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1. Общие положения 

 

Настоящее Положение о порядке обработки персональных данных 

(далее - Положение) в Государственном бюджетном  учреждении 

дополнительного образования города Москвы "Детская школа искусств 

"Исток" (далее – Учреждение)  разработано в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, Конституцией Российской Федерации, 

Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 

июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации", Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О 

персональных данных", Правилами внутреннего трудового распорядка 

Учреждения и определяет порядок получения, учета, обработки, накопления 

и хранения персональных данных. 

 Цель разработки Положения - определение порядка обработки 

персональных данных работников Учреждения и иных субъектов 

персональных данных, персональные данные которых подлежат обработке, 

на основании полномочий оператора; обеспечение защиты прав и свобод 

человека и гражданина, в т.ч. работника Учреждения, при обработке его 

персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность 

частной жизни, личную и семейную тайну, а также установление 

ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным 

данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и 

защиту персональных данных. 

 

1.1. Порядок ввода в действие и изменения Положения 

Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются 

руководителем Учреждения и вводятся приказом. Изменения приложений 

также вводятся приказом руководителя Учреждения. Все работники 
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Учреждения должны быть ознакомлены под расписку с Положением и 

изменениями к нему. 

 

1.2. Основные понятия и состав персональных данных 

работников 

Для целей настоящего Положения используются следующие основные 

понятия: 

 персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо 

или косвенно определенному или определяемому физическому лицу 

(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; 

 автоматизированная обработка персональных данных - 

обработка персональных данных с помощью средств вычислительной 

техники; 

 оператор - государственный орган, муниципальный орган, 

юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими 

лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных 

данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, 

состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), 

совершаемые с персональными данными; 

 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 Федеральным законом; 

 распространение персональных данных - действия, 

направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу 

лиц; 

 предоставление персональных данных - действия, направленные 

на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному 

кругу лиц; 

 блокирование персональных данных - временное прекращение 

сбора, систематизации, накопления, использования, распространения 

персональных данных работников, в том числе их передачи; 

 уничтожение персональных данных - действия, в результате 

которых становится невозможным восстановить содержание персональных 
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данных в информационной системе персональных данных и (или) в 

результате которых уничтожаются материальные носители персональных 

данных; 

 обезличивание персональных данных - действия, в результате 

которых невозможно определить принадлежность персональных данных 

конкретному работнику; 

 информационная система персональных данных - совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 

обработку информационных технологий и технических средств; 

 трансграничная передача персональных данных - передача 

персональных данных на территорию иностранного государства органу 

власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или 

иностранному юридическому лицу.  

В состав персональных данных работников Учреждения входят 

документы, содержащие информацию о паспортных данных, образовании, 

отношении к воинской обязанности, семейном положении, месте жительства, 

состоянии здоровья, а также о предыдущих местах их работы. 

 

2. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления 

трудовых отношений работника в Учреждении 

при его приеме, переводе и увольнении 

 

Информация, представляемая работником при поступлении на работу в 

Учреждение, должна иметь документальную форму. При заключении 

трудового договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской 

Федерации лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда работник поступает на работу на условиях 

совместительства, либо трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее 

утратой или по другим причинам; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих воинскому учету; 

 документы об образовании, профессиональной переподготовке, 

повышении квалификации, стажировки, присвоении ученой степени, ученого 

звания (если таковые имеются); 

При оформлении работника в Учреждении работником отдела кадров 

заполняются унифицированные формы Т-1 и Т-2 "Личная карточка 

работника", в которой отражаются следующие анкетные и биографические 

данные работника: 
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 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; 

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. 

 В отделе кадров Учреждения создаются и хранятся следующие группы 

документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном 

виде. 

 Документы, содержащие персональные данные работников 

(комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых 

отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; подлинники и 

копии приказов по личному составу; личные дела и трудовые книжки 

работников; дела, содержащие основания к приказу по личному составу; 

дела, содержащие материалы аттестации работников; служебных 

расследований; справочно-информационный банк данных по персоналу 

(картотеки, журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических и 

справочных материалов, передаваемых руководству Учреждения, 

руководителям структурных подразделений; копии отчетов, направляемых в 

государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие 

органы управления и другие учреждения. 

