вид работы, структурное подразделение, 
сведения о доходах, квалификационная 
категория, сведения о профессиональной 
подготовке

2
1С: Бухгалтерия 
государственного 
учреждения

Регистрация, 
хранение, 
актуализация 
удаление

ФИО; таб.№, СНИЛС, ИНН, данные документа, 
удостоверяющего личность

3 СБИС

Хранение, 
актуализация, 
передача (в ПФР, 
налоговую 
инспекцию, ФСС), 
удаление

ФИО; таб.№, СНИЛС, ИНН, пол, дата 
рождения, место рождения, гражданство, номер, 
дата трудового договора, образование, 
должность, виды трудовой деятельности, стаж, 
данные документа, удостоверяющего личность, 
адрес и дата регистрации; фактический адрес 
места жительства; телефон; сведения о 
воинском учете, дата приема на работу, 
характер работы, вид работы, структурное 
подразделение, сведения о доходах,

4 Перечень льготных 
профессий

Хранение, 
актуализация, 
передача в ПФР, 
удаление

ФИО; таб.№, СНИЛС, ИНН, должность,

5

Программа 
подготовки 
отчетных 
документов

Хранение, 
актуализация, 
передача в ПФР, 
удаление

ФИО; таб.№, СНИЛС, ИНН, должность,

6 Налогоплательщик 
ЮЛ

Хранение, 
актуализация, 
передача в 
налоговую 
инспекцию, 
удаление

ФИО; таб.№, СНИЛС, ИНН, данные документа, 
удостоверяющего личность, зарплата

7 Клиент-банк
Инвестбанка

Хранение, 
актуализация, 
передача в

ФИО; таб.№, сумма зарплаты, № счета в банке
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Инвестбанк, 
удаление

8 Сетевой город.
Образование

Регистрация, 
хранение, 
актуализация

1) . Данные обучающихся: ФИО; № личного 
дела, СНИЛС, пол, дата рождения, место 
рождения, гражданство, состав семьи, данные 
документа, удостоверяющего личность, адрес и 
дата регистрации; фактический адрес места 
жительства; телефон родителей, дата приема в 
ОУ, движение между ОУ. структурное 
подразделение, программа обучения, решения 
комиссий, форма обучения и другие сведения, 
предусмотренные данной программой.

2) . Данные родителей (законных 
представителей): ФИО; пол, дата рождения, 
гражданство, данные документа, 
удостоверяющего личность, адрес и дата 
регистрации; фактический адрес места 
жительства; телефон родителей, структурное 
подразделение, степень родства, место работы и 
другие сведения, предусмотренные данной 
программой.

3) Данные бывших учащихся: ФИО, дата 
рождения, пол, причина выбытия, место 
выбытия, дата выбытия, класс выбытия

9 Е-услуги
Регистрация, 
хранение, 
актуализация

1) . Данные обучающихся: ФИО; 
регистрационный №, СНИЛС, пол, дата 
рождения, место рождения, гражданство, 
данные документа, удостоверяющего личность, 
адрес и дата регистрации; фактический адрес 
места жительства; телефон родителей, дата 
регистрации, структурное подразделение, и 
другие сведения, предусмотренные данной 
программой.

2) . Данные родителей (законных 
представителей): ФИО; пол, дата рождения, 
гражданство, данные документа, 
удостоверяющего личность, адрес и дата 
регистрации; фактический адрес места 
жительства; телефон, структурное 
подразделение, степень родства и другие 
сведения, предусмотренные данной программой

10 РИС «ГИД» - 9, 
РИС «ГИД» - 11,

Регистрация, 
хранение, 
актуализация

Данные обучающихся: ФИО; СНИЛС, пол, дата 
рождения, место рождения, гражданство, 
данные документа, удостоверяющего личность, 
адрес и дата регистрации; фактический адрес 
места жительства; телефон.

И ФИС «ФРДО»
Регистрация, 
хранение, 
актуализация

Данные обучающихся: ФИО; СНИЛС, пол, дата 
рождения, место рождения, гражданство, 
данные документа, удостоверяющего личность, 
адрес регистрации, оценки
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12 ИФ АТТЕСТАТ
Регистрация, 
хранение, 
актуализация

Данные обучающихся: ФИО; СНИЛС, пол, дата 
рождения, место рождения, гражданство, 
данные документа, удостоверяющего личность, 
адрес регистрации, оценки

13 Организаторы
Регистрация, 
хранение, 
актуализация

Данные сотрудников: ФИО; таб.№, СНИЛС, 
ИНН, пол, дата рождения, место рождения, 
гражданство, номер, образование, должность, 
стаж, данные документа, удостоверяющего 
личность, адрес и дата регистрации; 
фактический адрес места жительства; телефон; 
дата приема на работу, квалификационная 
категория, банковские реквизиты

14 РИКО 10
Регистрация, 
хранение, 
актуализация

Данные обучающихся: ФИО; СНИЛС, пол, дата 
рождения, место рождения, гражданство, 
данные документа, удостоверяющего личность, 
адрес и дата регистрации; фактический адрес 
места жительства; телефон.

