
Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 
«Центр детского творчества имени Н.М. Аввакумова» 

Асбестовского городского округа

ПРИКАЗ

30.12.2022 г. № 281-О/Д

Об утверждении перечня персональных данных, информационных систем 
персональных данных и допущенных работников

Во исполнение требований Федерального закона №152-ФЗ от 27 июля 2006 г. 
«О персональных данных» и прочих нормативных документов по защите информации,

П Р И К А З Ы В А Ю :

1. Утвердить Перечень персональных данных, обрабатываемых в МБУ ДО ЦДТ 
(Приложение 1 к настоящему Приказу).

2. Утвердить Перечень информационных систем персональных данных МБУ ДО 
ЦДТ (Приложение 2 к настоящему Приказу).

3. Утвердить Перечень должностей работников МБУ ДО ЦДТ, допущенных к 
обработке персональных данных (Приложение 3 к настоящему Приказу).

4. Ответственному за организацию обработки персональных данных ознакомить 
работников, которым в связи со служебными обязанностями необходим доступ к 
персональным данным с прилагаемыми перечнями.

5. Контроль за исполнением настоящего Приказа оставляю за собой.

И.о. директора Н.И. Власова



Приложение 1 
к приказу МБУ ДО ЦДТ 
от 3012.2022 г. № 281-О/Д

ПЕРЕЧЕНЬ
персональных данных, обрабатываемых

в Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Центр детского творчества имени Н.М. Аввакумова»
Асбестовского городского округа

№
п/п

К атегории
субъектов

п ерсон альн ы х
дан н ы х

С пособы
обработки

персональны х
данны х

Ц ели обработки  
персональны х 

данны х

П еречен ь  обрабаты ваем ы х 
персональны х данны х

П равовое
основание
обработки

персональны х
данны х

С рок хранения и 
обработки  

персональны х 
данны х

П орядок уничтож ения 
персональны х данны х

Р аботн и ки , Н еавтом атизир - ведение И ны е категории: - ст. ст. 65, 86- в соответствии  с У ничтож ение данны х в
бы вш ие ованны й; кадрового, - ф ам илия, имя, отчество; 90 Т рудового ном енклатурой И СП Дн производится
работн и ки А втом атизиров бухгалтерского  и - сведен и я об  изм енении кодекса  РФ ; дел средствами И СП Дн.

анны й в воинского  учета; ф ам илии , им ени, отчества - Н алоговы й У ничтож ение данны х на
И С П Д н - содействие (п ри чи н а изм енения, дата); кодекс РФ ; съемны х маш инны х
«Б ухгалтерия» работникам  в - пол; - Ф едеральны й носителях и данны х на

п родвиж ении  по - дата  рож дения (число, закон  №  167-Ф З бум аж ны х носителях
служ бе; м есяц , год); «О б производится в
- обесп ечен и е - м есто  рож дения (в обязательном соответствии с
пропускного соответстви и  с паспортны м и пенсионном П олож ением  об
реж има, данны м и); страховании  в экспертной комиссии

1 сохран н ости - граж данство; Российской М БУ  Д О  ЦДТ,
им ущ ества - зн ан и е и ностранны х язы ков Ф едерации»; утверж денное приказом
О ператора, (наим енование, степень - Ф едеральны й М БУ  Д О  Ц Д Т  от
обеспечение ли чн ой владения); закон  №  402-Ф З 30.08.2019 г. № 1 9 5 -0 /Д .
безопасности ; - сведен и я об  образовании , в «О
- исполнение том  числе и послевузовском бухгалтерском
О ператором проф ессиональном  образован и и учете»;
ф ункции (ви д  образован и я, н аим енование - Ф едеральны й
работодателя, и год  окончания закон  №  255-Ф З
оф орм ления образовательн ого  учреж дения, «О б
трудовы х квалиф икация, сп ец и альн ость обязательном
отнош ений  и по док ум ен ту  об образовании); социальном
обеспечение - проф ессия; страхован и и  на



№
п/п

К атегории
субъектов

персональны х
данны х

С пособы
обработки

персональны х
данны х

Ц ели  обработки  
п ерсон альн ы х 

дан н ы х

П еречен ь  обрабаты ваем ы х 
персональны х данны х

П равовое
основание
обработки

персональны х
данны х

С рок хранения и 
обработки  

персональны х 
данны х

П орядок уничтож ения 
персональны х данны х

е

Уг<

устан овлен н ы х 
закон одательством  
Р осси й ской  
Ф едерац и и  условий  
труда;
- осущ ествлен и е 
видов деятельности , 
п редусм отрен н ы х 
уставом .