 Документация по организации работы структурных подразделений 

(положения о структурных подразделениях), должностные инструкции 

работников, приказы, распоряжения, указания руководства Учреждения; 

документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с 

персоналом Учреждения. 

 

3. Сбор, обработка, защита персональных данных, порядок 

обработки и хранения персональных данных 

 

3.1. Порядок получения персональных данных 

Все персональные данные работника Учреждения 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 



5 

 

 

лицо работодателя должно сообщить работнику Учреждения о целях, 

предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а 

также о характере подлежащих получению персональных данных и 

последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

 Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника Учреждения о его расовой, национальной 

принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских 

убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, 

непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в 

соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации работодатель 

вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с 

его письменного согласия. 

Предоставление соискателем должности персональных данных до 

заключения трудового договора (резюме и т.п. информации) считается, в 

соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации (ст. 158), 

молчаливым согласием (конклюдентным действием), подразумевает согласие 

субъекта на обработку его персональных данных и не требует наличия 

дополнительного письменного согласия. 

3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных 

Обработка персональных данных должна осуществляться с 

соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом. 

Обработка персональных данных допускается в следующих случаях: 

1) обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных; 

2) обработка персональных данных необходима для достижения целей, 

предусмотренных международным договором Российской Федерации или 

законом, для осуществления и выполнения возложенных законодательством 

Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обязанностей; 

3) обработка персональных данных осуществляется в связи с участием 

лица в конституционном, гражданском, административном, уголовном 

судопроизводстве, судопроизводстве в арбитражных судах; 

3.1) обработка персональных данных необходима для исполнения 

судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих 

исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об 

исполнительном производстве (далее - исполнение судебного акта); 

4) обработка персональных данных необходима для исполнения 

полномочий федеральных органов исполнительной власти, органов 

государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного 

самоуправления и функций организаций, участвующих в предоставлении 

соответственно государственных и муниципальных услуг, предусмотренных 

Федеральным законом  от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
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5) обработка персональных данных необходима для исполнения 

договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем 

по которому является субъект персональных данных, а также для заключения 

договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по 

которому субъект персональных данных будет являться 

выгодоприобретателем или поручителем; 

6) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, 

здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных 

данных, если получение согласия субъекта персональных данных 

невозможно; 

7) обработка персональных данных необходима для осуществления 

прав и законных интересов оператора или третьих лиц, в том числе в случаях, 

предусмотренных Федеральным законом "О защите прав и законных 

интересов физических лиц при осуществлении деятельности по возврату 

просроченной задолженности и о внесении изменений в Федеральный закон 

"О микрофинансовой деятельности и микрофинансовых организациях", либо 

для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не 

нарушаются права и свободы субъекта персональных данных. 

Письменное согласие работника на обработку своих персональных 

данных должно включать в себя (приложение 1): 

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, 

номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате 

выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 

2) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, 

получающего согласие субъекта персональных данных; 

3) цель обработки персональных данных; 

4) перечень персональных данных, на обработку которых дается 

согласие субъекта персональных данных; 

5) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, 

осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, 

если обработка будет поручена такому лицу; 

6) перечень действий с персональными данными, на совершение 

которых дается согласие, общее описание используемых оператором 

способов обработки персональных данных; 

7) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных 

данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным 

законом; 

8) подпись субъекта персональных данных. 

Письменное согласие на обработку персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения 

включает в себя (приложение 2): 

 - реквизиты субъекта персональных данных, включая ФИО, 

контактная информация (номер телефона, адрес электронной почты или 

почтовый адрес субъекта персональных данных); 
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 - сведения об Операторе персональных данных - наименование, 

адрес, указанный в Едином государственном реестре юридических лиц, 

идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный 

регистрационный номер; 

 сведения об информационных ресурсах оператора (адрес, состоящий 

из наименования протокола (http или https), сервера (www), домена, имени 

каталога на сервере и имя файла веб-страницы), посредством которых будут 

осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные 

действия с персональными данными субъекта персональных данных; 

 - цели обработки персональных данных в формулировках закона                  

№ 152-ФЗ; 

 - категории и перечень персональных данных, которые субъект 

разрешает распространять; 

 - категории персональных данных, на которые субъект персональных 

данных устанавливает условия и запреты; 

