
 

 

   Приложение № 5 

к приказу МБУ ДО ЭЦ 

«ЭкоСфера» г.Липецка 

                 от 01.10.2024 № 145 

 

 

Перечень персональных данных,  

обрабатываемых в МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера» г.Липецка  

в связи с реализацией трудовых отношений,  

а также в связи с оказанием муниципальных услуг и  

осуществлением муниципальных функций 

 

N  

п/п 

Наименование докумен-

тов, содержащих персо-

нальные данные 

Перечень персональных данных, используемых в документе Регламентирующие документы  Цель обработки персо-

нальных данных 

            

1 2 3 4 5 

1.  Заявление о приеме на ра-

боту 

Фамилия, имя, отчество  Трудовой кодекс РФ  Оформление трудового 

договора, приказа 

2.  Трудовой договор Фамилия, имя, отчество, паспортные данные или данные 

иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, 

дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, код 

подразделения), адрес места жительства (по паспорту) 

Трудовой кодекс РФ  

 

Оформление приказа 

3.  Трудовые книжки работ-

ников  

Фамилия, имя, отчество, дата рождения, образование, профес-

сия, специальность, подпись владельца трудовой книжки, све-

дения о приеме на работу и переводах на другую должность и 

об увольнении (дата) с указанием причин и со ссылкой на ста-

тью, пункт закона, сведении об аттестации, сведения о поощ-

рениях и награждениях, дата и номер документа, на основа-

нии которого внесена запись   

Трудовой кодекс РФ  

от 30.12.2001 № 197-ФЗ; 

Постановление Правительства РФ  от 16.04.2003     

N 225 (ред. от 25.03.2013) "О трудовых книжках" 

(вместе с "Правилами ведения и хранения трудо-

вых книжек, изготовления бланков трудовой 

книжки и обеспечения ими работодателей") 

Исполнение трудового 

договора, исполнение 

обязанностей, возло-

женных на организацию 

Трудовым Кодексом, 

Федеральными зако-

нами РФ  



 

1 2 3 4 5 

4.  Личная карточка работ-

ника (унифицированная 

форма № Т-2) 

Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство, 

идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), номер 

страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования, паспорт  или другой документ, подтверждающий 

регистрацию по месту жительства в РФ (серия, номер, дата 

выдачи, наименование органа выдавшего документ), адрес ме-

ста жительства (по паспорту и фактический), дата регистра-

ции по месту жительства,  номер телефона; 

сведения о (об): 

- образовании, квалификации и наличии специальных знаний 

или специальной подготовки;  

- профессии; 

- послевузовском   профессиональном образовании;  

- учёной степени; 

- знании иностранных языков и степени владения ими; 

-  повышении квалификации и профессиональной переподго-

товке; 

- стаже работы;  

- состоянии в браке;  

- составе семьи (степени родства, ФИО, годе рождения);  

- воинском учете;   

- трудовой деятельности (характер и вид работы, прием на ра-

боту и переводы на другую работу; основании прекращения 

трудового договора (увольнения), номере и дате приказа об 

увольнении, дате увольнения);   

 - аттестации; 

- наградах (поощрениях), почетных званиях; 

- отпусках (ежегодных, учебных, без сохранения заработной 

платы и др.); 

- социальных льготах, на которые работник имеет право в со-

ответствии с законодательством 

Трудовой кодекс РФ 

Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 

№ 1 

Оформление личной 

карточки работника 



 

1 2 3 4 5 

5.  Личное дело работника Фамилия, имя, отчество (в т.ч. прежние), дата и место рождения, 

паспортные данные или данные иного документа, удостоверяю-

щего личность, адрес места жительства, 

номера телефонов, сведения о (об): 

- образовании, квалификации, наличии специальных знаний или 

специальной подготовки;  

- повышении квалификации и переподготовке;  

-  трудовой деятельности,  

- номере, серии, дате выдачи трудовой книжки и вкладыша в нее, 

записях в них; 

- содержании, реквизите трудового договора (дополнительных 

соглашений к трудовому договору) с работником;  

- воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих при-

зыву на военную службу, 

- семейном положении, 

- номере и серии страхового свидетельства государственного 

пенсионного страхования, 

- государственных и ведомственных наградах, почетных званиях, 

поощрениях, взысканиях; 

сведения, указанные в оригиналах и копиях приказов по личному 

составу, фотография, ксерокопии с документов  

Трудовой кодекс РФ  Оформление личного 

дела 

6.  Приказы об оплате Должностной оклад, доплаты и надбавки, премии (разовые, 

квартальные, по итогам полугодия и календарного года), ма-

териальная помощь 

Трудовой кодекс РФ  Формирование заработ-

ной платы  

7.  Листок нетрудоспособно-

сти 

Фамилия, имя, отчество, страховой стаж, дата рождения, 

ИНН, номер страхового свидетельства государственного пен-

сионного страхования 

Федеральный закон РФ от 29.12.2006 № 255-ФЗ 

«Об обязательном  социальном страховании на 

случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством» 

Оплата труда работни-

ков в период нетрудо-

способности 

8.  Наградной лист  

 