10.2. Под техническими средствами, позволяющими осуществлять обработку персональных 
данных, понимаются средства вычислительной техники, информационно-вычислительные 
комплексы и сети, средства и системы передачи, приема и обработки персональных данных, 
программные средства, средства защиты информации, применяемые в информационных системах.

10.3. Безопасность персональных данных достигается путем исключения 
несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, результатом 
которого может стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование, распространение 
персональных данных, а также иных несанкционированных действий.

10.4. Средства защиты информации, применяемые в информационных системах, в 
обязательном порядке проходят процедуру оценки соответствия в установленном 
законодательством РФ порядке.

10.5. Обмен персональными данными при их обработке в информационных системах 
осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации 
соответствующих организационных мер, а также применения технических и (или) программных 
средств.

10.6. Размещение информационных систем, специальное оборудование и охрана помещений, 
в которых ведется работа с персональными данными, организация режима обеспечения 
безопасности в этих помещениях должны обеспечивать сохранность носителей персональных 
данных и средств защиты информации, а также исключать возможность неконтролируемого 
проникновения или пребывания в этих помещениях посторонних лиц.

10.7. Безопасность персональных данных при их обработке в информационной системе 
персональных данных обеспечивает специалист, ответственный за организацию обработки 
персональных данных в ИСПДн (администратор безопасности ИСПДн).

10.8. При обработке персональных данных в информационной системе должно быть 
обеспечено:

• проведение мероприятий, направленных на предотвращение несанкционированного 
доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права доступа к 
такой информации;

• своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным 
данным;

• недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки 
персональных данных, в результате которого может быть нарушено их 
функционирование;

• возможность незамедлительного восстановления персональных данных, 
модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;
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• постоянный контроль над обеспечением уровня защищенности персональных данных.

10.9. Мероприятия по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах включают:

• определение угроз безопасности персональных данных при их обработке, формирование 
на их основе модели угроз;

• разработку на основе модели угроз системы защиты персональных данных, 
обеспечивающей нейтрализацию предполагаемых угроз с использованием методов и 
способов защиты персональных данных, предусмотренных для соответствующего класса 
информационных систем;

• проверку готовности средств защиты информации к использованию с составлением 
заключений о возможности их эксплуатации;

• установку и ввод в эксплуатацию средств защиты информации в соответствии с 
эксплуатационной и технической документацией;

• обучение лиц, использующих средства защиты информации, применяемые в 
информационных системах, правилам работы с ними;

• учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической 
документации к ним, носителей персональных данных;

• учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационной системе;
• контроль по соблюдению условий использования средств защиты информации, 

предусмотренных эксплуатационной и технической документации;
• разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения условий хранения 

носителей персональных данных, использования средств защиты информации, которые 
могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим 
нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных, 
разработку и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий 
подобных нарушений;

• описание системы защиты персональных данных.

10.11. Иные требования по обеспечению безопасности информации и средств защиты 
информации в МБОУ «ОЦ №3» выполняются в соответствии с требованиями федеральных 
органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Челябинской области.

XL ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СУБЪЕКТА ПДН В ЦЕЛЯХ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ЗАЩИТЫ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ХРАНЯЩИХСЯ У РАБОТОДАТЕЛЯ

10.1. Субъекты ПДн обязаны:
1) Передавать Оператору ПДн достоверные сведения о себе в порядке и объеме, 

предусмотренном законодательством Российской Федерации.
2) В случае изменения персональных данных: фамилия, имя, отчество, адрес места 

жительства, паспортные данные, состоянии здоровья сообщать Оператору ПДн об этом в течение 
5 рабочих дней с даты их изменений.

10.2. Субъекты ПДн имеют право:
1). На получение информации, касающейся обработки их персональных данных, в том числе 

содержащей:
• Подтверждение факта обработки персональных данных в МБОУ «ОЦ №3»;
• Правовые основания и цели обработки персональных данных;
• Применяемые в МБОУ «ОЦ №3» способы обработки персональных данных;
• Обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту 

персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких 
данных не предусмотрен федеральным законом;

• Сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения в МБОУ «ОЦ
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№3»;
• Порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации в области персональных данных;
• Сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может 

быть предоставлен такой доступ;
• Сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных 

может повлечь за собой обработка его персональных данных.
• Иные сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области 

персональных данных.

1) Требовать от Оператора ПДн уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, 
устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющих необходимыми для 
Оператора ПДн персональных данных.

2) Требовать извещения Оператором ПДн всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или 
неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях 
или дополнениях.

3) Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в 
судебном порядке неправомерные действия или бездействия Работодателя при обработке и 
защите его персональных данных.

