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floloxenne o6 o6pa6orrce nepcoua.nrnux Aannrrx

I. O6rrllre rroJrorneHllfl

1.1 . Hacrosrqee floloxeune ro o6pa6orre repcoHaJrbnbrx AaHHbrx (aalee

flonoxeuue) r MyHtrqlrnaJrbHoM aBToHoMHoM frpex,qeHr.rn <Auarurcxuft ropoAcrofi [nopeq
Kynbrypbr' lrMenr{ Eropoea B.K.) (aanee - Yvpexgenne) paspa6orauo B coorBercrBllu c

TpyAonuu KoAeKcoM Poccuftcrofi @e4epaquu, Koucruryquefi Poccuficrofi Oe4epaquu,

fpaxgancrr,rM KoAeKcorra Poccuftcroft (DeAepar\uu, Oe4epanrnblM 3aKouonr <06 uu(popuaquu,

unsoprraaqrroHHbD( TexHoJroruflx vr o 3arqr.rTe uusopuaqnu>, oe,qepanrublM 3aKoHoM (o
[epcourrJrbHbx AaHHbx>, flpanuraun BHyrpeHHero rpyAoBoro pacnopr4xa YupexAeHLIt.

1.2. I{em paspa6orru lloloNenvrfl. - orpeAeJreHr{e roprAKa o6pa6orxn nepcoHaJlbHbrx

.uaHHbx pa6oruuron Y.rpexgenvrs. Lr fioJryqareneft ycnyr Y.rpex,uenur; o6ecuerreHl4e 3aIrIIrrbI

rrpaB r.r cso6oA pa6ornura YupexgeHr.rr u flonyqareJrr ycnyr Vvpexgenas. flppr o6pa6orne ero

rlepcoHaJrbHbx AaHHbrx, B ToM ql,rcJre 3arrluTbr npaB Ha HerIpI,IKocHoBeHHocrb .racruofi xI{3HIr,

rurrHyro rE ceueftnyro rafiHy, a raKxe ycraHoBneHlle orBercrBeHHocrl4 AonxHocrHbrx JILIq,

r4Meroq[x Aocqm K [epconanbubrM AaHHbrM, 3a HeBbIIIoJIHeHVe rpe6onanufi HopM,

peryJrr{pyroqux o6pa6orKy LI 3aIqLITy uepconahrHblx AaHHhrx.

1.3. IlopxaoK BBoAa s Aeftcrnue u LI3MeHeHus lloroxeHl,Is.

1.3.1. Hacrorrqee lloloNeur,re Bcrynaer B cr{ny c MoMeHTa ero yrBepxlcHvt ALIpeKTopoM

Y.rpex4euusu reircrnyer 6eccpoqHo, Ao 3aMeHbr ero HoBbIM floroNenuerrl.

1.3.2. Bce r3MeHeHIds n flonoNerue BHoctrct npI{Ka3oM.

1.4. Bce pa6ornurn Vvpex4euur AoJrxHbr 6rrm o3HaKoMJIeHbI c HacroslqlrM

llonoxeur.reM rroA pocflIrcb.

1.5. flonoNeur,re AoJrxno 6srm pa3MerrleHo ua o$uqr.IaJIbHoM caftte Yvpexgenur n

ceo6oAHofi Aocryne.
1.6. Pexnrra xou(fu4enqrraJrbHocrpr [epcoHanbHbrx AaHHbIx cHlaMaercfl B cnyqaflx Lrx

o6eam,rqpreanvrfl, vt rro LrcreqeHuu 75 Jrer cpoKa r.rx xpaHeHvIfl., urv [poAneBaercs Ha ocHoBaHI4I4

3aKrroqeHur gKcrreprHofi rorr.nrccnu Yvpexgenvts, ecJII,I LIHoe He onpeAeneHo 3aKoHoM.