 - срок, в течение которого действует согласие, порядок его отзыва; 

5.6. Обработка персональных данных без согласия субъекта 

персональных: 

 Согласие работника не требуется в следующих случаях: 

 обработка персональных данных осуществляется на основании 

федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения 

персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых 

подлежат обработке, а также определяющего полномочия работодателя; 

 обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения 

трудового договора, одной из сторон которого является субъект 

персональных данных; 

 обработка персональных данных осуществляется для статистических 

или иных научных целей при условии обязательного обезличивания 

персональных данных; 

 обработка персональных данных необходима для защиты жизни, 

здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение 

его согласия невозможно.  

В соответствии со ст. 86, гл. 14 Трудового Кодекса Российской 

Федерации в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина 

Работодатель и его представители при обработке персональных данных 

работника должны 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 

работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества; 
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- при определении объема и содержания, обрабатываемых 

персональных данных Работодатель должен руководствоваться 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами; 

- при принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

Работодатель не имеет права основываться на персональных данных 

работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной 

обработки или электронного получения; 

- защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств 

в порядке, установленном федеральным законом; 

- работники и их представители должны быть ознакомлены под 

расписку с документами Учреждения, устанавливающими порядок 

обработки персональных данных работников, а также об их правах и 

обязанностях в этой области; 

 - во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и 

защиту тайны недействителен. 

3.3. Основные условия проведения обработки персональных данных 

Обработка персональных данных осуществляется: 

- после получения согласия субъекта персональных данных, 

составленного по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению, 

за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 6 Федерального 

закона.  

Согласие субъектов персональных, данных на обработку персональных 

данных в Государственном образовательном учреждении дом детского 

творчества "Исток", в Государственном бюджетном образовательном 

учреждении "Дом детского творчества "Исток", Государственном 

бюджетном учреждении дополнительного образования города Москвы 

"Центр детского творчества "Исток" считать действующими в 

Государственном бюджетном учреждении дополнительного образования 

города Москвы "Детская школа искусств "Исток" до истечения сроков, 

установленных действующим законодательством Российской Федерации; 

- после направления уведомления об обработке персональных данных в 

Управление Федеральной службы по надзору в сфере связи, 

информационных технологий и массовых коммуникаций по городу Москва и 

Московской области, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 

статьи 22 Федерального закона; 

- после принятия необходимых мер по защите персональных данных: 

3.3.1. Приказом директора назначается сотрудник, ответственный за 

защиту персональных данных, и определяется перечень лиц, допущенных к 

обработке персональных данных. 

3.3.2.Лица, допущенные к обработке персональных данных, в 

обязательном порядке под роспись знакомятся с настоящим Положением и 

подписывают обязательство о неразглашение информации, содержащей 
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персональные данные, по форме согласно приложению № 3 к настоящему 

Положению. Обязательство о неразглашение информации, содержащей 

персональные данные, по форме согласно  приложению № 3 к настоящему 

Положению,  Государственного образовательного учреждения дом детского 

творчества "Исток", Государственного бюджетного образовательного 

учреждения "Дом детского творчества "Исток", Государственного 

бюджетного учреждения дополнительного образования города Москвы 

"Центр детского творчества "Исток" считать действующими в 

Государственном бюджетном учреждении дополнительного образования 

города Москвы "Детская школа искусств "Исток"  до истечения сроков, 

установленных действующим законодательством РФ; 

Запрещается:  

- обрабатывать персональные данные в присутствии лиц, не 

допущенных к их обработке; 

- осуществлять ввод персональных данных под диктовку. 

3.4. Обработка персональных данных без использования средств 

автоматизации 

Обработка персональных данных без использования средств 

автоматизации (далее – неавтоматизированная обработка персональных 

данных) может осуществляться в виде документов на бумажных носителях и 

в электронном виде (файлы, базы банных) на электронных носителях 

информации. 

При неавтоматизированной обработке различных категорий 

персональных данных должен использоваться отдельный материальный 

носитель для каждой категории персональных данных. 

