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Приказом Управления образования 
администрации Еманжелинского 
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Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных 
или их представителей, поступивших в Управление образования 

администрации Еманжелинского муниципального района 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
Настоящие правила устанавливают отношения, возникающие при рассмотрении 

запросов субъектов персональных или уполномоченного органа по защите прав 
субъектов персональных данных  в Управлении образования администрации 
Еманжелинского муниципального района   в целях реализации обязательств,  
согласно требованиям статей  14, 20 и 21 Федерального закона от 27 июля 2006 года 
№ 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального  закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».  

Положения настоящих правил распространяются на действия работников 
Управления образования администрации Еманжелинского муниципального района 
(далее – Управление образования)  при обращении субъектов либо при получении 
запроса субъекта персональных данных или его законного представителя, при 
обращении уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных 
данных.  

2. ОПРЕДЕЛЕНИЯ 
Персональные данные (далее – ПДн) - любая информация, относящаяся к 

прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу 
(субъекту персональных данных) 

Оператор ПДн - государственный орган, муниципальный орган, юридическое 
или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами 
организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также 
определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, 
подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными 
данными; 

Обработка персональных данных  - любое действие (операция) или 
совокупность действий (операций), 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; 

Информационная система персональных данных (далее – ИСПДн) - 
совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и 
обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических 
средств; 



Управление Роскомнадзора (далее - Роскомнадзор) - Уполномоченный орган 
по защите прав субъекта персональных данных. 
 

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
Ответственность за реализацию положений данных правил возложить в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, Кодексом об административных 
правонарушениях РФ на ответственного за организацию обработки персональных 
данных Управления образования администрации Еманжелинского муниципального 
района. 
 

4. ДЕЙСТВИЯ РАБОТНИКОВ  ПРИ ПОЛУЧЕНИИ ОБРАЩЕНИЯ 
(ЗАПРОСА, ЖАЛОБЫ) СУБЪЕКТОВ ПДН 

4.1. В случае поступления запроса об обработке персональных данных от 
субъекта ПДн или его законного представителя необходимо выполнить следующие 
действия:  

4.1.1. Уполномоченный работник Управления образования  проверяет запрос 
по требованиям п.3. ст.14 Федерального закона №152-ФЗ, и при соответствии 
производит регистрацию документа. Затем  запрос передается ответственному за 
обработку ПДн, который  должен в течение 30 дней с даты получения запроса 
(согласно п. 1 ст. 20 №152-ФЗ)  подтвердить обработку ПДн в случае ее 
осуществления. Если обработка ПДн субъекта не ведется, то в течение 30 дней с 
даты получения запроса (согласно п. 2 ст. 20 №152-ФЗ) необходимо отправить 
уведомление об отказе подтверждения обработки ПД. Форма запроса на наличие 
ПДн приведена в Приложении 2, а формы ответов на эти запросы в Приложении 5.  

4.1.2. При получении запроса субъекта ПДн или его представителя на 
ознакомление с обрабатываемыми ПДн, необходимо в течение 30 дней с даты 
получения запроса (согласно п. 1 ст. 20 №152-ФЗ) предоставить для ознакомления 
ПДн субъекта. Если обработка ПДн субъекта не ведется, то в течение 30 дней с даты 
получения запроса (согласно п. 2 ст. 20 №152-ФЗ) необходимо отправить 
уведомление об отказе предоставления информации по ПДн. Форма запроса на 
ознакомление с ПДн приведена в Приложении 1, а формы ответов на эти запросы в 
Приложении 5.  

Субъект ПДн или его законный представитель имеет право на получение 
информации, касающейся обработки его ПДн, в том числе содержащей:  

− Подтверждение обработки ПДн, а также правовые основания и цели такой 
обработки.  