II. OcuosHbre rrouflTrrq u cocraB [epcoHaJrbHllx AaHHrtx paborrurrcoB

2.1. Als qeleft Hacrosrqero flonoxerulfl HcrroJrb3ylorcs cJleAylouue ocHoBHbIe roH.f,Tldt:

- lepcoHaJrbnbre AaHHue pa6orur.rra 
- 

nro6as uu$opuaul,Ifl, orHoctulauct K onpeAeneHHoMy

lrJrr{ o[peAeJueMoMy Ha ocHoBaHrau raroft ran(foplrraquu pa6ornllKy, B ToM tII,rcJIe ero Sauulzr,
v1r.as., orqecrBo, toA, Mecsq, Aara kr Mecro poxIeHI,It, aApec, ceueftHoe, coquarlbHoe,

r.rMyrrlecrBeHHoe rroJroxenr{e, o6pasonaHHe, npo(beccus, AoxoAbI, Apyrtu l,tuSoptrlauu.a,

neo6xoAuuar pa6oro4areJllo B cBs3I,I c rpyAoBbIMLI orHolIrenuflMkr;

o6pa6oma rrepcourrnbHbu< AaHHbx - 
c6op, crrcreMarllsauvIfl, HaKonJIeHI,Ie, xpaHeHLIe,

yroqrreHr,re (o6noeleuue, usueHenue), r4crroJlb3oBalvIei pacnpocrpaHeHl4e (n roM rrHcJIe

nepe4a.ra), o6esrz.runa:alre) 6loxupoeaufie, yH]rqroxeHlle [epcoHarlbHbx AaHHbIx pa6ornuron

Yupexgeuua;

xon(fuAeuuuzrJrbHocrb nepcoHaJrbHbrx AaHHbx - 
o6qsatersHoe !.nfl co6moAeuuq

HtBHaqeHHofo oTBeTcTBeHHOTO JIIIqa, rroJrrII,IBIXerO AOCTyn K nepcoHilnbHblM AaHHbIM
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работников, требование не допускать их распространения  без согласия работника или 
иного законного основания; 
– распространение персональных данных — действия, направленные на передачу 
персональных данных работников определенному кругу лиц (передача персональных 
данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в 
том числе обнародование персональных данных работников в средствах массовой 
информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или 
предоставление доступа к персональным данным работников каким-либо иным способом; 
– использование персональных данных — действия (операции) с персональными 
данными, совершаемые должностным лицом Учреждения в целях принятия решений или 
совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении 
работников либо иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы 
других лиц; 
– блокирование персональных данных — временное прекращение сбора, систематизации, 
накопления, использования, распространения персональных данных работников, в том 
числе их передачи; 
– уничтожение персональных данных — действия, в результате которых невозможно 
восстановить содержание персональных данных в информационной системе 
персональных данных работников или в результате которых уничтожаются материальные 
носители персональных данных работников; 
– обезличивание персональных данных — действия, в результате которых невозможно 
определить принадлежность персональных данных конкретному работнику; 
– общедоступные персональные данные — персональные данные, доступ 
неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые 
в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения 
конфиденциальности. 
– информация — сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления. 

– документированная информация — зафиксированная на материальном носителе путем 
документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую 
информацию или ее материальный носитель. 
2.2. В состав персональных данных работников Учреждения входят документы, 
содержащие информацию о паспортных данных, образовании, отношении к воинской 
обязанности, семейном положении, месте жительства, состоянии здоровья, а также о 
предыдущих местах их работы. 
2.3. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений 
работника в Учреждения при его приеме, переводе и увольнении. 
2.3.1. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в 
Учреждения, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора 
в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на 
работу, предъявляет работодателю: 
– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
– трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудовая 
книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам; 
– страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
– документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому 
учету; 
– документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний — при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
– свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника). 