При неавтоматизированной обработке персональных данных на 

бумажных носителях: 

- не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных 

данных, цели обработки которых заведомо не совместимы; 

- персональные данные должны обособляться от иной информации, в 

частности путем фиксации их на отдельных бумажных носителях, в 

специальных разделах или на полях форм (бланков); 

- документы, содержащие персональные данные, формируются в дела в 

зависимости от цели обработки персональных данных; 

- дела с документами, содержащими персональные данные, должны 

иметь внутренние описи документов с указанием цели обработки и категории 

персональных данных. 
При использовании типовых форм документов, характер информации в 

которых предполагает или допускает включение в них персональных данных 

(далее - типовые формы), должны соблюдаться следующие условия: 

а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее 

заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о 

цели неавтоматизированной обработки персональных данных, имя 

(наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта 



10 

 

 

персональных данных, источник получения персональных данных, сроки 

обработки персональных данных, перечень действий с персональными 

данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее 

описание используемых оператором способов обработки персональных 

данных; 

б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект 

персональных данных может поставить отметку о своем согласии на 

неавтоматизированную обработку персональных данных, - при 

необходимости получения письменного согласия на обработку персональных 

данных; 

в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы 

каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, 

имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, 

содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных 

субъектов персональных данных; 

г) типовая форма должна исключать объединение полей, 

предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки 

которых заведомо не совместимы. 

Неавтоматизированная обработка персональных данных в электронном 

виде осуществляется на внешних электронных носителях информации. 

При отсутствии технологической возможности осуществления 

неавтоматизированной обработки персональных данных в электронном виде 

на внешних носителях информации необходимо принимать организационные 

(охрана помещений) и технические меры (установка сертифицированных 

средств защиты информации), исключающие возможность 

несанкционированного доступа к персональным данным лиц, не допущенных 

к их обработке. 

Электронные носители информации, содержащие персональные 

данные, учитываются в журнале учета электронных носителей персональных 

данных, составленном по форме согласно приложению №3 к настоящему 

Положению. 

Журнал учета электронных носителей персональных данных ГОУ ДДТ 

"Исток" считать действующим в ГБОУ ДДТ "Исток", ГБУДО г. Москвы  

ЦДТ "Исток", ГБУДО г. Москвы  "ДШИ "Исток". 

При несовместимости целей неавтоматизированной обработки 

персональных данных, зафиксированных на одном электронном носителе, 

если электронный носитель не позволяет осуществлять обработку 

персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же 

носителе персональных данных, должны быть приняты меры по 

обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности: 

а) при необходимости использования или распространения 

определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же 

материальном носителе других персональных данных осуществляется 

копирование персональных данных, подлежащих распространению или 



11 

 

 

использованию, способом, исключающим одновременное копирование 

персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и 

используется (распространяется) копия персональных данных; 

б) при необходимости уничтожения или блокирования части 

персональных данных уничтожается или блокируется материальный 

носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих 

уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное 

копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или 

блокированию. 

Документы и внешние электронные носители информации, 

содержащие персональные данные, должны храниться в служебных 

помещениях в надежно запираемых и опечатываемых шкафах (сейфах). При 

этом должны быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их 

сохранность. 

Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это 

допускается материальным носителем, может производиться способом, 

исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с 

сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на 

материальном носителе (удаление, вымарывание). 

 

4. Передача и хранение персональных данных 

 

При передаче персональных данных работника Работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 

 не сообщать персональные данные работника третьей стороне без 

письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а 

также в случаях, установленных федеральным законом; 

 не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях 

без его письменного согласия.  

  предупредить лиц, получивших персональные данные работника, 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 работника, обязаны 

соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не 

распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 осуществлять передачу персональных данных работников в 

пределах Учреждения в соответствии с настоящим Положением; 

 разрешать доступ к персональным данным работников только 

специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь 

право получать только те персональные данные работника, которые 

необходимы для выполнения конкретной функции; 
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 не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции; 

 передавать персональные данные работника представителям 

работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными 

данными работника, которые необходимы для выполнения указанными 

представителями их функции. 

 

5. Хранение и использование персональных данных 
Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе 

кадров. Персональные данные работников могут быть получены, проходить 

дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных 

носителях, так и в электронном виде – внешние электронные носители 

информации. 

При получении персональных данных не от работника (за исключением 

случаев, если персональные данные были предоставлены работодателю на 

основании федерального закона или если персональные данные являются 

общедоступными) работодатель до начала обработки таких персональных 

данных обязан предоставить работнику следующую информацию: 

 наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его 

представителя; 

 цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

 предполагаемые пользователи персональных данных; 

 установленные Федеральным законом права субъекта персональных 

данных. 