− Способы обработки ПДн.  
− Сведения о лицах, которые имеют доступ к ПДн.  
− Перечень обрабатываемых ПДн и источник их получения.  
− Сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения.  
− Информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной 

передаче данных.  
4.1.3. При получении запроса субъекта ПДн или его представителя на 

уточнение ПДн необходимо внести в них необходимые изменения в срок, не 
превышающий 7 рабочих дней со дня предоставления субъектом ПДн или его 
представителем сведений, подтверждающих, что ПДн являются неполными, 
неточными или неактуальными. Форма запроса на уточнение ПДн приведена в 
Приложении 2, а формы ответов на эти запросы в Приложении 6. 



4.1.4. При получении запроса субъекта ПДн или его представителя на 
уничтожение ПДн, подтверждающих, что такие ПДн являются незаконно 
полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки 
(согласно п. 3 ст. 20 №152-ФЗ)  необходимо их уничтожить в срок, не 
превышающий 7 рабочих дней.  Форма запроса на уничтожение ПДн приведена в 
Приложении 3, а формы ответов на эти запросы в Приложении 7.  

4.1.5. При получении запроса на отзыв согласия на обработку ПДн 
необходимо прекратить их обработку и, в случае, если сохранение ПДн более не 
требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить ПДн в срок, не 
превышающий 30 дней с даты поступления указанного отзыва (согласно п. 5 ст. 21 
№152-ФЗ), если иное не предусмотрено договором, стороной которого, 
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект ПДн, иным 
соглашением между Управлением образования и субъектом персональных данных 
либо если Управление образования не вправе осуществлять обработку ПДн без 
согласия субъекта ПДн на основаниях, предусмотренных настоящим Федеральным 
законом или другими федеральными законами (согласно п. 5 ст. 21 №152-ФЗ). 
Форма запроса на отзыв согласия на обработку ПДн приведена в Приложении 4, а 
формы ответов на эти запросы в Приложении 7.  

4.1.6. При выявлении фактов неточности ПДн при обращении или по запросу 
субъекта ПДн или его представителя необходимо их блокировать с момента такого 
обращения или получения такого запроса на период проверки (согласно п. 1 ст. 21 
№152-ФЗ). Если факт недостоверности ПДн подтвержден на основании сведений, 
представленных субъектом ПДн или его представителем, либо Роскомнадзором, 
необходимо уточнить ПДн в течение 7 рабочих дней со дня предоставления таких 
сведений и снять блокирование ПДн (согласно п. 2 ст. 21 №152-ФЗ)  

4.1.7. При выявлении неправомерной обработки ПДн Управления образования 
при обращении или по запросу субъекта ПДн или его представителя необходимо в 
срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты этого выявления, прекратить 
неправомерную обработку ПДн (согласно п. 3 ст. 21 №152-ФЗ). В случае если 
обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, 
Управление образование в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты 
выявления неправомерной обработки персональных данных (согласно п. 3 ст. 21 
№152-ФЗ), обязано уничтожить такие персональные данные. Об устранении 
допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Управление 
образования обязано уведомить субъект ПДн или его представителя, а в случае, если 
обращение субъекта ПДн или его представителя либо запрос уполномоченного 
органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены 
Роскомнадзором, также уведомить указанный орган. Формы уведомления при 
выявлении неправомерных действий с ПДн приведены в Приложении 8.       

4.1.8. При достижении целей обработки ПДн Управление образования обязано 
незамедлительно прекратить обработку ПДн уничтожить соответствующие ПДн в 
срок, не превышающий 30 дней с даты достижения цели обработки ПДн (согласно 
п. 4 ст. 21 152ФЗ), если иное не предусмотрено договором, стороной которого, 
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект ПДн, иным 
соглашением между Управлением образования и субъектом персональных данных 
либо если Управление образования не вправе осуществлять обработку 
персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, 
предусмотренных настоящим Федеральным законом или другими федеральными 



законами. Формы уведомления при достижении целей обработки ПДн приведены в 
Приложении 10.  