- стаж  работы ;
- состоян и е в  браке;
- состав  сем ьи  (степень 
родства, ф ам илия, имя, 
отчество , год  рож дения);
- рекви зи ты  докум ента, 
удостоверяю щ его  л и чн ость  
(вид, серия, ном ер, д ата  вы дачи , 
н аим енование органа, 
вы давш его  докум ент);
- ад рес  м еста ж и тельства 
(адрес регистрации , 
ф акти ческого  прож ивания);
- дата  реги страц и и  по м есту  
ж ительства;
- иден ти ф и кац и он н ы й  н ом ер  
н алогоп лательщ и ка (И Н Н );
- н ом ер  страхового  
сви детельства государствен н ого  
пенсионного  страхования 
(С Н И Л С );
- кон тактн ы е дан н ы е (н ом ер  
тел еф он а и ад рес  электрон н ой  
почты );
- сведения о воинском  учете 
(категори я запаса , вои н ское 
звание, состав  (проф иль), 
полное кодовое обозначение 
В У С , категория годн ости  к 
военной  служ бе, наим енование 
воен н ого  ком и ссариата  по 
м есту  ж и тельства, отм етка о 
постан овке и сн яти и  с 
вои н ского  учета);
- ном ер и д ата  трудового

случай  
врем енной 
н етрудоспособн  
ости  и в связи  с 
м атеринством »;
- ст. 8 
Ф едерального  
закон а от  31 м ая 
1996 г. №  61-Ф З 
«О б обороне»;
- Ф едеральн ы й  
закон  №  326-Ф З 
«О б
обязательном  
м едицинском  
страхован и и  в 
Российской  
Ф едерации».

•



№
п/п

К атегори и
субъектов

персон альн ы х
дан н ы х

С пособы
обработки

персональны х
данны х

Ц ели  обработки  
персональны х 

данны х

П еречен ь  обрабаты ваем ы х 
п ерсон альн ы х данны х

П равовое
основание
обработки

персон альн ы х
данны х

С рок хранения и 
обработки  

персональны х 
данны х

П орядок уничтож ения 
персональны х данных

<*
У'
1«4,

договора;
- таб ел ьн ы й  ном ер;
- свед ен и я о п рием е на раб оту  
и  п еревод ах  н а  другую  работу  
(дата, структурн ое 
п одразделен и е, долж н ость, 
тари ф н ая  ставк а  (оклад), 
основание);
- свед ен и я  о п реды дущ ем  
м есте работы  по труд овом у  
договору  (орган и зац и я, адрес 
расп олож ен и я, долж н ость);
- сведен и я о п рохож д ен и и  
аттестац и и  (дата, реш ение 
ком и сси и , н ом ер  и дата 
док у м ен та  о прохож ден и и  
аттестации , основание);
- свед ен и я о п овы ш ении  
квал и ф и к ац и и  (даты  н ач ал а и 
ок он чан и я  обучения, вид 
повы ш ен и я квалиф икации , 
н аи м ен ован и е образовательн ого  
учреж ден и я , серия, ном ер, 
н аи м ен ован и е д ок ум ен та о 
п овы ш ен и и  квали ф и кац и и );
- свед ен и я  о 
п роф есси он альн ой  
п ереп одготовке (даты  н ач ал а и 
ок он чани я переп одготовки , 
сп ец и альн ость , ном ер и дата  
д о к ум ен та о п рохож д ен и и  
п роф есси он альн ой  
переп одготовки );
- свед ен и я о наградах  
(п оощ рен и ях), почетны х