 

6. Доступ к персональным данным работников 

 

 Право доступа к персональным данным работников имеют: 

 директор Учреждения; 

 заместители директора; 

 документовед; 

 заведующие  структурным подразделением; 

 сотрудники бухгалтерии; 

 специалист по охране труда; 

 а также сотрудники, имеющие право доступа по приказу директора. 

Сотрудники, имеющие доступ к персональным данным работников 

подписывают соглашение о неразглашении информации, содержащей 

персональные данные (приложению 3). 

Работник Учреждения имеет право: 
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 получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с 

ними, включая право на безвозмездное получение копий любой записи, 

содержащей персональные данные работника; 

 требовать от Работодателя уточнения, исключения или исправления 

неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных 

или не являющих необходимыми для Работодателя персональных данных; 

получать от Работодателя: 

 сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным 

или которым может быть предоставлен такой доступ; 

  перечень обрабатываемых персональных данных и источник их 

получения; 

 сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их 

хранения; 

 сведения о том, какие юридические последствия для субъекта 

персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных 

данных. 

 требовать извещения Работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

  обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или 

бездействия Работодателя при обработке и защите его персональных данных; 

  копировать и делать выписки персональных данных работника 

разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения 

руководителя; 

  передача информации третьей стороне возможна только при 

письменном согласии работников. 

 

77..  ООттввееттссттввееннннооссттьь  ззаа  ннаарруушшееннииее  ннооррмм,,  ррееггууллииррууюющщиихх  ооббррааббооттккуу  ии  

ззаащщииттуу  ппееррссооннааллььнныыхх  ддаанннныыхх  

 

Работники Учреждения, 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.  

 

________________________________________ 
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Приложение 1  

к Положению о порядке обработки и 

защиты персональных данных в 

Государственном бюджетном учреждении 

дополнительного образования  

города Москвы 

"Детская школа искусств "Исток" 

  

ССООГГЛЛААССИИЕЕ  

ННАА  ООББРРААББООТТККУУ  ППЕЕРРССООННААЛЛЬЬННЫЫХХ  ДДААННННЫЫХХ  ССООТТРРУУДДННИИККАА  

Я, 

__________________________________________________________________, 
(Ф.И.О.) 

Проживающий по адресу:_______________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

Паспорт №______________________, выданный (кем и когда) 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

настоящим даю свое согласие на обработку в Государственное 

бюджетное  учреждение дополнительного образования  города Москвы 

"Детская школа искусств "Исток" (ГБУДО г. Москвы  "ДШИ "Исток"), 

расположенное по адресу: 117648, г. Москва, мкр. Северное Чертаново, дом 

7, корп. Г, моих персональных данных, к которым относятся: 

 паспортные данные; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа; 

 данные документа воинского учета (1); 

 документы об образовании, профессиональной переподготовке, 

повышении квалификации, стажировки, присвоении ученой степени, ученого 

звания (если таковые имеются); 

- анкетные данные, предоставленные мною при поступлении на 

работу или в процессе работы (в том числе - сведения о семейном положении 

работника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев); 

- данные иных документов, которые с учетом специфики работы и 

в соответствии с законодательством Российской Федерации должны быть 

предъявлены мною при заключении трудового договора или в период его 

действия(2); 

                                           
1 Только для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу. 

2 Например, медицинские заключения, при прохождении обязательных 

предварительных и периодических медицинских осмотров и т.д. 



15 

 

 

 данные трудового договора и соглашений к нему; 

 данные кадровых приказов о моем приеме, переводах, увольнении; 

 данные личной карточки по формам Т-2; 

 данные документов о прохождении мной аттестации, 

собеседования, повышения квалификации, результатов оценки и обучения; 

 личная подпись; 

 фотография; 

 иные сведения обо мне, которые необходимы ГБУДО г. Москвы  

"ДШИ "Исток" 

Я даю согласие на использование моих персональных данных в целях: 

 корректного документального оформления трудовых 

правоотношений между мною и ГБУДО г. Москвы  "ДШИ "Исток". 