Фамилия, имя, отчество, должность, место работы  (полное 

наименование организации с указанием организационно-пра-

вовой формы и должности), дата рождения, место рождения, 

наименование учебного заведения, год окончания, специаль-

ность, ученая степень, ученое звание, какими государствен-

ными наградами награжден(а) и даты награждений,  какими 

ведомственными, региональными наградами награжден(а) и 

даты награждений, домашний адрес общий, стаж работы, стаж 

работы в отрасли, стаж работы в должности, трудовая дея-

тельность (включая учебу в высших и средних специальных 

учебных заведениях, военную службу) 

Указ Президента Российской Федерации от 

07.09.2010. № 1099 «О мерах по совершенствова-

нию государственной наградной системы РФ» 

Приказ МО РФ от 03.06.2010 № 580 «О ведомствен-

ных наградах МОиН РФ», Распоряжение админи-

страции города Липецка от 27.12.2010 № 1133-р 

«Об утверждении регламента администрации го-

рода Липецка» 

Представление работни-

ков к награждению гос-

ударственными и отрас-

левыми наградами 



 

1 2 3 4 5 

9.  Обращения граждан Фамилия, имя, отчество, адрес проживания, E-mail, номер те-

лефона и другие персональные данные, указанные в обраще-

нии 

Федеральный закон  РФ от 02.05.2006  

№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения 

граждан РФ» 

Рассмотрение обраще-

ния и подготовка ответа  

10.  Справка о заработной 

плате и трудовом стаже 

Фамилия, имя, отчество, адрес, номер телефона, место ра-

боты, периоды работы, должность   

ФЗ от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

РФ» 

 

Оформление пенсии ра-

ботников 

11.  Отчет о численности ра-

ботающих и заброниро-

ванных граждан, пребы-

вающих в запасе (форма 

№ 6) карточку учета орга-

низации (форма № 18) 

Фамилия, имя, отчество, дата рождения, должность звание со-

став, годность к военной службе, бронирование (№ удостове-

рения) 

Федеральный закон от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мо-

билизационной подготовке и мобилизации в Рос-

сийской Федерации» 

Постановление Правительства Российской Феде-

рации от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении По-

ложения о воинском учете» 

Подготовка отчета 

12.  Приказы МБУ ДО ЭЦ 

«ЭкоСфера» г.Липецка 

Ф.И.О., должность сотрудника, Ф.И.О., должность руководи-

теля образовательного учреждения и другие персональные 

данные, указанные в согласии на обработку персональных 

данных 

Устав МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера» г.Липецка Реализация функций 

МБУ ДО ЭЦ «Эко-

Сфера» г.Липецка 

13.  Сведения об учащихся, 

зачисленных в ОУ, отчис-

ленных из ОУ 

Ф.И.О., дата рождения, место учебы учащегося Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в РФ» (ст. 9, ч.1, п.6) 

Приказ департамента образования администрации 

города Липецка от 28.08.2013 № 1080 «Об утвер-

ждении Положение об организации учета детей, 

подлежащих обучению по образовательным про-

граммам дошкольного, начального общего, основ-

ного общего и среднего общего образования на 

территории города Липецка, и форм получения об-

разования» (п. 4.4) 

Положение о правилах приёма обучающихся в 

МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера» г.Липецка 

Положение о переводе, отчислении и восстановле-

ние учащихся МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера» г.Липецка 

Учет детей, подлежа-

щих обучению по обра-

зовательным програм-

мам начального общего, 

основного общего, сред-

него общего образова-

ния 

14.  Согласие на обработку 

персональных данных 

обучающихся для участия 

в муниципальных конкур-

сах 

Ф.И.О, дата рождения ребенка, данные свидетельства о рож-

дении или паспорта, Ф.И.О., место жительства, паспортные 

данные родителя (законного представителя) 

Федеральный закон от 29.12.2012  

№ 273-ФЗ «Об образовании в РФ» (ст. 77, ч.3) 

Положения проведения муниципальных конкурсов 

Организация и проведе-

ние муниципального 

этапа конкурсов 



 

1 2 3 4 5 

15.  Личное дело учащихся Ф.И.О. учащегося, дата рождения ребенка, данные свидетель-

ства о рождении или паспорта, Ф.И.О., место жительства, пас-

портные данные родителя (законного представителя) 

Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в РФ» 

Положение о правилах приема обучающихся в му-

ниципальное бюджетное учреждение дополни-

тельного образования экологический центр «Эко-

Сфера» г. Липецка на обучение по дополнитель-

ным общеобразовательным общеразвивающим 

программам 

Положение о порядке оформления возникновения, 

приостановления и прекращения отношений 

между муниципальным бюджетным учреждением 

дополнительного образования экологического цен-

тра «ЭкоСфера» г. Липецка и родителями (закон-

ными представителями) несовершеннолетних обу-

чающихся 

Оформление личного 

дела 

16.  Информация о победите-

лях и призерах конкурсов  

Ф.И.О. учащегося, возраст, место учёбы Приказы департамента образования администра-

ции г. Липецка 

Приказы МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера» г. Липецка 

Подведение итогов кон-

курсов, составление 

списков победителей и 

призеров для церемонии 

награждения 

17.  Информация о несчаст-

ных случаях с учащимися 

МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера» 

в образовательном про-

цессе 

Ф.И.О., год рождения (возраст) пострадавших, место учебы, 

медицинский диагноз, Ф.И.О. педагогов, учащихся и др. оче-

видцев, участников несчастных случаев, их место учебы, ра-

боты 

Приказ Гособразования СССР от 01.10.1990 № 639   Обеспечение контроля 

за расследованием 

несчастных случаев.  