2.3.2. При оформлении работника в Учреждения работником отдела кадров заполняется 
унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются 
следующие анкетные и биографические данные работника: 
– общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, 
образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные); 
– сведения о воинском учете; 
– данные о приеме на работу; 
В дальнейшем в личную карточку вносятся: 
– сведения о переводах на другую работу; 
– сведения об аттестации; 
– сведения о повышении квалификации; 
– сведения о профессиональной переподготовке; 
– сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 
– сведения об отпусках; 
– сведения о социальных гарантиях; 
– сведения о месте жительства и контактных телефонах. 
2.3.3. В отделе кадров Учреждения создаются и хранятся следующие группы документов, 
содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде: 
2.3.3.1. Документы, содержащие персональные данные работников (комплексы 
документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на 
работу, переводе, увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию; 
проведению собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по 
личному составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие 
основания к приказу по личному составу; дела, содержащие материалы аттестации 
работников; служебных расследований; справочно-информационный банк данных по 
персоналу (картотеки, журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических и 
справочных материалов, передаваемых руководству Учреждения, руководителям 
структурных подразделений; копии отчетов, направляемых в государственные органы 
статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие 
учреждения). 

III. Сбор, обработка и защита персональных данных 

3.1. Порядок получения персональных данных. 
3.1.1. Все персональные данные работника Учреждения следует получать у него самого. 
Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то 
работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено 
письменное согласие. Должностное лицо работодателя должно сообщить работнику 
Учреждения о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных 
данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и 
последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

3.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника Учреждения о его расовой, национальной принадлежности, политических 
взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной 
жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в 
соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать 
и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. 
Обработка указанных персональных данных работников работодателем возможна только 
с их согласия либо без их согласия в следующих случаях: 
– персональные данные являются общедоступными; 
– персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка 
необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо 



жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия 
работника невозможно; 
– по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных 
федеральным законом. 
3.1.3. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их 
письменного согласия. 
3.1.4. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно 
включать в себя: 
– фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 
документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа 
и выдавшем его органе; 
– наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие 
субъекта персональных данных; 
– цель обработки персональных данных; 
– перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 
персональных данных; 
– перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, 
общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных; 
– срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 
3.1.5. Согласие работника не требуется в следующих случаях: 
1) обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ 
или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения 
персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат 
обработке, а также определяющего полномочия работодателя; 
2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового 
договора; 
3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 
научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 
4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 
жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно. 
3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных. 
3.2.1. Работник Учреждения предоставляет работнику отдела кадров достоверные 
сведения о себе. Инспектор по кадрам Учреждения проверяет достоверность сведений, 
сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника документами. 
3.2.2. В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и 
гражданина руководитель Учреждения и его представители при обработке персональных 
данных работника должны соблюдать следующие общие требования: 
3.2.2.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях 
обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 
работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 
безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 
обеспечения сохранности имущества. 
3.2.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных 
Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым 
кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 
3.2.2.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель не 
имеет права основываться на персональных данных работника, полученных 
исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 
получения. 
3.2.2.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 
утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств в порядке, установленном 
федеральным законом. 



3.2.2.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 
документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных 
работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 
3.2.2.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны 
недействителен. 

IV. Передача и хранение персональных данных 

4.1. При передаче персональных данных работника Работодатель должен соблюдать 
следующие требования: 
4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного 
согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 
предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных 
федеральным законом. 
4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 
письменного согласия. Обработка персональных данных работников в целях продвижения 
товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным 
потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного 
согласия. 
4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти 
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать 
от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получившие 
персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности 
(конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на обмен персональными 
данными работников в порядке, установленном федеральными законами. 
4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах Учреждения в 
соответствии с настоящим Положением. 
4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально 
уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только 
те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретной 
функции. 

