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ПРАВИЛА РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ СУБЪЕКТОВ  
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ И ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ 

Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования  
Дом детского творчества «На 9-ой линии» Василеостровского района Санкт-Петербурга 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных и их 
представителей (далее по тексту – Правила) устанавливают порядок рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных, поступающих данных в Государственное бюджетное 
образовательное учреждение дополнительного образования Дом детского творчества «На 9-
ой линии» Василеостровского района Санкт-Петербурга (далее по тексту – Оператор). 
1.2. Настоящие Правила являются обязательными для исполнения всеми сотрудниками 
ГБОУ ДОД ДДТ «На 9-ой линии» Василеостровского района Санкт-Петербурга, имеющими 
доступ к персональным данным и осуществляющими обработку персональных данных. 
1.3. Организация деятельности по рассмотрению запросов субъектов персональных данных и 
их представителей Оператором осуществляется в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации. Нормативной основой для организации 
деятельности по рассмотрения запросов субъектов персональных данных и их 
представителей являются:  

� Федеральный закон РФ № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;  
� Федеральный закон РФ № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
� Федеральный закон РФ № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»; 

� Федеральный закон РФ № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
� Трудовой кодекс Российской Федерации; 
� Постановление Правительства Российской Федерации № 1119 «Об утверждении 
требований к защите персональных данных при их обработке в информационных 
системах персональных данных»; 

� Постановление Правительства Российской Федерации № 781 «Об утверждении 
Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных»; 
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� Приказ Министерства образования и науки РФ № 1008 «Об утверждении Порядка 
организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 
общеобразовательным программам»; 

� Приказ Федеральной службы по техническому и экспортному контролю № 17 «Об 
утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную 
тайну, содержащейся в государственных информационных системах»; 

� Приказ Федеральной службы по техническому и экспортному контролю № 21 «Об 
утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по 
обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных»; 

� Постановление Главного государственного санитарного врача РФ № 41 «Об 
утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к 
устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций 
дополнительного образования детей»; 

� Закон Санкт-Петербурга № 461-83 «Об образовании в Санкт-Петербурге»; 
� иные нормативно-правовые акты органов управления образованием различного 
уровня; 

� Устав ГБО ДО ДДТ «На 9-ой линии» Василеостровского района Санкт-Петербурга; 
� настоящие Правила; 
� приказы и распоряжения директора ГБУ ДО ДДТ «На 9-ой линии» Василеостровского 
района Санкт-Петербурга. 

2. Правила рассмотрения запросов  
субъектов персональных данных или их представителей 

2.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся 
обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

1) подтверждение факта обработки персональных данных Оператором; 
2) правовые основания и цели обработки персональных данных; 
3) цели и применяемые Оператором способы обработки персональных данных; 
4) наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за исключением 

работников Оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут 
быть раскрыты персональные данные на основании договора с Оператором или на основании 
федерального закона; 

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту 
персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких 
данных не предусмотрен федеральным законом; 

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 
7) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку персональных данных по поручению Оператора, если обработка поручена или 
будет поручена такому лицу. 
2.2. Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора уточнения его 
персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные 
данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не 
являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать 
предусмотренные законом меры по защите своих прав. 
2.3. Сведения должны быть предоставлены субъекту персональных данных Оператором в 
доступной форме и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к 
другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные 
основания для раскрытия таких персональных данных. 
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2.4. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю 
Оператором при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или 
его представителя. 
Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта 
персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа 
и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных 
в отношениях с Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное 
обозначение и(или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт 
обработки персональных данных Оператором, подпись субъекта персональных данных или 
его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и 
подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.  
Факт обращения субъекта персональных данных регистрируется в Журнале учета обращений 
(Приложение 1) субъектов персональных данных. 
2.5. Оператор обязано сообщить субъекту персональных данных или его законному 
представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к 
соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность 
ознакомления с ними при обращении субъекта персональных данных или его законного 
представителя либо в течение десяти рабочих дней с даты получения запроса субъекта 
персональных данных или его законного представителя. 
2.6. В случае если обрабатываемые персональные данные были предоставлены для 
ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных 
вправе обратиться повторно к Оператору или направить ему повторный запрос в целях 
ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать дней после 
первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий 
срок не установлен федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным 
правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или 
поручителем по которому является субъект персональных данных. 
2.7. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к Оператору или направить 
ему повторный запрос в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными 
до истечения срока, указанного в пункте 2.5 настоящих правил, в случае если такие сведения 
и(или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления 
в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный 
запрос наряду со сведениями, указанными в пункте 2.4 настоящих правил, должен содержать 
обоснование направления повторного запроса. 
2.8. Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного 
запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 2.5 и 2.7 настоящих 
правил. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления 
доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на Операторе. 
В случае отказа в предоставлении субъекту персональных данных или его законному 
представителю при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных 
или его законного представителя информации о наличии персональных данных о 
соответствующем субъекте персональных данных, а также таких персональных данных 
Оператор обязан дать в письменной форме мотивированный ответ в срок, не превышающий 
семи рабочих дней со дня обращения субъекта персональных данных или его законного 
представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его 
законного представителя. 

3. Заключительные положения 

3.1. Настоящие Правила выносятся на обсуждение на заседании Педагогического совета ГБУ 
ДО ДДТ «На 9-ой линии» Василеостровского района Санкт-Петербурга, принимаются с 
учетом мнения совета обучающихся и совета родителей (законных представителей) 
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несовершеннолетних обучающихся (при наличии указанных советов) и утверждаются 
директором ГБУ ДО ДДТ «На 9-ой линии» Василеостровского района Санкт-Петербурга. 
3.2. Изменения и дополнения в настоящие Правила выносятся на обсуждение на заседании 
Педагогического совета ГБУ ДО ДДТ «На 9-ой линии» Василеостровского района Санкт-
Петербурга, принимаются с учетом мнения совета обучающихся и совета родителей 
(законных представителей) несовершеннолетних обучающихся (при наличии указанных 
советов) и утверждаются директором ГБУ ДО ДДТ «На 9-ой линии» Василеостровского 
района Санкт-Петербурга. 



 - 5 - 

Приложение 1 

Журнал учета обращений и запросов граждан по вопросам обработки персональных данных 
Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования 

Дом детского творчества «На 9-ой линии» Василеостровского района Санкт-Петербурга 
(наименование организации) 

Журнал начат “  ”  201  г.  Журнал завершен “  ”  201  г. 
     
 (должность)   (должность) 

 /  /   /  / 
  (Ф.И.О. должностного лица)     (Ф.И.О. должностного лица)  
 

На  листах 
 

№ 
п/п 

Сведения 
о запрашивающем лице 

Краткое содержание 
обращения Цель запроса 

Отметка о предостав-
лении информации 
или отказе в ее 
предоставлении 

Дата 
передачи/отказа 
в предоставлении 
информации 

Подпись 
ответственного 

лица 
Примечание 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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