№
п/п

К атегории
субъектов

персональны х
данны х

С пособы
обработки

персональны х
данны х

Ц ели  обработки  
п ерсон альн ы х 

дан н ы х

П еречен ь  обрабаты ваем ы х 
персон альн ы х данны х

П равовое
осн ован и е
обработки

п ерсон альн ы х
данны х

С рок хранения и 
обработки  

персональны х 
данны х

П орядок уничтож ения 
персональны х данны х

V/

зван и ях (н аи м ен о ван и е  
награды , наим енование, н ом ер  
и д ата  п одтверж даю щ его  
докум ента);
- свед ен и я об  отп усках  (ви д  
отпуска, коли чество  
кален дарн ы х дн ей  отпуска, 
даты  н ачала и окончания 
отпуска);
- свед ен и я о соц и альн ы х 
льготах  (н аи м ен ован и е л ьготы , 
н ом ер  и дата  вы дачи  
докум ен та);
- осн ован и е п рекращ ен и я 
труд ового  договора 
(увольнения);
- д ата  увольнения;
- бан ковски е рекви зи ты  дл я  
п еречисления зараб отн ой  п латы  
и и ны х вы плат;
- ф отограф и я (не является  
би ом етри чески м и  
п ерсон альн ы м и  дан н ы м и , т.к . 
не и сп ользуется  для 
устан овл ен и я л и чн ости  и не 
соответствует  требованиям  
Г О С Т  Р И С О /М Э К  19794-5- 
2013);
- сведен и я о деловы х  и ин ы х  
ли чн ы х  качествах , носящ и х  
оц ен очн ы й  характер .

*

Н еавтом ати зи р  
ованны й; 
А втом ати зи ров 
анны й в

- ведение единого  
сп равоч н и ка 
работников, 
адресн ой  книги

О бщ едоступ н ы е категории:
- ф ам илия, им я, отчество ;
- долж ность;
- н ом ер  городского  раб очего

согласие на 
обработку  
персональны х 
данны х.

в соответствии  с
ном енклатурой
дел

У ничтож ение данны х в 
И С П Д н производится 
средствами И С П Д н. 
У ничтож ение данны х на



№
п/п

К атегории
субъектов

персональны х
данны х

С пособы
обработки

персональны х
данны х

Ц ели  обработки  
п ерсон альн ы х 

дан н ы х

П еречен ь  обрабаты ваем ы х 
персональны х данны х

П равовое
основание
обработки

персональны х
данны х

С рок хранения и 
обработки 

персональны х 
данны х

П орядок уничтож ения 
персональны х данны х

•

И С П Д н
«Б ухгалтерия»

(и н ф орм ац и он н ое
обеспечение);
- реклам а, 
продвиж ение 
товаров и услуг.

телеф он а , ном ер внутреннего  
телеф он а;
- ад рес  электрон н ой  почты ;
- ф отограф и я (не является 
би ом етри чески м и  
п ерсон альн ы м и  данны м и, т.к. 
не и сп ользуется  для 
у стан овл ен и я  л и чн ости  и не 
соответствует  требованиям  
Г О С Т  Р И С О /М Э К  19794-5- 
2013).

съемны х маш инны х 
носителях и  данны х на 
бум аж ны х носителях 
производится в 
соответствии  с 
П олож ением  об 
экспертной комиссии 
М БУ  ДО  ЦЦТ, 
утверж денное приказом  
М БУ  Д О  Ц Д Т  от 
30.08.2019 г. № 195-0 /Д .

2

Б ли ж ай ш и е
родствен н и ки
работн и ков

Н еавтом атизир
ованны й;
А втом ати зи ров
энны й в
И С П Д н
«Б ухгалтерия» ,
«Р уководство .
К адры »

- сод ей стви е в 
получении 
соц иальны х л ьго т  и 
налоговы х  вы четов

И ны е категории:
- степ ен ь  родства;
- ф ам илия, им я, отчество;
- д ата  рож дения;
- дан н ы е о
н есоверш ен н олетн и х  детях  
(сви д етельство  о  рож дении; 
сп равка об  очном  обучен и и  -  
для налогового  вы чета).

-  с т .2 1 8  
Н ал огового  
кодекса РФ ;
- П остановлен  
ие Г оском стата 
Р Ф  № 1 «О б 
утверж ден и и  
ун и ф и ц и рован н  
ы х  форм  
первичной 
учетн ой  
докум ен тац и и  
по  учету  тр у д а  и 
его  оплаты ».