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 
функции. 
4.1.7. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту 
информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для 
выполнения указанными представителями их функции. 
4.2. Хранение и использование персональных данных работников: 
4.2.1. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров. 
4.2.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую 
обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном 
виде — локальной компьютерной сети и компьютерной программе «1С: Зарплата и 
кадры». 
4.3. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если 
персональные данные были предоставлены работодателю на основании федерального 
закона или если персональные данные являются общедоступными) работодатель до 
начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику 
следующую информацию: 
– наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя; 
– цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 
– предполагаемые пользователи персональных данных; 
– установленные настоящим Федеральным законом права субъекта персональных данных. 



V. Доступ к персональным данным работников 

5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют: 
– руководитель Учреждения; 

– инспектор по кадрам; 

– сотрудники бухгалтерии. 
5.2. Работник Учреждения имеет право: 
5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая 
право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные 
данные работника. 
5.2.2. Требовать от Работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, 
неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющих 
необходимыми для Работодателя персональных данных. 
5.2.3. Получать от Работодателя 

– сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может 
быть предоставлен такой доступ; 
– перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 
– сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 
– сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных 
может повлечь за собой обработка его персональных данных. 
5.2.3.   Требовать извещения Работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 
неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них 
исключениях, исправлениях или дополнениях. 
5.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается 
исключительно в служебных целях с письменного разрешения инспектора по кадрам. 

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии 
работников. 

VI. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту 
персональных данных 

6.1. Работники Учреждения, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 
обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную 
административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии 
с федеральными законами. 
6.2. Руководитель Учреждения за нарушение норм, регулирующих получение, обработку 
и защиту персональных данных работника, несет административную ответственность 
согласно ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской 
Федерации, а также возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным 
использованием информации, содержащей персональные данные работника.
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florurura oneparopa B

o6pa6orrcu nepcoHaJlbublx AaHHbIx

Hacrosqas (foprvra pspa6oraHa B coorBercrBrrr,r c rroJroxeHusMu @elepaltuofo 3aKoHa or 27

r4roJrr 2006 r. N 152-03 "O nepconaJrbHbrx AaHHbx'r, peKoMeHAaIIvrflMvI (De4epzurruofi cnyx6rt no

HaA3opy n csepe crlflsvr, nnSopuaqlrouHbD( TexHoJrorr4ft u ruacconblx KoMMyHuxauuft or 3l urcns,2017 r.

"PeKoueuAarlulr rro cocraBJreHrirro AoKWeHTa, o[peAeJurroqero nonLITIiKy oneparopa B orHoIxeHHI{

o6pa6orru rrepcoHnrrbHbn< AaHHbx, B uopsAKe, ycraHoBJIeHHoM (De4epaaruhlM 3aKoHou o't 27 utom2006

r. N 152-03 "O nepcoHaJrbHbx AurrrHbrxr', pa3bscHeHzfi @e4eparurofi cnyx6u no HaA3opy o c$epe

cqflsvr, uusoprr,raquoHHbrx rexHoJrorufi u uacconbrx KoMMyHuxa\uir, or 30 aBrycra 2013 r. "Pa3tqcueHus

rro BonpocaM orHeceur{r lporo-, nraAeo[so6paxenr.rfi, AaKTr.rnocKonnqecKllx AaHHbx uuwoit nn$oprr.taquu

K 6uouerpu.recKr{M rlepcoHaJrbHbrM AaHHrIM vr oco6euuocrefi ux o6pa6orxra", nocraHoBJIeHLIt

flpanureltcrra PO ot 6 krrors. 2008 r. N 512 "06 yrnep)KAeHI{rI rpe6onanufi K MarepI4aJIbHbIM

Hocr4TeJrrM 6trouerpuvecKl,Ix [epcoHanbHbD( AaHHbx Ir rexHoJIorHtM xpaHeHnt raKl4x AaHHbrx BHe

un$ oplaaquoHHbD( ct4 creM rrepcoHanbHbrx gaHHbtx "

1. O6uue rloJrolr(eHlrfl

1.1. IlonnruKa oneparopa B orHorrreHrru o6pa6orKr4 nepconaJlbHbx AaHHhrx (aanee - flonr.rruxa)

paspa6oraua B rlersx o6ecneqeHrafl 3arrlr.rrbl npaB I{ *cso6oA cy6terra nepcoHanbHbx AaHHbrx rtpu

o6pa6orxe ero nepcoHaJlbHbrx AaHHbx, B ToM tII,IcJIe 3auurbl npaB Ha HenpuKocHoBeHHocrb '{acrHoft
xr.r3nr.r, rurrHylo u ceuefiuyro rafiuy.