10.3. Факт обращения Субъекта ПДн с целью получения сведений о своих ПДн 
регистрируется в «Журнале учета обращений граждан (субъектов персональных данных) но 
вопросам обработки персональных данных МБОУ «ОЦ №3» (Приложение №10). В течение 14 
рабочих дней Оператор ПДн обязан ответить на обращение Субъекта ПДн.

XI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ И 
ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

11.1. Работники МБОУ «ОЦ №3», виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 
обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную административную, 
гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 
Персональная ответственность — одно из главных требований к организации функционирования 
системы защиты персональной информации и обязательное условие обеспечения эффективности 
этой системы.

11.2. Директор МБОУ «ОЦ №3» за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и 
защиту персональных данных Субъекта ПДн, несет административную ответственность согласно 
ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а также 
возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, 
содержащей персональные данные Субъекта ПДн.

11.3. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее за 
собой материальный ущерб Оператору ПДн, работник несет материальную ответственность в 
соответствии с действующим трудовым законодательством.

11.4. Материальный ущерб, нанесенный Субъекту ПДн за счет ненадлежащего хранения и 
использования персональных данных, подлежит возмещению в порядке, установленном 
действующим законодательством.

11.5. Моральный вред, причиненный Субъекту ПДн вследствие нарушения его прав, 
нарушения правил обработки персональных данных, установленных настоящим Федеральным 
законом, а также требований к защите персональных данных, установленных в соответствии с 
Федеральным законом № 152-ФЗ «О персональных данных», подлежит возмещению в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда 
осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных Субъектом ПДн 
убытков.
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11.6. Оператор ПДн вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по 
защите прав субъектов персональных данных лишь обработку следующих персональных данных:

• относящихся к Субъектам ПДн, которых связывают с Оператором ПДН трудовые 
отношения (работникам);

• относящихся к Субъектом ПДн, которых связывают с Оператором ПДН отношение 
образовательного процесса.

• полученных Оператором ПДн в связи с заключением договора, стороной которого 
является Субъект ПДн, если персональные данные не распространяются, а также не 
предоставляются третьим лицам без согласия субъекта персональных данных и 
используются Оператором ПДн 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 ПДн;
• необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на 

территорию организации 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.

11.7. Во всех остальных случаях оператор (руководитель организации, осуществляющей 
образовательную деятельность, и (или) уполномоченные им лица) обязан направить в 
уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных соответствующее 
уведомление.
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Приложение №1
ПЕРЕЧЕНЬ

Приложений к Положению

Номер Приложения Наименование Приложения Краткое описание содержания

Приложение №2 Согласие на обработку 
персональных данных

Содержит форму согласия работника 
на обработку своих персональных 
данных

Приложение №3

Согласие на обработку 
персональных данных в связи с 
прохождением 
предварительного 
(периодического) медицинского 
осмотр а/психиатрического 
освидетельствования

Содержит форму согласия работника 
на получение работодателем своих 
персональных данных

Приложение №4
Согласие на обработку 
персональных данных работника 
при их передаче в банк

Содержит форму согласия работника 
на передачу своих персональных 
данных в Банк для выплаты 
заработной платы

Приложение №5

Согласие на обработку 
персональных данных работника 
с целью размещения их 
на официальном сайте МБОУ 
«ОЦ №3»

Содержит форму согласия работника 
для распространения своих 
персональных данных на 
официальном сайте МБОУ «ОЦ №3»

Приложение №6
Согласие на обработку 
персональных данных 
обучающегося

Содержит форму согласия родителя 
(законного представителя) на 
обработку персональных данных 
обучающегося и своих персональных 
данных

Приложение №7

Согласие на обработку 
персональных данных 
обучающегося, с целью 
размещения их на официальном 
сайте МБОУ «ОЦ №3»

Содержит форму согласия родителя 
(законного представителя) для 
распространения персональных 
данных обучающегося на 
официальном сайте МБОУ «ОЦ №3»

Приложение №8

Согласие на обработку 
персональных данных 
обучающегося
в целях обеспечения питанием

Содержит форму согласия родителя 
(законного представителя) на 
обработку персональных данных 
обучающегося и своих персональных 
данных для предоставления питания

Приложение №9
Запрос на отзыв согласия 
субъекта персональный данных, 
на обработку персональных 
данных

Содержит отзыв на обработку 
персональных данных

Приложение №10

Журнал учета обращений 
граждан (субъектов 
персональных данных) но 
вопросам обработки 
персональных данных МБОУ 
«ОЦ №3»

Содержит форму журнала для 
регистрации обращений субъектов 
ПДН
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Приложение №2

Директору МБОУ «ОЦ №3» 
С.В. Гавриловой

от_______________________________________________
■ ............... (ФИО)

(адрес регистрации, указывается с почтовым индексом)

(номер основного документа, удостоверяющего личность)

(сведения о дате выдачи, указанного документа)