3

К ан ди даты  на 
зам ещ ен и е 
вакантны х 
дол ж н остей

Н еавтом ати зи р
ованны й;
А втом ати зи ров
энны й в
И С П Д н
«Б ухгалтерия»

- подбор 
персонала, 
содействие в 
трудоустрой стве  и 
вы боре п одходящ ей  
долж ности.

И ны е категории:
- ф ам илия, им я, отчество;
- пол;
- дата  рож дения (число, 
м есяц , год);
- зн ан и е и н остранны х язы ков 
(н аи м ен ован и е, степень 
владения);
- сведен и я об  образовании , в 
том  числе и п ослевузовском

согласие на 
обработку  
персональны х 
данны х.

в соответствии  с
ном енклатурой
дел

У ничтож ение данны х в 
И С П Д н производится 
средствам и И С П Д н. 
У ничтож ение данны х на 
съемны х маш инны х 
носителях и данны х на 
бум аж ны х носителях 
производится в 
соответствии  с 
П олож ением  об



№
п/п

К атегории
субъектов

персональны х
данны х

С пособы
обработки

персон альн ы х
данны х

Ц ели  обработки  
персональны х 

данны х

П еречен ь  обрабаты ваем ы х  
п ерсон альн ы х дан н ы х

П равовое
основание
обработки

персональны х
данны х

С рок хранения и 
обработки 

персональны х 
данны х

П орядок уничтож ения 
персональны х данны х

<9

У<

1

проф есси он альн ом  образован и и  
(ви д  образован и я, н аи м ен ован и е 
и год  окончания 
образовательн ого  учреж ден и я , 
квали ф и кац и я, сп ец и ал ьн ость  
по док ум ен ту  об  образован и и );
- контактны е дан н ы е (н ом ер  
тел еф он а  и адрес эл ек трон н ой  
почты );
- свед ен и я о преды дущ ем  
м есте работы  по трудовом у  
дого во р у  (орган и зац и я, ад рес  
расп олож ен и я, долж н ость, 
труд овой  стаж );
- ф отограф и я (не является 
би ом етри чески м и  
п ерсон альн ы м и  дан н ы м и , т .к . 
не исп ользуется для 
устан овл ен и я л и чн ости  и не 
со о тветствует  требованиям  
Г О С Т  Р И С О /М Э К  19794-5- 
2013);
- свед ен и я  о п редп очи таем ой  
зараб отн ой  плате;
- свед ен и я о д еловы х  и ины х 
л и ч н ы х  качествах , носящ и х  
оц ен оч н ы й  характер;
- ины е сведения, 
содерж ащ и еся  в резю м е 
кан д ид ата  на зам ещ ен и е 
вакан тн ы х  долж ностей .

экспертной ком иссии 
М Б У Д О Ц Д Т , 
утверж денное приказом  
М БУ Д О  Ц Д Т  от 
30.08.2019 г. № 1 95-0 /Д .

*

3

П ользователи
сай та

Н еавтом ати зи р  
ованны й; 
А втом ати зи ров 
анны й в

- продвиж ение 
товаров, работ, 
услуг;
- устан овлен и е с

И ны е категории:
- ф ам илия, имя, отчество ;
- дата  рож ден и я;
- н ом ер телеф она;

согласие на 
обработку  
персональны х 
данны х.

в соответствии  с
ном енклатурой
дел

У ничтож ение данны х в 
И С П Д н производится 
средствам и И С П Д н. 
У ничтож ение данны х на



№
п/п

К атегори и
субъектов

персон альн ы х
данны х

С пособы
обработки

п ерсон альн ы х
дан н ы х

Ц ели  обработки  
персональны х 

данны х

П еречен ь  обрабаты ваем ы х 
п ерсон альн ы х данны х

П равовое
основание
обработки

персональны х
данны х

С рок хранения и 
обработки 

персональны х 
данны х

П орядок уничтож ения 
персональны х данны х

И С П Д Н
«Н ави гатор
доп олн и тельн о
го образования
детей  в
С вердловской
области»

Ч
V'
■1

пользователем  сайта 
обратн ой  связи, 
вклю чая 
направление 
уведом лений , 
зап росов и их 
обработки , а такж е 
обработки  зап росов 
и заявок  от 
п ользователя в 
целях  дальн ей ш его  
заклю чен и я и 
исполнения 
договора;
- п олучение и 
публикация 
отзы вов;
- подбор 
персонала.