1 .2 " OcnonHble rloHtrvts, LrcrroIrb3yeMble s florlarnKe :

1.2.1. IlepcoHaJrbHbre AaHHbre - nlo6as HnQopuaqr4t, orHocslqatcq K np.nMo I4JIIz KocBeHHo

orrpeAeJreHHoMy, r.rJrr{ olpeAeJrseMoMy (fNru.recroMy JII4IIy (cy6terry nepcoHaJlbHux 4aHurx);
1.2.2. Odpa6orrca [epcoHaJrbHbrx AaHHrrx - ruo6oe Aeftcrsne (onepayut) uttu coBoKyrlHocrb

Aeficrnzft (ouepaquft) c repcoHanbHbrMrr AaHHbrMr4, coBeplraeMblx c HcnoJIb3oBaHLIeM cpeAcrB

aBToMarr,r3 arJrrrl r4rrLr 6eg ux [crroJrb3oB anvrs.. O6pa6orra [epcoHanbHbx AaHHbrx BKJIIoqaer s ce6g B ToM

TIIICJIE:

- c6op;

- 3a[prcb;

- clrcreMarr{3allurc;
. HAKOTIJIEHI,IE;

- xpaHeHI4e;

- yrorrHeHr4e (o6uonneHlle, ll3MeHenue);
. I,I3BJIEqEHI,IE;

- UCTIOJIb3OBAHLIE;

- [epeAarry (pacnpocrpaHenlle, [peAocraBJIeHLIe, gocryn);

- o6esru.r[BaHl{e;

- 6roxnponanfiei
- yAaneHue;

- yHLITITOXeHLIe.

1.2.3. AsroMarr.r3rrpoBaHHar o6pa6orxa repcoHaJrbHbrx AaHHux - o6pa6orra flepcoHarlbHblx

AaHHbrx c noMorrlbro cpeAcrB BbrtIIlIcJIIlITenrUofi TeXHI'IKI{;



 

1.2.4. Распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных неопределенному кругу лиц; 

1.2.5. Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

1.2.6. Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения 
персональных данных); 

1.2.7. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 
персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 
персональных данных; 

1.2.8. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 
персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

1.2.9. Оператор персональных данных (оператор) - 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. 

1.3. Оператор, получивший доступ к персональным данным, обязан соблюдать 
конфиденциальность персональных данных - не раскрывать третьим лицам и не распространять 
персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено 
федеральным законом. 

1.4. 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) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 

Федеральным законом; 

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных; 
9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена 
такому лицу; 

10) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом "О персональных данных" или 
другими федеральными законами. 

1.5. 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. 

1.6. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, 
в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке. 

1.7. Оператор персональных данных вправе: 
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- отстаивать свои интересы в суде; 
- предоставлять персональные данные субъектов третьим лицам, если это предусмотрено 

действующим законодательством (налоговые, правоохранительные органы и др.); 
- отказывать в предоставлении персональных данных в случаях, предусмотренных 

законодательством; 
- использовать персональные данные субъекта без его согласия в случаях, предусмотренных 

законодательством. 
1.8. При сборе персональных данных оператор обязан предоставить субъекту персональных 

данных по его просьбе информацию, предусмотренную частью 7 статьи 14 Федерального закона "О 
персональных данных". 

1.9. При сборе персональных данных, в том числе посредством 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", оператор обязан обеспечить запись, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение 
персональных данных граждан Российской Федерации с использованием баз данных, находящихся 
на территории Российской Федерации, за исключением случаев, указанных в пунктах 2, 3, 4, 8 

части 1 статьи 6 Федерального закона "О персональных данных". 
 