(и выдавшем его-органом)

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных

Я.__________________________________________________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество)

в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", в 
целях:
«обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;
• заключения и регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними 

отношений;
• отражения информации в кадровых документах;
• начисления заработной платы;
• исчисления и уплаты предусмотренных законодательством РФ налогов, сборов и взносов на 

обязательное социальное и пенсионное страхование;
• представления работодателем установленной законодательством отчетности в отношении 

физических лиц, в том числе сведений персонифицированного учета в Пенсионный фонд РФ, 
сведений подоходного налога в ФНС России, сведений в ФСС РФ;

• предоставления налоговых вычетов;
• обеспечения моей безопасности;
• контроля количества и качества выполняемой мной работы;
• обеспечения сохранности имущества работодателя

ДАЮ СОГЛАСИЕ:
Муниципальному бюджетному общеобразовательному учреждению «Образовательный центр №3 
имени В.К.Белоусова (далее - МБОУ «ОЦ №3»), расположенному по адресу: 454007, г. 
Челябинск, ул. Савина, д. 3, на автоматизированную, а также без использования средств 
автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на сбор, запись, систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 
персональных данных.

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие:
• Фамилия, Имя, Отчество;
• Пол, возраст;
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•Йг

• Дата и место рождения;
• Гражданство;
• Данные, основного документа, удостоверяющие личность;
• Адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания;
• Номер телефона (домашний, мобильный);
• Данные документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, сведения о 

повышении квалификации, аттестации;
• Семейное положение, сведения о составе семьи, которые могут понадобиться работодателю для 

предоставления мне льгот, предусмотренных трудовым и налоговым законодательством;
• Отношение к воинской обязанности;
• Сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы, доходах с предыдущих мест работы;
• СНИЛС;
• ИНН;
• Документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);
• Сведения, содержащиеся в приказах о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной 

платы, премировании, поощрениях и взысканиях;
• Сведения о доходах в МБОУ «ОЦ №3»;
• Сведения о деловых и иных личных качествах, носящих оценочный характер,
• Группа инвалидности;
• Дата выхода на пенсию;
• Сведения из санитарной книжки;

Я проинформирован, что МБОУ «ОЦ №3» гарантирует обработку моих персональных 
данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, как 
неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.

Я ознакомлен(а), что:

1. Настоящее согласие действует со дня его подписания в течение всего срока работы.
2. Настоящее согласие может быть отозвано на основании письменного заявления в 

произвольной форме.
3. В случае отзыва настоящего согласия МБОУ «ОЦ №3» вправе продолжить обработку 

персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 
статьи 6,части 2 статьи 10 и части 2 статьи И Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152- 
ФЗ «О персональных данных».

4. После увольнения с работы персональные данные хранятся в Комитете по делам 
образования города Челябинска в течение установленного законодательством Российской 
Федерации срока хранения документов.

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воли и в своих 
интересах, ознакомлен с документами МБОУ «ОЦ №3», устанавливающими порядок обработки 
персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области.

«>>20 г.11 /
(подпись) (ФИО)

11 Дата проставляется работником собственноручно.
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Приложение №3

Директору МБОУ «ОЦ №3»
С.В. Гавриловой

от_______ _______________________________________
: ' (ФИО)

(адрес регистрации, указывается с почтовым индексом)

(помер основного документа, удостоверяющего личность)

(сведения о дате выдачи, указанного документа)

(и выдавшем его органом)

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных в связи с прохождением предварительного 

(периодического) медицинского осмотра/психиатричсского освидетельствования

Я,__________________________________________________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество)

в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", в 
целях:
• обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;
• заключения и регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними 

отношений

ДАЮ СОГЛАСИЕ:
Муниципальному бюджетному общеобразовательному учреждению «Образовательный центр №3 
имени В.К.Белоусова (далее - МБОУ «ОЦ №3»), расположенному по адресу: 454007. г. 
Челябинск, ул. Савина, д. 3, на автоматизированную, а также без использования средств 
автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на сбор, запись, систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 
персональных данных.

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие:
1. Сведения о прохождении предварительного (периодического) медицинского осмотра, в 

том числе сведения, содержащиеся в медицинской книжке;
2. Сведения, отраженные в медицинских заключениях по результатам предварительного 

(периодического) медицинского осмотра;
3. Сведения о прохождении психиатрического освидетельствования;
4. Сведения, отраженные в медицинских заключениях по результатам психиатрического 

освидетельствования;
5. Иные сведения обо мне, содержащих данные о состоянии моего здоровья

Я проинформирован, что МБОУ «ОЦ №3» гарантирует обработку моих персональных 
данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, как 
неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.
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Я ознакомлен(а), что:

1. Настоящее согласие действует со дня его подписания в течение всего срока работы.
2. Настоящее согласие может быть отозвано на основании письменного заявления в 

произвольной форме.
3. В случае отзыва настоящего согласия МБОУ «ОЦ №3» вправе продолжить обработку 

персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 
статьи 6,части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152- 
ФЗ «О персональных данных».