 обеспечения выполнения мною должностных обязанностей 

(трудовой функции); 

 предоставления информации в государственные органы Российской 

Федерации в порядке, предусмотренным действующим законодательством; 

 предоставления информации в медицинские учреждения, страховые 

компании; 

 обеспечения предоставления мне социального пакета. 

 предоставления сведений в иные организации для выполнения 

обязательств по трудовым отношениям. 

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых 

действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или 

желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) 

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

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

лицам – Департаменту культуры города Москвы, медицинским учреждениям 

и т.д.), обезличивание, блокирование, а также осуществление любых иных 

действий с моими персональными данными, предусмотренных действующим 

законодательством Российской Федерации. 

ГБУДО г. Москвы  "ДШИ "Исток" гарантирует, что обработка моих 

личных данных осуществляется в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации и Положением о порядке 

обработки и  защиты персональных данных Государственного бюджетного 

учреждения дополнительного образования города Москвы "Детская школа 

искусств "Исток", с которым я ознакомлен (а)  

Данное Согласие действует с момента подписания до истечения 

сроков, установленных действующим законодательством Российской 

Федерации и может быть отозвано на основании письменного заявления в 

произвольной форме. Я подтверждаю, что, давая такое Согласие, я действую 

своей волей и в своих интересах. 

Дата: "_____"______________________20____ г. 

Подпись______________________/____________________________/ 
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Приложение 2  

к Положению о порядке обработки и защиты 

персональных данных в 

Государственном бюджетном учреждении 

дополнительного образования  

города Москвы 

"Детская школа искусств "Исток" 

 

 
Государственное бюджетное учреждение  

дополнительного образования города Москвы 

"Детская школа искусств  "Исток" 

(ГБУДО г. Москвы  "ДШИ "Исток"), 

адрес местонахождения:  

117648,г. Москва, мкр. Северное Чертаново, дом 7, корп. Г 

ОГРН: 1027739833967, ИНН: 7726334630, ОКВЭД: 85.41, 

ОКПО: 52423454,  ОКОПФ: 75203, ОКФС: 13 

 

от________________________________________ 

 

_________________________________________, 

 проживающего(ей) по адресу: 

_________________________________________ 

_________________________________________ 

_________________________________________ 

паспорт № __________________________ 

выдан  "____"_____________ 

кем выдан ____________________ 

_________________________________________ 

_________________________________________  

_________________________________________ 

код подразделения___________________ 

адрес электронной почты:_________________________ 

 номер телефона:________________________ 

  

Согласие на обработку персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения 
Настоящим Я, ___________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

 руководствуясь статьей 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ                               

"О персональных данных", заявляю о согласии на распространение Государственным 

бюджетным учреждением дополнительного образования города Москвы "Детская школа 

искусств  "Исток" (ГБУДО г. Москвы  "ДШИ "Исток") (далее-оператор)  моих 

персональных данных с целью размещения информации обо мне на официальном сайте 

оператора в следующем порядке: 

Категория 

персональных 

данных 

Перечень 

персональных 

данных 

Разрешаю к 

распростране

нию 

Разрешаю 

к 

распростр

Условия 

и 

запреты 

Дополни

тельные 

условия 
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(да/нет) анению 

неогранич

енному 

кругу лиц 

(да/нет) 

общие 

персональные 

данные 

фамилия да да   

имя да да   

отчество да да   

занимаемая 

должность 
да да   

преподаваемые 

дисциплины 
да да   

ученая степень (при 

наличии) 
да да   

Ученое звание (при 

наличии) 
да да   

Наименование 

направления 

подготовки и (или) 

специальности 

да да   

данные о повышении 

квалификации или 

переподготовки 

да да   

общий стаж работы да да   

стаж работы по 

специальности 
да да   

биометрические 

персональные 

данные 

цветное цифровое 

фотографическое 

изображение лица 

    

Сведения об информационных ресурсах Оператора, посредством которых будут 

осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с 

персональными данными субъекта персональных данных: 

Информационный ресурс Действия с персональными данными 

https://cdtistok.arts.mos.ru/ Предоставление сведений неограниченному кругу лиц 

Настоящее согласие дано мной добровольно и действует с _______________ 

бессрочно. 

Оставляю за собой право потребовать прекратить распространять мои 

персональные данные. В случае получения требования Оператор обязан немедленно 

прекратить распространять мои персональные данные, а также сообщить перечень 

третьих лиц, которым персональные данные были переданы. 