2. Цели сбора персональных данных 

 

2.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее 
определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая 
с целями сбора персональных данных. 

2.2. Цели обработки персональных данных происходят в том числе из анализа правовых 
актов, регламентирующих деятельность оператора, целей фактически осуществляемой оператором 
деятельности, а также деятельности, которая предусмотрена учредительными документами 
оператора, и конкретных бизнес-процессов оператора в конкретных информационных системах 
персональных данных (по структурным подразделениям оператора и их процедурам в отношении 
определенных категорий субъектов персональных данных). 

2.3. К целям обработки персональных данных оператора относятся: 
- заключение, исполнение и прекращение гражданско-правовых договоров; 
- организация кадрового учета организации, обеспечение соблюдения законов, заключение и 

исполнение обязательств по трудовым и гражданско-правовым договорам; 
- ведение кадрового делопроизводства, содействие работникам в трудоустройстве, обучении и 

продвижении по службе, пользовании льготами; 
- исполнение требований налогового законодательства по вопросам исчисления и уплаты 

налога на доходы физических лиц, взносов во внебюджетные фонды и страховых взносов во 
внебюджетные фонды, пенсионного законодательства при формировании и передаче в ПФР 
персонифицированных данных о каждом получателе доходов, которые учитываются при 
начислении взносов на обязательное пенсионное страхование; 

- заполнение первичной статистической документации в соответствии с трудовым, налоговым 
законодательством и иными федеральными законами. 

 

3. Правовые основания обработки персональных данных 

 

3.1. Правовым основанием обработки персональных данных являются: 
- совокупность правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми 

оператор осуществляет обработку персональных данных: Конституция Российской Федерации; 
статьи 86-90 Трудового кодекса Российской Федерации; 

- уставные документы оператора; 
- договоры, заключаемые между оператором и субъектом персональных данных; 
- согласие на обработку персональных данных (в случаях, прямо не предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, но соответствующих полномочиям оператора). 
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4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов 
персональных данных 

 

4.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют заявленным 
целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по 
отношению к заявленным целям их обработки. 

4.2. Обработка персональных данных допускается в следующих случаях: 
- обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных 

на обработку его персональных данных; 
- обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого 

либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных 
данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или 
договора, по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или 
поручителем; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 
жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта 
персональных данных невозможно; 

- обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных 
исследовательских целях, за исключением целей, указанных в статье 15 Федерального закона "О 
персональных данных", при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

- осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к 
которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее - персональные 
данные, сделанные общедоступными субъектом персональных данных); 

- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или 
обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом. 

4.3. К категориям субъектов персональных данных относятся: 
4.3.1. Работники оператора, бывшие работники, кандидаты на замещение вакантных 

должностей, а также родственники работников. 
В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные данные в связи с 

реализацией трудовых отношений: 
- фамилия, имя, отчество; 
- пол; 
- гражданство; 
- национальность; 
- дата (число, месяц, год) и место рождения (страна, республика, край, область, район, город, 

поселок, деревня, иной населенный пункт); 
- адрес места проживания (почтовый индекс, страна, республика, край, область, район, город, 

поселок, деревня, иной населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира); 
- сведения о регистрации по месту жительства или пребывания (почтовый индекс, страна, 

республика, край, область, район, город, поселок, деревня, иной населенный пункт, улица, дом, 
корпус, квартира); 

- номера телефонов (домашний, мобильный, рабочий), адрес электронной почты; 
- замещаемая должность; 
- сведения о трудовой деятельности (наименования организаций (органов) и занимаемых 

должностей, продолжительность работы (службы) в этих организациях (органах)); 
- идентификационный номер налогоплательщика (дата (число, месяц, год) и место постановки 

