
Администрация Сампурского района 

Тамбовской области 

муниципальное бюджетное образовательное учреждение 

дополнительного образования детей 

«Сампурский детско-юношеский центр» 

 

ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА 

29.12.2012 пос. Сатинка № 72 

 

«Об утверждении Переченя информационных систем персональных данных, 

используемых для обработки персональных данных и назначении ответствен-

ныго за организацию обработки персональных данных в муниципальном бюд-

жетном образовательном учреждении дополнительного образования детей 

«Сампурский детско-юношеский центр»  
 

На основании Привил обработки персональных данных в муниципальном 

бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей 

«Сампурский детско-юношеский центр» утвержденных приказом от 29.12.2012 

№ 71 «Об утверждении Правил обработки персональных данных в муници-

пальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образова-

ния детей «Сампурский детско-юношеский центр» (далее МБОУДОД «Сампур-

ский ДЮЦ»), П Р И К А З Ы В А Ю: 

1.Утвердить Перечень информационных систем персональных данных, 

используемых для обработки персональных данных МБОУДОД «Сампурский 

ДЮЦ» без использования средств автоматизации. 

1.1.Обработка персональных данных без использования средств автома-

тизации (далее - неавтоматизированная обработка персональных данных) мо-

жет осуществляться в виде документов на бумажных носителях и в электрон-

ном виде (файлы, базы банных) на электронных носителях информации. 

1.2. При неавтоматизированной обработке различных категорий персо-

нальных данных должен использоваться отдельный материальный носитель для 

каждой категории персональных данных. 

1.3. При неавтоматизированной обработке персональных данных на бу-

мажных носителях: 

1) не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных дан-

ных, цели обработки которых заведомо несовместимы; 

2) персональные данные должны обособляться от иной информации, в частно-

сти путем фиксации их на отдельных бумажных носителях, в специальных раз-

делах или на полях форм (бланков); 

3) документы, содержащие персональные данные, формируются в дела в зави-

симости от цели обработки персональных данных; 

4) дела с документами, содержащими персональные данные, должны иметь 

внутренние описи документов с указанием цели обработки и категории персо-

нальных данных. 



 

1.4. При использовании типовых форм документов, характер информации 

в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных 

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

1) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполне-

нию, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели неав-

томатизированной обработки персональных данных, имя (наименование) и ад-

рес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, 

источник получения персональных данных, сроки обработки персональных 

данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совер-

шаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором 

способов обработки персональных данных; 

2) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональ-

ных данных может поставить отметку о своем согласии на неавтоматизирован-

ную обработку персональных данных, - при необходимости получения пись-

менного согласия на обработку персональных данных; 

3) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из 

субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возмож-

ность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в до-

кументе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных 

данных; 

4) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для 

внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо несовме-

стимы. 

1.5. Документы и внешние электронные носители информации, содержа-

щие персональные данные, должны храниться в служебных помещениях в 

надежно запираемых и опечатываемых шкафах (сейфах). При этом должны 

быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их сохранность. 

1.6. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если 

это допускается материальным носителем, может производиться способом, ис-

ключающим дальнейшую обработку этих персональных данных, с сохранением 

возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном но-

сителе (удаление, вымарывание). 

1.7. При несовместимости целей обработки персональных данных, зафик-

сированных на одном материальном носителе, если материальный 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: 

1) при необходимости использования или распространения определенных пер-

сональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе 

других персональных данных осуществляется копирование персональных дан-

ных, подлежащих распространению или использованию, способом, исключаю-

щим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих рас-

пространению и использованию, и используется (распространяется) копия пер-

сональных данных; 



 

2) при необходимости уничтожения или блокирования части персональных 

данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предвари-

тельным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокиро-

ванию, способом, исключающим одновременное копирование персональных 

данных, подлежащих уничтожению или блокированию. 

1.8. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки 

без использования средств автоматизации производится путем обновления или 

изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техни-

ческими особенностями материального носителя, – путем фиксации на том же 

материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем из-

готовления нового материального носителя с уточненными персональными 

данными. 

1.9 Обработка персональных данных, осуществляемая без использования 

средств автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отно-

шении каждой категории персональных данных можно было определить места 

хранения персональных данных (материальных носителей) и установить пере-

чень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к 

ним доступ. 

1.10. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных дан-

ных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различ-

ных целях. 

2. Назначить ответственный за организацию обработки персональных 

данных в МБОУДОД «Сампурский ДЮЦ» методиста Е.В. Платонову.  

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

 

 

 

Директор МБОУДОД «Сампурский ДЮЦ»                                      /Н.В. Ветрова/      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                       

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                       
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 

о неразглашении информации, содержащей персональные данные 

Я, __________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество лица, допущенного к обработке персональных данных) 

исполняющий(ая) должностные обязанности по замещаемой должности 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

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

мне будет предоставлен допуск к информации, содержащей персональные дан-

ные.  

Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства: 

1. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию, содержа-

щую персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет 

известной в связи с исполнением должностных обязанностей. 

2. В случае попытки третьих лиц получить от меня информацию, содер-

жащую персональные данные, сообщать непосредственному начальнику. 

3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с 

целью получения выгоды. 

4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирую-

щих вопросы защиты персональных данных. 