4.2. В случае поступления запроса Роскомнадзора необходимо выполнить 
следующие действия:  

4.2.1. Управление образования  обязано сообщить в уполномоченный орган по 
защите прав субъектов персональных данных необходимую информацию в течение 
30 дней с момента получения такого запроса (согласно п. 4 ст. 20 №152-ФЗ) 

4.2.2. При выявлении недостоверных ПДн при обращении или по запросу 
Роскомнадзора необходимо ПДн блокировать с момента такого обращения или 
получения такого запроса на период проверки (согласно п. 1 ст. 21 №152-ФЗ). Если 
факт недостоверности ПДн подтвержден на основании документов, 
предоставленных субъектом ПДн или его законным представителем, необходимо в 
течение 7 рабочих дней уточнить ПДн и снять их блокирование (согласно п. 2 ст. 21 
№152-ФЗ). Если факт недостоверности ПДн не подтвержден, то необходимо 
отправить уведомление об отказе изменения и снять блокирование ПДн. Формы 
уведомления при выявлении недостоверности ПДн приведены в Приложении 9.  

4.2.3. При выявлении неправомерных действий с ПДн Управления 
образования  при обращении или по запросу Уполномоченного органа по защите 
прав Субъекта ПДн необходимо прекратить неправомерную обработку в срок, не 
превышающий 3 рабочих дней, с момента такого обращения или получения такого 
запроса на период проверки (согласно п. 1 ст. 21 №152-ФЗ). В случае 
невозможности обеспечения правомерности обработки Управлением образования 
ПДн в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты выявления неправомерности, 
незамедлительно прекратить обработку ПДн и уничтожить соответствующие ПДн в 
течение 30 дней с даты достижения цели обработки ПДн (согласно п. 4 ст. 21 152-
ФЗ), если иное не предусмотрено договором, стороной которого, 
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 
персональных данных, иным соглашением между Управлением образования  и 
субъектом персональных данных либо если Управление образования не вправе 
осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных 
данных на основаниях, предусмотренных настоящим Федеральным законом или 
другими федеральными законами и отправить уведомление об уничтожении ПДн. 
Формы уведомления при достижении целей обработки ПДн приведены в 
Приложении 10.  

5. Прием запросов от субъектов ПДн или его законных представителей, а 
также от уполномоченного органа, по защите прав субъектов ПДн.  

При получении запросов перечисленных в разделе 4 настоящих правил 
уполномоченный работник Управления образования регистрирует документ в 
соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» и с утвержденными правилами по 
ведению делопроизводства в Управлении образования и  выполняет последующие  
действия:  

5.1. В случае поступления запроса субъекта ПДн или его законного 
представителя необходимо зарегистрировать запрос и передать его ответственному 
за организацию обработки персональных данных для дальнейшего учета  в 
«Журнале учета обращений субъектов персональных данных».  

При личном обращении субъекта персональных данных в Управление 
образования, уполномоченный работник Управления образования  предоставляет 



форму запроса для заполнения субъектом ПДн  (Приложения 1, 2, 3 и 4) или 
принимает запрос в произвольной форме. После принятия заполненной формы или 
запроса в произвольной форме работник Управления образования  сверяет сведения 
в запросе с предоставленными ему документами.  

Необходимые сведения о персональных данных субъекта, которые должны 
присутствовать в  запросе:  

−  фамилия, имя и отчество субъекта ПДн;  
−  номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта ПДн 

или его законного представителя, 
−  сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и 

собственноручную подпись субъекта персональных данных или его законного 
представителя и дата запроса.  

В случае неправильно оформленного запроса или при отсутствии документов, 
удостоверяющих личность субъекта ПДн или его законного представителя, 
уполномоченный работник вправе отказать в приеме запроса и предложить сделать 
запрос в соответствии с требованиями п.3 ст.14. №152-ФЗ. При отказе субъекта ПДн 
или его законного представителя необходимо переделать запрос, уполномоченный 
работник Управления образования  делает об этом запись в журнале. 

Если запрос оформлен в соответствии с требованиями законодательства, он 
принимается к обработке и передается ответственному за организацию обработки 
персональных данных.  