4. После увольнения с работы персональные данные хранятся в Комитете по делам 
образования города Челябинска в течение установленного законодательством Российской 
Федерации срока хранения документов.

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воли и в своих 
интересах, ознакомлен с документами МБОУ «ОЦ №3», устанавливающими порядок обработки 
персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области.

« » 20 Г.12

(подпись) (ФИО)

12 Дата проставляется работником собственноручно.
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Приложение №4

Директору МБОУ «ОЦ №3»
С.В. Гавриловой

от_________ '_____________________________________
■ ' (ФИО) ■ •'

(адрес регистрации, указывается с почтовым индексом)

(номер основного документа, удостоверяющего личность)

(сведения о дате выдачи, указанного документа)

(и выдавшем его органом)

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных работника при их передаче в байк

Я,________ ________________________________________________ _________________________
(Фамилия, Имя, Отчество)

ДАЮ СОГЛАСИЕ:
Муниципальному бюджетному общеобразовательному учреждению «Образовательный центр №3 
имени В.К.Белоусова (далее - МБОУ «ОЦ №3»), расположенному по адресу: 454007, г. 
Челябинск, ул. Савина, д. 3, на следующих условиях:

1. Согласие дается мною в целях организации выплаты заработной платы через открытие 
счета в ПАО «Банк».

(указать наименование Байка)

2. Согласие дается на осуществление следующих действий в отношении моих персональных 
данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, совершаемых с 
использованием средств автоматизации пли без использования таких средств, включая, без 
ограничения: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), блокирование, 
удаление, уничтожение моих персональных данных, а также любых иных действий с учетом 
действующего законодательства РФ.

3. Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие:
• Фамилия, Имя, Отчество;
• Дата рождения;
• Гражданство;
• Данные, основного документа, удостоверяющие личность (серия, номер, дата выдачи, 

наименование органа, выдавшего его);
• Адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания;
• Номер телефона (домашний, мобильный);
• Должность;
• Табельный номер;
• СНИЛС;
• ИНН;
• Номер счета, открытый в Банке;
• Сумма выплаты.
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4. МБОУ «ОЦ №3» имеет право передавать персональные данные указанные в п. 3 данного 
согласия на обработку в ПАО «Банк»:.

(указать наименование Банка)

5. Я проинформирован, что по письменному запросу имею право на получение информации, 
касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п.7 ст. 14 ФЗ №152 «О 
персональных данных» от 27.07.2006г.).

6. Я проинформирован, что МБОУ «ОЦ №3» гарантирует обработку моих персональных 
данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, как 
неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.

7. Настоящее согласие действует со дня его подписания до момента прекращения трудовых 
(договорных) отношений, утраты правовых оснований обработки персональных данных, после 
чего персональные данные уничтожаются или передаются в архив.

8. Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством 
составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в 
адрес МБОУ «ОЦ №3» по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично 
под расписку представителю МБОУ «ОЦ №3».

9. Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воли и в своих 
интересах, ознакомлен с документами МБОУ «ОЦ №3», устанавливающими порядок обработки 
персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области.

«»20 г.13 /
(подпись) (ФИО)

13 Дата проставляется работником собственноручно.
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Приложение №5

Директору МБОУ «ОЦ №3»
С.В. Гавриловой

от________________________________________________
(ФИО)

(адрес регистрации, указывается с почтовым индексом)

(номер основного документа, удостоверяющего личность)

(сведения о дате выдачи, указанного документа)

(и выдавшем его органом)

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных работника с целью размещения их 

на официальном сайте МБОУ «ОЦ №3»

Я,______________________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество)

в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", в 
целях информирования обо мне, посредством размещения на официальном сайте МБОУ «ОЦ №3» 
(oc-3.ru)

ДАЮ СОГЛАСИЕ:
Муниципальному бюджетному общеобразовательному учреждению «Образовательный центр №3 
имени В.К.Белоусова (далее - МБОУ «ОЦ №3»), расположенному по адресу: 454007, г. 
Челябинск, ул. Савина, д. 3, на размещение на официальном сайте организации МБОУ «ОЦ №3» 
(www.oc-3.ru) персональных данных.

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие:
Категория персональных данных Перечень персональных данных

Разрешаю к распространению 
(да/нет)

Общие персональные данные

Фамилия
Имя
Отчество
Образование
Должность
Стаж по специальности
Ученая степень
Наименование организации

Биометрические 
персональные данные

цветное фотографическое 
изображение лица

Запрещаю публиковать или иначе распространять иные персональные данные о себе, в том 
числе сведения о месте проживания, семейное положение и национальную принадлежность.