- ад рес  электрон н ой  почты ;
- ад рес  доставки ;
- и н ф орм ац и я, содерж ащ и еся  
в резю м е;
- и ная инф орм ация, к оторую  
п ользователь  реш и л  
предоставить.

съемны х м аш инны х 
носителях и данны х на 
бум аж ны х носителях 
производится в 
соответствии с 
П олож ением  об 
экспертной комиссии 
М БУ  Д О  ЦЦТ, 
утверж денное приказом  
М БУ  ДО  Ц Ц Т от 
30.08.2019 г. № 1 9 5 -0 /Д .

Н еавтом ати зи р
ованны й;
А втом ати зи ров
ан н ы й  в
И С П Д Н
«Н ави гатор
доп ол н и тел ьн о
го образован и я
детей  в
С верд ловской
области»

- ведение 
стати сти ки  и 
ан ал и за  работы  
С айта.

И ны е категории:
- ф айлы  cookie;
- свед ен и я о действиях  
п ользователей  С айта;
- свед ен и я об  оборуд ован и и  и 
браузере пользователя;
- 1Р-адрес;
- д ата  и врем я сессии ;-
- реф ерер  (адрес п реды дущ ей  
страницы ).

согласие на 
обработку  
персональны х 
данны х.

в соответствии  с
ном енклатурой
дел

•

4

Д ети Н еавтом ати зи р  
ованны й; 
А втом ати зи ров 
ан н ы й  в 
И С П Д н

- обработка заявок  
на обучение, уч ет  
обучаю щ ихся.

И ны е категории :
- ф ам илия, им я, отчество ;
- рекви зи ты  докум ен та, 
удостоверяю щ его  л и чн ость  
(вид, серия, ном ер, д ата  вы дачи ,

согласие на 
обработку  
персональны х 
данны х.

в соответствии  с
ном енклатурой
дел

У ничтож ение данны х в 
И С П Д н производится 
средствам и И СП Д н. 
У ничтож ение данны х на 
съемны х м аш инны х



№
п/п

К атегории
субъектов

персональны х
данны х

С пособы
обработки

персональны х
данны х

Ц ели обработки  
персональны х 

данны х

П еречен ь  обрабаты ваем ы х 
п ерсон альн ы х дан н ы х

П равовое
основание
обработки

персональны х
данны х

С рок хранения и 
обработки 

персональны х 
данны х

П орядок уничтож ения 
персональны х данны х

•

«Н ави гатор  
доп ол н и тел ьн о  
го образован и я 
в С убъекте 
РФ »

наи м ен ован и е органа, 
вы давш его  докум ент);
- сведен и я о р еги страц и и  по 
м есту  ж ительства;
- кон тактн ы е данны е (н ом ер  
тел еф он а  и адрес электрон н ой  
почты )

носителях и данны х на 
бум аж ны х носителях 
производится в 
соответствии с 
П олож ением  об 
экспертной комиссии 
М БУ  Д О  ЦДТ, 
утверж денное приказом  
М БУ  ДО  Ц Д Т  от 
30.08.2019 г. № 1 9 5 -0 /Д .

Родители Н еавтом ати зи р  
ован н ы й ; • 
А втом ати зи ров 
а н н ы й в  
И С П Д н 
«Н ави гатор  
доп олн и тельн о  
го  образован и я 
в С убъекте 
РФ »

- обработка заявок 
на обучение, учет 
обучаю щ ихся.

И н ы е категооии:
- ф ам илия, им я, отчество;
- реквизиты  докум ента, 
удостоверяю щ его  л и чн ость  
(вид, серия, ном ер, д ата  вы дачи , 
наи м ен ован и е органа, 
вы давш его  докум ент);
- свед ен и я о р еги страц и и  по 
м есту  ж ительства; 
кон тактн ы е дан н ы е (н ом ер  
тел еф он а  и адрес электрон н ой  
почты )

согласие на 
обработку  
персональны х 
данны х.

в соответствии  с
ном енклатурой
дел

У ничтож ение данны х в 
И СП Дн производится 
средствами И СП Дн. 
У ничтож ение данны х на 
съемны х маш инны х 
носителях и данны х на 
бум аж ны х носителях 
производится в 
соответствии с 
П олож ением  об 
экспертной комиссии 
М БУ  Д О  ЦДТ, 
утверж денное приказом  
М БУ  ДО  Ц Д Т от 
30.08.2019 г. № 1 9 5 -0 /Д .