________________________________________________ 

(подпись) 

 



18 

 

 

Приложение 3  

к Положению о порядке обработки и защиты 

персональных данных в 

Государственном бюджетном учреждении 

дополнительного образования  

города Москвы 

"Детская школа искусств "Исток" 

  

ССООГГЛЛААШШЕЕННИИЕЕ  

ОО  ННЕЕРРААЗЗГГЛЛААШШЕЕННИИИИ  ИИННФФООРРММААЦЦИИИИ,,  ССООДДЕЕРРЖЖААЩЩЕЕЙЙ  

ППЕЕРРССООННААЛЛЬЬННЫЫЕЕ  ДДААННННЫЫЕЕ  

Я, 

_________________________________________________________________, 
(Ф.И.О.) 

Проживающий по адресу:_______________________________________

__________________________________________________________________

Паспорт №________________, выданный (кем и 

когда)_____________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

предупрежден (а) о том, что на период исполнения мною должностных 

обязанностей по Трудовому договору, заключенному между мною и 

Государственным бюджетным  учреждением дополнительного образования  

города Москвы "Детская школа искусств "Исток" (далее - ГБУДО г. Москвы  

"ДШИ "Исток"), и предусматривающих работу с персональными данными 

работников ГБУДО г. Москвы "ДШИ "Исток" мне будет предоставлен 

доступ к указанной информации.  

Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства: 

 не передавать (в любом виде) и не разглашать третьим лицам и 

работникам ГБУДО г. Москвы  "ДШИ "Исток", не имеющим на это право в 

силу выполняемых ими должностных обязанностей или в соответствии с 

решением руководителя ГБУДО г. Москвы  "ДШИ "Исток", информацию, 

содержащую персональные данные работников ГБУДО г. Москвы "ДШИ 

"Исток" (за исключением собственных данных), которая мне доверена (будет 

доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

 в случае попытки третьих лиц или работников ГБУДО г. Москвы  

"ДШИ "Исток", не имеющих на это право, получить от меня информацию, 

содержащую персональные данные работников ГБУДО г. Москвы "ДШИ 

"Исток", немедленно сообщать об этом факте своему непосредственному или 

(в случае отсутствия непосредственного) вышестоящему руководителю; 

 не использовать информацию, содержащую персональные данные 

работников ГБУДО г. Москвы  "ДШИ "Исток", с целью получения выгоды; 
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 выполнять требования закона и иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации, а так же внутренних документов ГБУДО г. Москвы  

"ДШИ "Исток", регламентирующих вопросы защиты интересов субъектов 

персональных данных, порядка обработки и защиты персональных данных; 

 в течение 1 (Одного) года после прекращения моих прав на допуск к 

информации, содержащей персональные данные работников ГБУДО г. 

Москвы  "ДШИ "Исток" (переход на должность, не предусматривающую 

доступ к персональным данным работников ГБУДО г. Москвы  "ДШИ 

"Исток" или прекращения Трудового договора), не разглашать и не 

передавать третьим лицам и неуполномоченным на это работникам ГБУДО г. 

Москвы  "ДШИ "Исток", известную мне информацию, содержащую 

персональные данные. 

Я предупрежден (а) о том, что в случае нарушения данного 

обязательства буду привлечен(а) к дисциплинарной ответственности и/или 

иной ответственности в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации. 

 

_______________________              ______________________ 

 (фамилия, инициалы)                                   (подпись) 

 

"___" ___________ _____ г.  
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Приложение 4  

к Положению о порядке обработки и защиты 

персональных данных в 

Государственном бюджетном учреждении 

дополнительного образования  

города Москвы 

"Детская школа искусств "Исток" 

 

 

Форма 
 

                        Начат "______" ____________ г. 

 

                    Окончен "______" ____________ г. 

 

                                  На _______________ листах 

 

 

ЖУРНАЛ 

учета электронных носителей персональных данных 

 
Учет 

ный 

номер 

Дата 

постановки на 

учет 

Вид электронного 

носителя, 

место его хранения 

(размещения) 

Ответственный за использование и 

хранение 

Ф.И.О. подпись дата 

1 2 3 4 5 6 

 

 

     

 

 
 

 

 

 