МБОУ «ОЦ №3» имеет право размещать персональные данные на информационном ресурсе: 
https://oc-3.ru/.
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Настоящее согласие действует со дня его подписания до момента прекращения трудовых 
(договорных) отношений, утраты правовых оснований обработки персональных данных, после 
чего МБОУ «ОЦ №3» должно прекратить распространение моих персональных данных и убрать с 
сайта (www.oc-3.ru) мою фотографию и личные сведения.

Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством составления 
соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес МБОУ 
«ОЦ №3» по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под 
расписку представителю МБОУ «ОЦ №3».

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воли и в своих 
интересах, ознакомлен с документами МБОУ «ОЦ №3», устанавливающими порядок обработки 
персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области.

«»20 г.14
(подпись) (ФИО)

14 Дата проставляется работником собственноручно.
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Приложение №6

Директору МБОУ «ОЦ №3» 
С.В. Гавриловой

от_______________________________________________
(ФИО родителя или законного представителя)

(адрес регистрации, указывается с почтовым индексом)

(номер основного документа, удостоверяющего личность)

(сведения о дате выдачи, указанного документа)

(и выдавшем его органом)

(в случае опекунства / попечительства указать реквизиты документа, на основании 
которого осуществляется опека или попечительстве)

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных обучающегося

Я.. 
(Фамилия, Имя, Отчество)

являясь родителем (законным представителем)
(Ф.И.О. ребенка)

, «»20 года рождения 

в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", в 
целях исполнения обязанностей, вытекающих из требований Федерального закона РФ от 
29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»:
• получения копий документов, необходимых для приема несовершеннолетнего на обучение:

■Я свидетельство о рождении обучающегося;
■S документа удостоверяющего личность родителя/законного представителя, обучающегося;
J документа о регистрации несовершеннолетнего обучающегося по месту жительства или по 

месту пребывания на закрепленной территории;
■Я СНИЛС обучающегося
И документа, на основании которого осуществляется опека или попечительство;
И документ, подтверждающий право ребенка на пребывание в Российской Федерации (для 

иностранных граждан и лиц без гражданства);
И заключения психолого-медико-педагогической комиссии (для приема на обучение по 

адаптированной общеобразовательной программе)
• оказания образовательных услуг и организации учебно-воспитательного процесса;
® формирования базы данных в унифицированных программных средствах, предназначенных для 

информационного обеспечения принятия управленческих решений на всех уровнях 
функционирования образовательного комплекса: образовательная организация, орган 
управления образования муниципального образования, орган управления образования субъекта 
Российской Федерации

• индивидуального учета результатов освоения учащимися образовательных программ;
• хранения в архивах, персональных данных;
• предоставления мер социальной поддержки;
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• предоставления персональных данных обучающегося в списки (реестры) и отчетные формы, 
предусмотренные нормативными документами федеральных, региональных и муниципальных 
органов управления образования, регламентирующими предоставление отчетных данных;

• обеспечения мониторинга соблюдения прав детей на получение образования;
• обеспечения безопасности обучающегося;

ДАЮ СОГЛАСИЕ:
Муниципальному бюджетному общеобразовательному учреждению «Образовательный центр №3 
имени В.К.Белоусова (далее - МБОУ «ОЦ №3»), расположенному по адресу: 454007, г. 
Челябинск, ул. Савина, д. 3, на автоматизированную, а также без использования средств 
автоматизации обработку персональных данных, а именно на сбор, запись, систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 
персональных данных.

Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие:

Перечень персональных данных ОБУЧАЮЩЕГОСЯ
Фамилия Имя Отчество
Дата рождения (число, месяц, год)
Пол
Адрес фактического проживания
Адрес регистрации
СНИЛС
Г ражданство
Данные документа, удостоверяющие личность (свидетельство о рождении, паспорт- вид. серия, 
номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ)
Документы о получении образования, необходимого для поступления в соответствующий класс 
(личное дело, табель успеваемости с предыдущего места учебы и т.п.);
Данные об успеваемости и посещаемости уроков
Данные полиса ОМС
Документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии хронических 
заболеваний, и т.п.)
Документы, подтверждающие права на дополнительные гарантии и компенсации по 
определенным основаниям, предусмотренным законодательством (многодетная семья, 
малообеспеченная семья и т.п.)
Данные об ограничениях возможностей здоровья

Перечень персональных данных РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ)
Фамилия Имя Отчество
Дата рождения (число, месяц, год)
Адрес фактического проживания
Адрес регистрации
Номер телефона
Адрес электронной почты
Гражданство
Степень родства
Сведения о работе (место работы, должность)
Данные документа, удостоверяющие личность (паспорт- вид. серия, номер, дата выдачи, 
наименование органа, выдавшего документ)
Данные документа, на основании которого осуществляется опека или попечительство
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Оператор вправе размещать обрабатываемые персональные данные в информационно­
телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним ограниченному кругу лиц: 
учащимся, родителям (законным представителям), а также административным и педагогическим 
работникам МБОУ «ОЦ №3».