5.2. В случае поступления запроса от Роскомнадзора  необходимо данный 
запрос зарегистрировать в соответствии с утвержденными правилами по ведению 
делопроизводства в Управлении образования и немедленно сообщить о запросе 
ответственному за организацию обработки персональных данных.  
 

Приложения:  
1. Форма запроса субъекта персональных данных о наличие и ознакомление с ПДн 

на 1 л. в 1 экз. 
2. Форма запроса субъекта персональных данных на уточнение ПДн на 1 л. в 1 экз. 
3. Форма запроса субъекта персональных данных на уничтожение ПДн на 1 л. в 1 

экз. 
4. Форма запроса субъекта персональных данных с отзывом согласия на обработку 

ПДн на 1 л. в 1 экз. 
5. Формы ответа на запрос субъекта персональных данных о наличии и на 

ознакомление с ПДн на 1 л. в 1 экз. 
6. Форма ответа на запрос субъекта персональных данных на уточнение ПДн на 2 л. 

в 1 экз. 
7. Формы ответа на запрос субъекта персональных данных отзывом согласия на 

обработку ПДн на 1 л. в 1 экз. 
8. Формы уведомления субъекта персональных данных, его законного 

представителя или уполномоченного органа по защите прав субъектов 
персональных данных при выявлении неправомерности действий с ПДн на 1 л. в 
1 экз. 

9. Формы уведомления субъекта персональных данных, его законного 
представителя или уполномоченного органа по защите прав субъектов 
персональных данных при выявлении недостоверности персональных данных на 
1 л. в 1 экз. 



10. Формы уведомления субъекта персональных данных, его законного 
представителя или уполномоченного органа по защите прав субъектов 
персональных данных при достижении целей обработки  ПДн на 2 л. в 1 экз. 

11. Лист ознакомления с «Правилами рассмотрения запросов субъектов 
персональных данных или их представителей, поступивших в Управление 
образования администрации Еманжелинского муниципального района». 

 
 
 
  



Приложение 1 
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных или их 
представителей, поступивших в Управление 
образования администрации 
Еманжелинского муниципального района   

 
 
Форма запроса субъекта персональных данных о наличие и ознакомление с ПДн  

 
В  Управление образования администрации 
Еманжелинского муниципального района   
от ____________________________________________ 

(ФИО) 
_______________________________________________ 

(номер основного документа, удостоверяющего личность, 
_______________________________________________ 

сведения о дате  выдаче указанного документа и выдавшем его 
органе) 

 
ЗАПРОС 

В соответствии с  договором  №___ от «__» __________  в  Управлении образования 
администрации Еманжелинского муниципального района  происходит обработка моих персональных 
данных. В соответствии со статьей 14 Федерального закона «О персональных данных», я имею право 
получить от вас сведения о моих персональных данных. Прошу предоставить мне следующую 
информацию:___________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 
 

Ответ на настоящий запрос прошу направить в письменной форме по  адресу: 
________________________________________________ в предусмотренный законом срок.  
 
 
«___» ________201__г.                                         _________________________(подпись) 
 



Приложение 2 
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных или их 
представителей, поступивших в Управление 
образования администрации 
Еманжелинского муниципального района   

 
Форма запроса субъекта персональных данных на уточнение ПДн  

 
 
В Управление образования администрации 
Еманжелинского муниципального района  от 
____________________________________________ 

(ФИО) 
_______________________________________________ 

(номер основного документа, удостоверяющего личность, 
_______________________________________________ 

сведения о дате  выдаче указанного документа и выдавшем его 
органе) 

 
ЗАПРОС 

В соответствии с  договором  №___от  «__» __________  в Управлении обазования 
администрации Еманжелинского муниципального района  происходит обработка моих персональных 
данных. В соответствии со статьей 14 Федерального закона «О персональных данных» прошу внести 
следующие изменения в мои персональные данные: 
_______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
 
 

Ответ на настоящий запрос прошу направить в письменной форме по  адресу: 
_______________________________________________________ в предусмотренный законом срок.  
 