Составление акта 

формы Н-2.  

Учет несчастных слу-

чаев, выполнение меро-

приятий по устранению 

причин несчастных слу-

чаев  

18.  Акт формы Н-2 Ф.И.О., год рождения, место учебы, класс (группа), медицин-

ское заключение о НС, Ф.И.О. педагогов, учащихся и др. оче-

видцев, участников НС, их место учебы, работы 

Приказ Гособразования СССР от 01.10.1990 № 639 

(п.п. 1.4., 1.6., 2.4.2.) 

Обеспечение контроля  

за расследованием 

несчастных случаев 

19.  Материалы расследова-

ний несчастных случаев 

Ф.И.О. пострадавших, педагогов, учащихся и др. очевидцев, 

участников несчастных случаев, их место учебы, работы 

Приказ Гособразования СССР от 01.10.1990 № 639 

(п.2.4.2.) 

Обеспечение контроля 

за расследованием 

несчастных случаев, вы-

полнение мероприятий 

по устранению причин 

несчастных случаев 



 

 

Перечень персональных данных,  

обрабатываемых в информационных системах,  

используемых экологическим центром «ЭкоСфера» г.Липецка 

 

Наименование 
информацион-
ной системы 

персональных 
данных 

Цель обработки 
персональных 

данных 

Перечень персональных 
данных 

Нормативные правовые акты, в соответ-
ствии с которыми осуществляется обра-

ботка персональных данных 

Сотрудники, осуществляю-
щие обработку персональ-

ных данных 

Каби-
неты, в 

которых 
осуществ-

ляется 
обра-
ботка 
персо-

нальных 
данных 

     

1 2 3 4 5 6 

 

 1. АИС «Пор-
тал ПФДО» 

Выдача сертифи-
катов дополни-
тельного образо-
вания (реестро-
вая запись в си-
стеме ПФДО) 

Ф.И.О. учащегося, дата 
рождения, реквизиты до-
кумента, подтверждаю-
щего личность, адреса ре-
гистрации,  

Федеральный закон РФ от 29.12.2012 № 
273-ФЗ «Об образовании в Российской Фе-
дерации» 
Федеральный закон от 13.07.2020 № 189-
ФЗ «О государственном (муниципальном) 

Куприна Маргарита Викто-
ровна, старший методист 

Методи-
ческий ка-

бинет 
 № 2 

Смольянинов Дмитрий 
Игоревич 

Учебный 
кабинет  



 

1 2 3 4 5 6 

 
 
 
 
 

Ф.И.О. родителя (закон-
ного представителя), кон-
тактные телефоны и/или 
адрес электронной почты 

социальном заказе на оказание государ-
ственных (муниципальных) услуг в соци-
альной сфере» 
Постановление администрации г. Липецка 
от 04.12.2023 № 3992 «Об утверждении 
Порядка формирования муниципального 
социального заказа на оказание муници-
пальных услуг в сфере реализации допол-
нительных общеразвивающих программ 
для детей, отнесённых к полномочиям ор-
ганов местного самоуправления г. Ли-
пецка» 
Постановление администрации г. Липецка 
от 04.12.2023 № 3993 «О персонифициро-
ванном дополнительном образовании в г. 
Липецке» 

педагоги дополнительного 
образования 

№ 2 



 

1 2 3 4 5 6 

2. «Навигатор 
дополнитель-
ного образова-
ния Липецкой 
области 

Зачисление в 
группы по обуче-
нию по програм-
мам 

Ф.И.О. учащегося Федеральный закон РФ от 29.12.2012 № 
273-ФЗ «Об образовании в Российской Фе-
дерации» 
Федеральный закон от 13.07.2020 № 189-
ФЗ «О государственном (муниципальном) 
социальном заказе на оказание государ-
ственных (муниципальных) услуг в соци-
альной сфере» 
Постановление администрации г. Липецка 
от 04.12.2023 № 3992 «Об утверждении 
Порядка формирования муниципального 
социального заказа на оказание муници-
пальных услуг в сфере реализации допол-
нительных общеразвивающих программ 
для детей, отнесённых к полномочиям ор-
ганов местного самоуправления г. Ли-
пецка» 
Постановление администрации г. Липецка 
от 04.12.2023 № 3993 «О персонифициро-
ванном дополнительном образовании в г. 
Липецке» 

Куприна Маргарита Викто-
ровна, старший методист 
 
Кириллова Ольга Серге-
евна, методист 

Методи-
ческий ка-

бинет 
 № 2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  