Я проинформирован, что МБОУ «ОЦ №3» гарантирует обработку моих персональных 
данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, как 
неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до достижения целей обработки 
персональных данных или до истечения сроков хранения информации, установленных 
законодательством РФ.

Настоящее согласие на обработку персональных данных может быть отозвано в порядке, 
установленном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». В 
случае отзыва согласия на обработку персональных данных образовательная организация вправе 
продолжить их обработку без согласия в период времени до истечения установленных 
нормативными актами сроков обработки соответствующей информации.

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воли в интересах 
несовершеннолетнего, законным представителем которого являюсь, ознакомлен с документами 
МБОУ «ОЦ №3». устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также с моими 
правами и обязанностями в этой области.

«____ »_________________20 г.15 /
(подпись) (ФИО)

15 Дата проставляется работником собственноручно.
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Приложение №7

Директору МБОУ «ОЦ №3»
С.В. Гавриловой

от________________________________________________
(ФИО родителя или законного представителя)

(адрес регистрации, указывается с почтовым индексом)

(номер основного документа, удостоверяющего личность)

(сведения о дате выдачи, указанного документа)

(и выдавшем его органом)

(в случае опекунства / попечительства указать реквизиты документа, на основании 
которого осуществляется опека или попечительство)

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных обучающегося 

с целью размещения их на официальном сайте МБОУ «ОЦ №3»

Я,, 
(Фамилия, Имя, Отчество)

являясь родителем (законным представителем)____________________________________________
(Ф.И.О. ребенка)

, «»20 года рождения 

в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", в 
целях организации, проведения, подведения итогов конкурсов, олимпиад, выставок, соревнований 
и т.д. (далее - мероприятия), приглашения для участия в мероприятиях, организуемых МБОУ «ОЦ 
№3»,

ДАЮ СОГЛАСИЕ:
Муниципальному бюджетному общеобразовательному учреждению «Образовательный центр №3 
имени В.К.Белоусова (далее - МБОУ «ОЦ №3»), расположенному по адресу: 454007, г. 
Челябинск, ул. Савина, д. 3, на размещение на официальном сайте МБОУ «ОЦ №3» (www.oc-3.ru) 
персональных данных.

Перечень персональных данных обучающегося на обработку которых я даю согласие:
Категория персональных 

данных Перечень персональных данных
Разрешаю к 

распространению 
(да/нет)

Общие персональные 
обучающегося

Фамилия Имя Отчество
Класс
Информация об участиях в мероприятиях
Информация о достижениях
Наименование образовательной организации

Биометрические 
персональные данные Фотографическое изображение/видео
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Запрещаю публиковать иные персональные данные об обучающемся, в том числе сведения о 
месте проживания, национальную принадлежность.

Я проинформирован, что МБОУ «ОЦ №3» гарантирует обработку моих персональных 
данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, как 
неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до достижения целей обработки 
персональных данных, чего МБОУ «ОЦ №3» должно прекратить распространение персональных 
данных и убрать с сайта (www.oc-3.ru) фотографию и опубликованные сведения.

Настоящее согласие на обработку персональных данных может быть отозвано в порядке, 
установленном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». В 
случае отзыва согласия на обработку персональных, данных образовательная организация вправе 
продолжить их обработку без согласия в период времени до истечения установленных 
нормативными актами сроков обработки соответствующей информации.

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воли в интересах 
несовершеннолетнего, законным представителем которого являюсь, ознакомлен с документами 
МБОУ «ОЦ №3», устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также с моими 
правами и обязанностями в этой области.

«»20 г.16/
(подпись) (ФИО)

16 Дата проставляется работником собственноручно.
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Приложение №8

Директору МБОУ «ОЦ №3»
С.В. Гавриловой

от________________________________________________
(ФИО родителя или законного представителя)

(адрес регистрации, указывается с почтовым индексом)

(номер основного документа, удостоверяющего личность)

(сведения о дате выдачи, указанного документа)

(и выдавшем его органом)

(в случае опекунства / попечительства указать реквизиты документа, на основании 
которого осуществляется опека или попечительство)

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных обучающегося 

в целях обеспечения питанием

Я,.
(Фамилия, Имя, Отчество)

являясь родителем (законным представителем)____________________________________________
(Ф.И.О. ребенка)

, «»20 года рождения

в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", в 
целях исполнения обязанностей, вытекающих из требований Федеральных законов РФ от 06 
октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации», от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской 
Федерации», Уставом города Челябинска:
о обеспечения бесплатным питанием, в том числе горячим питанием, молоком (молочной 

продукцией), предоставления льгот при организации питания обучающихся в муниципальных 
общеобразовательных организациях города Челябинска

• получения копий документов, необходимых для приема несовершеннолетнего на обучение:
*z свидетельство о рождении обучающегося;
S документа удостоверяющего личность родителя/законного представителя, обучающегося; 

документа, на основании которого осуществляется опека или попечительство;
У СНИЛС обучающегося;
У документы, подтверждающие отнесении обучающихся к льготной категории.