«___» ________201__г.                                         _________________________(подпись) 
 



Приложение 3 
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных или их 
представителей, поступивших в Управление 
образования администрации 
Еманжелинского муниципального района   

 
Форма запроса субъекта персональных данных на уничтожение ПДн  

 
 

В Управление образования администрации 
Еманжелинского муниципального района  от 
____________________________________________ 

(ФИО) 
_______________________________________________ 

(номер основного документа, удостоверяющего личность, 
_______________________________________________ 

сведения о дате  выдаче указанного документа и выдавшем его 
органе) 

 
ЗАПРОС 

В соответствии с  договором  №___ от  «__» __________  в Управлении образования 
администрации Еманжелинского муниципального района  происходит обработка моих персональных 
данных. В связи с неправомерной обработкой моих персональных данных и в соответствии со ст.20 
Федерального закона «О персональных данных» предлагаю уничтожить следующие мои 
персональные данные: ___________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 
 

Ответ на настоящий запрос прошу направить в письменной форме по  
адресу:________________________________ в предусмотренный законом срок.  
 
 
«___» ________201__г.                                         _________________________(подпись) 

 



Приложение 4 
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных или их 
представителей, поступивших в Управление 
образования администрации 
Еманжелинского муниципального района   

 
Форма запроса субъекта персональных данных с отзывом согласия на  

обработку ПДн  
 
 
В Управление образования  администрации 
Еманжелинского муниципального района   
от ____________________________________________ 

(ФИО) 
_______________________________________________ 

(номер основного документа, удостоверяющего личность, 
_______________________________________________ 

сведения о дате  выдаче указанного документа и выдавшем его 
органе) 

 
ЗАПРОС 

В соответствии с  договором  №___ от  «__» __________  в Управлении образования 
администрации Еманжелинского муниципального района    происходит обработка моих 
персональных данных. В соответствии с п.2 ст.9 Федерального закона «О персональных данных» я 
отзываю свое согласие на обработку персональных данных. 

Ответ на настоящий запрос прошу направить в письменной форме по  
адресу:________________________________ в предусмотренный законом срок.  
 
 
«___» ________201__г.                                         _________________________(подпись) 

 



Приложение 5 
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных или их 
представителей, поступивших в Управление 
образования администрации 
Еманжелинского муниципального района   

 
 

Формы ответа на запрос субъекта персональных данных о наличии и на  
ознакомление с ПДн  

 
 

___________________________  
(ФИО субъекта ПДн) 

 
 

На Ваш запрос от «____» ________________ 20___ г. относительно обработки Ваших 
персональных данных сообщаем следующее.  

Управление образования администрации Еманжелинского муниципального района  на 
основании __________ и в целях______________ в период с «____» ________________ 20____ г. по 
настоящее время обрабатывает следующие персональные данные: 
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 

В соответствии с п.1 ст.14 Федерального закона «О персональных данных» Вы имеете право 
на получение сведений об обработке персональных данных. 
                                    
 
С уважением,  
ответственный за обработку персональных данных ___________________ /__________________ /  

(подпись) (расшифровка подписи)  
  

(дата, печать организации)  
 



Приложение 6 
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных или их 
представителей, поступивших в Управление 
образования администрации 
Еманжелинского муниципального района   
 

 
Форма ответа на запрос субъекта персональных данных на уточнение ПДн  

 
___________________________  

(ФИО субъекта ПДн) 
 

На Ваш запрос от «___» _______________ 201__г. относительно уточнения Ваших 
персональных данных могу сообщить следующее. Обработка персональных данных происходит на 
основании________ и в целях__________________. 

Управление образования администрации Еманжелинского муниципального района  «___» 
_______________ 201__г. на основании полученной от Вас информации внесены изменения в Ваши 
персональные данные:___________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________ 

Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных 
данных, пожалуйста, обращайтесь.  
 