Приложение 2 
к приказу МБУ ДО ЦДТ 
от 30.12.2022 г. № 281-О/Д

ПЕРЕЧЕНЬ
информационных систем персональных данных 

Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования 
«Центр детского творчества имени Н.М. Аввакумова» 

Асбестовского городского округа

№
п/п Х арактери сти ки  и н ф орм ац и он н ой  систем ы Значение характери сти ки  инф орм ационной  

систем ы

1 И н ф орм ац и он н ая  си стем а  персональны х дан н ы х «Б ухгалтери я»  / 
И С П Д н «Б ухгалтери я»  «Р уководство . К адры »

1.1 К атегори и  суб ъ ектов  П Д н Работн и ки , бы вш и е работники ; ближ айш ие 
родствен н и ки  работн и ков

1.2 К атегори и  П Д н И ны е категории  П Д н

1.3 К оли ч ество  суб ъ ектов , П Д н  которы х 
обрабаты ваю тся  в И С П Д н М енее чем  100 000 субъектов

1.4 П еречень дей стви й  (оп ерац и й ), соверш аем ы х с 
П Д н

С бор, запись, си стем ати зац ия , накопление, 
хранение, уточн ен и е (обновление, изм енение), 
извлечен и е, и сп ользован и е, доступ , удаление, 
ун и чтож ен и е П Д н

1.5 М есторасп ол ож ен и е баз дан н ы х г. А сбест, ул. У ральская , д. 75

1.6 Р асп олож ен и е р аб очи х  м ест К а б и н е т ы :103, 104, 105

2
И н ф орм ац и он н ая  си стем а  п ерсон альн ы х данны х «Н ави гатор  доп ол н и тел ьн ого  образования детей  
С вердловской  обл асти »  / И С П Д Н  «Н авигатор  д оп олн и тельн ого  образован и я детей  С вердловской  
области»

2.1 К атегори и  суб ъ ектов  П Д н Работн и ки , бы вш и е работн и ки ; ближ айш ие 
родствен н и ки  раб отн и ков

2.2 К атегории  П Д н Й ны е категории  П Д н

2.3
К оли чество  суб ъ ектов , П Д н которы х 
обрабаты ваю тся  в И С П Д н М енее чем  100 000 субъектов

2.4 П еречень д ей стви й  (оп ерац и й ), соверш аем ы х с 
П Д н

сбор, запись, си стем ати зац ию , накопление, 
хранение, уточн ен и е (обновление, изм енение), 
и звлечение, использован и е, п ередачу  
(распростран ен и е , предоставление, доступ), 
обезличивание, блокирование, удаление, 
ун и чтож ен и е П Д н

2.5 М есторасп олож ен и е баз данны х г. А сбест, ул. У ральская , д. 75, каб и нет 207

2.6 Расп олож ен и е раб очи х  м ест Рабочие и учебн ы е кабинеты , м узеи, вахта.



Приложение 3 
к приказу МБУ ДО ЦДТ 
от 30.12.2022 г. № 281-О/Д

ПЕРЕЧЕНЬ 
должностей работников

Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Центр 
детского творчества имени Н.М. Аввакумова» Асбестовского городского округа, 

допущенных к обработке персональных данных

№
п/п

Д олж ность Н аи м ен ован и е 
и н ф орм ац и он н ы х  систем

И м еет л и  доступ  к 
неавтом ати зи рован н ой  

обработке (да, нет)

К атегории  
обрабаты ваем ы х 

п ерсон альн ы х данны х

1.
Д иректор

И С П Д н  «Б ухгалтери я»  
«Р уковод ство . К адры » да

С отрудн и ки

2. Главны й
бухгалтер

П едагоги , сотрудники

3.
зам.

ди ректора по 
У В Р

4.
зам.

ди ректора по 
А Х Ч

5. секретарь

6. Д иректор
И С П Д Н  «Н ави гатор  

доп ол н и тел ьн ого  образования 
детей  в С вердловской  

области»

Н ет
Д ети , родители , 

педагоги
7.

зам.
ди ректора по 

У В Р

8. М етодист