• передачу персональных данных обучающихся в ООО "УРАЛАВТОМАТИЗАЦИЯ";

ДАЮ СОГЛАСИЕ:
Муниципальному бюджетному общеобразовательному учреждению «Образовательный центр №3 
имени В.К.Белоусова (далее - МБОУ «ОЦ №3»), расположенному по адресу: 454007, г. 
Челябинск, ул. Савина, д. 3, на автоматизированную, а также без использования средств 
автоматизации обработку персональных данных, а именно на сбор, запись, систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 
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(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 
персональных данных.

Перечень персональных данных, па обработку которых я даю согласие:____________
____________________________ Перечень персональных данных ОБУЧАЮЩЕГОСЯ_________________________
Фамилия Имя Отчество______________________ __________ __ ■ , .
Дата рождения (число, месяц, год)___________________________" ________
Класс__________________________________________________________________________ :____________ ______________
СНИЛС______________________________________________________________________________
Данные документа, удостоверяющие личность (свидетельство о рождении - вид. серия, номер, 
дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ)___________________________________
Документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии хронических 
заболеваний, и т.п.) _______ ■___________ ______ -________________________ (____________
Документы, подтверждающие права на дополнительные гарантии и компенсации по 
определенным основаниям, предусмотренным законодательством (заключения ПМПК, 
многодетная семья, малообеспеченная семья и т.п.)'  ’ '

____ Перечень персональных данных РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ)
Фамилия Имя Отчество_________________________________________________________ _
Номер телефона_______________________________________________________________
Степень родства__________________________________ _____________________ __________
Данные документа удостоверяющие личность (паспорт- вид. серия, номер, дата выдачи, 
наименование органа, выдавшего документ)______________________________________
Данные документа, на основании которого осуществляется опека или попечительство 

Перечень персональных данных обучающихся, на передачу в ООО 
________________ «УРАЛАВТОМАТИЗАЦИЯ», на которые я даю согласие:______ ____

17 Дата проставляется работником собственноручно.
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Перечень персональных данных ОБУЧАЮЩЕГОСЯ__________________________
Фамилия Имя Отчество_____________________________ :__________________________ ________
Класс______________________________________________ _ ___________ .________________ .________ _
Наименование образовательной организации ______. __________________________ _________________

Я проинформирован, что МБОУ «ОЦ №3» гарантирует обработку моих персональных 
данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, как 
неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до достижения целей обработки 
персональных данных или до истечения сроков хранения информации, установленных 
законодательством РФ.

Настоящее согласие на обработку персональных данных может быть отозвано в порядке, 
установленном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». В 
случае отзыва согласия на обработку персональных данных образовательная организация вправе 
продолжить их обработку без согласия в период времени до истечения установленных 
нормативными актами сроков обработки соответствующей информации.

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воли в интересах 
несовершеннолетнего, законным представителем которого являюсь, ознакомлен с документами 
МБОУ «ОЦ №3», устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также с моими 
правами и обязанностями в этой области.

.____________________20_____г.17/
(подпись) (ФИО)



Приложение №9

В МБОУ «ОЦ №3»

от _________ _______________________
(ФИО)

(номер основного документа, удостоверяющего личность) 

(сведения о дате выдачи, указанного документа)

(и выдавшем его органом)

ЗАПРОС 
НА ОТЗЫВ СОГЛАСИЯ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫЙ ДАННЫХ, НА ОБРАБОТКУ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

В соответствии с_________________________________________________________________
(сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с оператором: номер договора, дата заключения 

договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных 
оператором)

в МБОУ «ОЦ №3» (454007, г.Челябинск, ул. Савина, дом.З) происходит обработка моих 
персональных данных.

В соответствии с пунктом 2, статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О 
персональных данных», я отзываю свое согласие на обработку персональных данных. Причина 
отзыва согласия на обработку персональных данных:

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с пунктом 2, статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006г. 
№152-ФЗ «О персональных данных».

Ответ на настоящий запрос прошу направить в письменной форме по адресу: 
__________ _____________________________________________предусмотренный законом срок.

«»202___г. /
(подпись, ФИО)
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Приложение №10

Журнал учета обращений граждан (субъектов персональных данных) по вопросам 
обработки персональных данных МБОУ «ОЦ №3»

Журнал начат "__"202_ г. Журнал завершен "__"202_ г.

№ 
п/и Дата обращения ФИО

Посетителя

Вид обращения и 
его краткое 
содержание

Отметка о 
предоставлении 
информации или 

отказе в се 
предоставлении

Дата передачи / 
отказа в 

предоставлении 
информации

ФИО, 
должность, 

Подпись 
ответ ственного 

лица

Примечание

1 2 3 4 5 6 7 8
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