С уважением,  
ответственный за обработку персональных данных ___________________ /__________________ /  

(подпись) (расшифровка подписи)  
  

(дата, печать организации)  
 

 



 
Формы ответа на запрос субъекта персональных данных на уничтожение ПДн  

 
_______________________________ 

(ФИО субъекта ПДн) 
  

На Ваш запрос от «___» _______________ 201__г. относительно уничтожения Ваших 
персональных данных сообщаем следующее.  Управлением образования администрации 
Еманжелинского муниципального района  на основании Акта №___ от  «___» _______________ 
201__г. были уничтожены Ваши персональные данные:  
 
 
С уважением,  
ответственный за обработку персональных данных ___________________ /__________________ /  

(подпись) (расшифровка подписи)  
   (дата, печать организации)  

 
 

 
 

 
 



Приложение 7 
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных или их 
представителей, поступивших в Управление 
образования администрации 
Еманжелинского муниципального района   
 

 
Формы ответа на запрос субъекта персональных данных отзывом согласия на 

обработку ПДн  
 

_______________________________ 
(ФИО субъекта ПДн) 

 
На Ваш запрос от «___» _______________ 201__г. относительно отзыва согласия на обработку 

Ваших персональных данных сообщаем следующее:  
В связи с Вашим отзывом согласия  на обработку персональных данных и в соответствии с п.2 

ст.9 Федерального закона «О персональных данных» Управление образования администрации 
Еманжелинского муниципального района  прекратила обработку  и уничтожила следующие 
персональные данные: _________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________ 
 
С уважением,  
ответственный за обработку персональных данных ___________________ /__________________ /  

(подпись) (расшифровка подписи)  
 

(дата, печать организации)  
 

 
 



Приложение 8 
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных или их 
представителей, поступивших в Управление 
образования администрации 
Еманжелинского муниципального района   

 
Формы уведомления субъекта персональных данных, его законного 

представителя или уполномоченного органа по защите прав субъектов 
персональных данных при выявлении неправомерности действий с ПДн  

 
__________________________________ 
(ФИО субъекта ПДн, законного 
представителя или наименование 
Управления Роскомнадзора) 

 
В связи с выявлением неправомерной обработкой персональных данных и в соответствии с п.3 

ст.21 Федерального закона  «О персональных данных» Управление образования администрации 
Еманжелинского муниципального района  сообщает следующее: Обработка персональных данных 
была прекращена в течение трех дней с даты этого выявления. Персональные данные 
___________(ФИО субъекта ПДн) были уничтожены в течение десяти дней - _____(дата 
уничтожения). 

 
 
С уважением,  
ответственный за обработку персональных данных ___________________ /__________________ /  

(подпись) (расшифровка подписи)  
 
(дата, печать организации)  

 



Приложение 9 
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных или их 
представителей, поступивших в Управление 
образования администрации 
Еманжелинского муниципального района   

 
Формы уведомления субъекта персональных данных, его законного 

представителя или уполномоченного органа по защите прав субъектов  
персональных данных при выявлении недостоверности персональных данных 

 
_________________________________ 
(ФИО субъекта ПДн, законного 
представителя или наименование 
Управления Роскомнадзора) 

 
В связи с выявлением факта неточности   персональных данных Управление образования 

администрации Еманжелинского муниципального района  просит Вас уточнить персональные 
данные, обрабатываемые на основании___________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 
и в целях ______________________________________________________________________________.  

Управлением образования администрации Еманжелинского муниципального района    
внесены изменения в Ваши персональные данные:  

Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных 
данных, пожалуйста, обращайтесь.  

 
С уважением,  
ответственный за обработку персональных данных ___________________ /__________________ /  

(подпись) (расшифровка подписи)  
 

(дата, печать организации)  
 

 
_________________________________ 
(ФИО субъекта ПДн, законного 
представителя или наименование 
Управления Роскомнадзора) 

 
 

На Ваш запрос от «___» _______________ 201__г. относительно недостоверности 
персональных данных _______________________________ (ФИО) сообщаем следующее: 

Управление образования администрации Еманжелинского муниципального района, в 
соответствии с п.1-2.ст.21  временно блокировала обработку персональных данных на период 
устранения выявленных недостоверных персональных данных, блокирование персональных данных 
будет снято в течение семи рабочих дней. 

Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных 
данных, пожалуйста, обращайтесь.  
С уважением,  
ответственный за обработку персональных данных ___________________ /__________________ /  

(подпись) (расшифровка подписи)  
 

(дата, печать организации)  



Приложение 10 
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных или их 
представителей, поступивших в Управление 
образования администрации 
Еманжелинского муниципального района   

 
Формы уведомления субъекта персональных данных, его законного 

представителя или уполномоченного органа по защите прав субъектов 
персональных данных при достижении целей обработки  ПДн  

 
_________________________________ 
(ФИО субъекта ПДн, законного 
представителя или наименование 
Управления Роскомнадзора) 

 
 

В связи с достижением целей обработки Ваших персональных данных  Управлением 
образования администрации Еманжелинского муниципального района  была прекращена их 
обработка и в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных» персональные 
данные уничтожены. 
 
 
С уважением,  
ответственный за обработку персональных данных ___________________ /__________________ /  

(подпись) (расшифровка подписи)  
  

(дата, печать организации)  
 
 
 
 
 

_________________________________ 
(ФИО субъекта ПДн, законного 
представителя или наименование 
Управления Роскомнадзора) 

 
В связи с достижением целей обработки Ваших персональных данных могу сообщить 

следующее.  
В связи с достижением целей обработки персональных данных г-на/г-ки 

_________________________ могу сообщить следующее.  
Управлением образования администрации Еманжелинского муниципального района  была 

прекращена обработка и уничтожены Ваши персональные данные:  
Нашей организацией была прекращена обработка и уничтожены персональные данные 

г-на/г-ки ________________________________________:  
 
С уважением,  
ответственный за обработку персональных данных ___________________ /__________________ /  

(подпись) (расшифровка подписи)  
  

(дата, печать организации)  
 
 
 
 

_________________________________ 
(ФИО субъекта ПДн, законного 
представителя или наименование 
Управления Роскомнадзора) 

 



На Ваш запрос от «___» _______________ 201__г. относительно достижения целей обработки 
Ваших персональных данных могу сообщить следующее.  

На Ваш запрос от «___» _______________ 201__г. относительно достижения целей обработки 
персональных данных г-на/г-ки ________________________________ могу сообщить следующее.  

Управление образования администрации Еманжелинского муниципального района  не может 
прекратить обработку и уничтожить Ваши персональные данные, так как их обработка 
осуществляется согласно ________________. 

Управление образования администрации Еманжелинского муниципального района  не может 
прекратить обработку и уничтожить персональные данные г-на/г-ки 
__________________________________, так как их обработка осуществляется согласно ___________. 

Если у Вас возникнут еще какие-либо вопросы, связанные с обработкой Ваших персональных 
данных, пожалуйста, обращайтесь.  
 
С уважением,  
ответственный за обработку персональных данных ___________________ /__________________ /  

(подпись) (расшифровка подписи)  
(дата, печать организации)  



Приложение 11 
к Правилам рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных или их 
представителей, поступивших в Управление 
образования администрации 
Еманжелинского муниципального района   

 
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ с 

«Правилами рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей, 
поступивших в Управление образования»  

 

Дата 
ознакомления 

ФИО сотрудника, 
ознакомившегося с документом 

Должность сотрудника, 
ознакомившегося с 

документом 

Подпись 
сотрудника, 

ознакомившегося с 
документом 

1 2 3 4 
Аппарат Управления 

 Кондакова  Ирина Геннадьевна  Начальник управления  
 Арестова Галина Александровна Заместитель начальника  
 Черепанова Нина Викторовна Ведущий специалист по 

организации пед.работы с ДОУ 
 

 Ширяева Наталья Николаевна Специалист по организации 
пед. работы с ОУ 

 

Методический кабинет 
 Сандак Светлана Николаевна Заведующий метод. кабинетом  
 Литвина Татьяна Юрьевна Методист по организации пед. 