5. В случае расторжения договора (контракта) и (или) прекращения права 

на допуск к информации, содержащей персональные данные, не разглашать и 

не передавать третьим лицам известную мне информацию, содержащую персо-

нальные данные. 

Я предупрежден(а) о том, что нарушение данного обязательства является 

основанием привлечения к дисциплинарной ответственности и (или) иной от-

ветственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

Ознакомлен:  

«____»_____20     г       ________________               ________________________ 

(дата)                                  (подпись)                              (расшифровка подписи) 

 

                                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

            Утверждено 

приказом №72 от 29.12.2012 

директор МБОУДОД  

«Сампурский ДЮЦ» 

_____________Н.В. Ветрова 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ответственного за организацию обработки персональных данных в МБОУДОД 

«Сампурский ДЮЦ» 

 

Ответственный за организацию обработки персональных данных в МБО-

УДОД «Сампурский ДЮЦ» назначается приказом МБОУДОД «Сампурский 

ДЮЦ». 

Ответственный за организацию обработки персональных данных в своей дея-

тельности руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации, Феде-

ральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Уставом 

МБОУДОД «Сампурский ДЮЦ», Правилами обработки персональных данных 

в МБОУДОД «Сампурский ДЮЦ», нормативными правовыми актами МБО-

УДОД «Сампурский ДЮЦ», настоящей должностной инструкцией. 

Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан: 

1. Предоставлять субъекту персональных данных либо его представителю 

по запросу информацию об обработке его персональных данных. 

2. Осуществлять внутренний текущий контроль за соблюдением требова-

ний законодательства Российской Федерации и Правил обработки персональ-

ных данных в МБОУДОД «Сампурский ДЮЦ» при обработке персональных 

данных, в том числе требований к защите персональных данных. 

3. Доводить до сведения лиц, допущенных к обработке персональных 

данных положения федерального законодательства Российской Федерации о 

персональных данных, нормативных правовых актов МБОУДОД «Сампурский 

ДЮЦ» по вопросам обработки персональных данных, требований к защите 

персональных данных. 

4. Организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов 

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

приемом и обработкой таких обращений и запросов. 

5. Получать обязательство о прекращении обработки персональных дан-

ных у лиц, непосредственно осуществляющих обработку персональных дан-

ных, в случае расторжения с ним договора (контракта). 

6. Получать согласия на обработку персональных данных у субъектов 

персональных данных. 

7. Разъяснять субъекту персональных данных юридические последствия 

отказа предоставления его персональных данных. 

 

Ознакомлен: 

 «____ » _____20    г.             ______________                   ____________________ 

        (дата)                                   (подпись)                          (расшифровка подписи) 

                                                                                           



 

Утверждено 

приказом №72 от 29.12.2012 

директор МБОУДОД  

«Сампурский ДЮЦ» 

_____________Н.В. Ветрова 

                                              
ТИПОВАЯ ФОРМА 

согласия на обработку персональных данных с целью осуществления возложенных на МБОУДОД 

«Сампурский ДЮЦ» федеральным законодательством, законодательством Тамбовской области и 

Уставом МБОУДОД «Сампурский ДЮЦ» функций, полномочий и обязанностей по решению вопро-

сов местного значения муниципального образования Сампурский район 

 

Я, _____________________________________________________________________________, 

                                     (фамилия, имя, отчество) 

зарегистрированный по адресу: ___________________________________________________, 

паспорт серия _________ номер______________ выдан «_____» _______________ ______г. 

_______________________________________________________________________________, 

                    (наименование органа выдавшего документ) 

в соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» своей волей и в своем интересе с целью решения вопросов местного значения Сам-

пурского района даю согласие оператору ____________________________________________ 

                                                                                  (МБОУДОД «Сампурский ДЮЦ») 
на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персо-

нальных данных включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновле-

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

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. А именно: 

1) анкетных и биографических данных, включая адрес места жительства и проживания; 

2) паспортных данных или данных иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, 

включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ); 

3) сведений об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подго-

товки; 

4) сведений о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, повы-

шения квалификации и переподготовки; 

5) сведений о составе семьи и наличии иждивенцев, сведений о месте работы или учёбы членов се-

мьи; 

6) сведений о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо в случаях, установ-

ленных законом); 

7) сведений об отношении к воинской обязанности; 

8)сведений о доходах и обязательствах имущественного характера, в том числе членов семьи; 

9) сведений об идентификационном номере налогоплательщика; 

10) сведений о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

11) сведений о социальных льготах и о социальном статусе. 

 Если мои персональные данные можно получить только у третьей стороны, то я должен быть 

уведомлен об этом заранее с указанием целей, предполагаемых источников и способов получения 

персональных данных, также должно быть получено на это согласие. 

Мне разъяснены мои права и обязанности, связанные с обработкой персональных данных, в 

том числе, моя обязанность проинформировать оператора в случае изменения моих персональных 

данных; мое право в любое время отозвать свое согласие путем направления соответствующего 

письменного заявления оператору. 

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

до достижения цели обработки персональных данных или его отзыва в письменной форме. 

 

Ознакомлен:  

«____»_______________20    г.      __________________                   _______________________ 

                     (дата)                                   (подпись)                                  (расшифровка подписи) 