работы с ОУ 
 

 Гладских Нина Викторовна Методист по коррекционной 
работе 

 

 Алабушкина Ирина Петровна Библиотекарь  
 Лукиных Ирина Николаевна 

 
Методист по информ. 
технологиям 

 

 Кондратенко Наталья 
Владиславовна 

Методист по воспитательной 
работе 

 

 Деина Наталия Николаевна Секретарь-машинистка  
 Червякова Любовь Юрьевна Методист по дошкольному 

воспитанию 
 

 Платонова Наталия Юрьевна Ведущий специалист 
юрисконсульт 

 

 Клепикова Светлана Викторовна Ведущий специалист по кадрам  
 Меньшикова Ольга 

Александровна 
Специалист по кадрам  

Отдел контрактной службы 
 Шутенко Алёна Олеговна Руководитель отдела  
 Панькова Ольга Николаевна Специалист   
 Коврик Евгения Сергеевна Специалист  

Хозяйственно-эксплуатационная группа 
 Рябкова Ольга Клавдиевна Начальник  
 Нецветаева Светлана Ивановна Ведущий инженер  
 Кораблева Ирина Николаевна Ведущий инженер по 

снабжению 
 

 Чернов Андрей Юрьевич Инженер-энергетик  
Централизованная бухгалтерия 

 Скипина Наталья Викторовна Главный бухгалтер  
 Тыркало Марина Алексеевна Зам. гл. бухгалтера  
 Черных Лариса Павловна Зам. гл. бухгалтера  
 Скипина Татьяна Михайловна Бухгалтер-ревизор  
 Гурьянов Алексей Викторович Программист  

Планово-экономический отдел 
 Туманова Елена Викторовна Зам. гл. бухгалтера  
 Пономарева  Людмила Руководитель отдела  



Александровна 
 Загидуллина Нина Анатольевна Ведущий экономист  
 Кнельзен Екатерина Викторовна Ведущий экономист  
 Гневышева Ольга Владимировна Ведущий экономист  
 Лех Татьяна Сергеевна Ведущий экономист  

Отдел расчетов с рабочими, служащими 
 Миннуллина Лилия Рафаисовна Руководитель отдела    
 Кочнева Вера Геннадьевна Ведущий бухгалтер    
 Кочнева Наталья Владимировна Ведущий бухгалтер    
 Тонкоглас Юлия Валерьевна Ведущий бухгалтер      
 Смирнова Евгения Николаевна Ведущий бухгалтер    
 Засыпкина Надежда Николаевна Ведущий бухгалтер      
 Гуляева Алена Михайловна Ведущий бухгалтер      
 Альтфадер Оксана Васильевна Ведущий бухгалтер      
 Слюсарева Ирина Равильевна Ведущий бухгалтер   
 Масгутова Елена Александровна Ведущий бухгалтер     

Материальный отдел 
 Пестова Надежда Витальевна Руководитель отдела  
 Шимановская Елизавета 

Аркадьевна 
Ведущий специалист  

 Шикунова Наталья Владимировна Ведущий бухгалтер  
Финансовый отдел 

 Былкова Татьяна  Викторовна Руководитель отдела  
 Щербакова Ольга Владимировна Ведущий бухгалтер  
 Ольховская Ольга Викторовна Ведущий бухгалтер  
 Дайнеко Елена Николаевна Бухгалтер, кассир  
 Ледовских Татьяна Владимировна Бухгалтер  

Отдел по расчетам продуктов питания 
 Крыгина Марина Михайловна Руководитель отдела  
 Чеснокова Светлана Михайловна Ведущий бухгалтер  
 Денисова Светлана  Алексеевна Бухгалтер  
 Гиматова Надежда Григорьевна Бухгалтер  

Отдел расчетов с предприятиями и лицами 
 Зинченко Надежда Валерьевна Руководитель отдела  
 Жукова Любовь Сергеевна Бухгалтер  
 Насардинова Алла Федоровна Бухгалтер  
 Леонтьева Любовь Владимировна Ведущий бухгалтер  
 Белишко Татьяна Александровна Бухгалтер  

 
 

 