на учет, дата (число, месяц, год) выдачи свидетельства); 
- данные документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
- данные паспорта или иного удостоверяющего личность документа; 
- данные паспорта, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за 
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пределами территории Российской Федерации; 
- данные трудовой книжки, вкладыша в трудовую книжку; 
- сведения о воинском учете (серия, номер, дата (число, месяц, год) выдачи, наименование 

органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, воинское звание, данные о 
принятии/снятии на (с) учет(а), о прохождении военной службы, о пребывании в запасе, о 
медицинском освидетельствовании и прививках); 

- сведения об образовании (наименование образовательной организации, дата (число, месяц, 
год) окончания, специальность и квалификация, ученая степень, звание, реквизиты документа об 
образовании и о квалификации); 

- сведения о получении дополнительного профессионального образования (дата (число, 
месяц, год), место, программа, реквизиты документов, выданных по результатам); 

- сведения о владении иностранными языками (иностранный язык, уровень владения); 
- сведения о судимости (наличие (отсутствие) судимости, дата (число, месяц, год) 

привлечения к уголовной ответственности (снятия или погашения судимости), статья); 
- сведения о дееспособности (реквизиты документа, устанавливающие опеку 

(попечительство), основания ограничения в дееспособности, реквизиты решения суда); 
- сведения, содержащиеся в медицинском заключении установленной формы об отсутствии у 

гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее 
прохождению (наличие (отсутствие) заболевания, форма заболевания); 

- сведения о наградах, иных поощрениях и знаках отличия (название награды, поощрения, 
знака отличия, дата (число, месяц, год) присвоения, реквизиты документа о награждении или 
поощрении); 

- сведения о дисциплинарных взысканиях; 
- сведения, содержащиеся в материалах служебных проверок; 
- сведения о семейном положении (состояние в браке (холост (не замужем), женат (замужем), 

повторно женат (замужем), разведен(а), вдовец (вдова), с какого времени в браке, с какого времени 
в разводе, количество браков, состав семьи, реквизиты свидетельства о заключении брака); 

- сведения о близких родственниках, свойственниках (степень родства, фамилия, имя, 
отчество, дата (число, месяц, год) и место рождения, место и адрес работы (службы), адрес места 
жительства, сведения о регистрации по месту жительства или пребывания); 

- сведения, содержащиеся в справках о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера; 

- номер расчетного счета; 
- фотографии. 

4.3.2. Клиенты и контрагенты оператора (физические лица); 
В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные данные, 

полученные оператором в связи с заключением договора, стороной которого является субъект 
персональных данных, и используемые оператором исключительно для исполнения указанного 
договора и заключения договоров с субъектом персональных данных: 

- фамилия, имя, отчество; 
- пол; 
- гражданство; 
- дата (число, месяц, год) и место рождения (страна, республика, край, область, район, город, 

поселок, деревня, иной населенный пункт); 
- адрес места проживания (почтовый индекс, страна, республика, край, область, район, город, 

поселок, деревня, иной населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира); 
- сведения о регистрации по месту жительства или пребывания (почтовый индекс, страна, 

республика, край, область, район, город, поселок, деревня, иной населенный пункт, улица, дом, 
корпус, квартира); 

- номера телефонов (домашний, мобильный, рабочий), адрес электронной почты; 
- замещаемая должность; 
- идентификационный номер налогоплательщика (дата (число, месяц, год) и место постановки 



 

на учет, дата (число, месяц, год) выдачи свидетельства); 
- данные паспорта или иного удостоверяющего личность документа; 
- номер расчетного счета. 
4.3.3. Представители/работники клиентов и контрагентов оператора (юридических лиц). 
В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные данные, 

полученные оператором в связи с заключением договора, стороной которого является 
клиент/контрагент (юридическое лицо), и используемые оператором исключительно для 
исполнения указанного договора: 

- фамилия, имя, отчество; 
- пол; 
- номера телефонов (домашний, мобильный, рабочий), адрес электронной почты; 
- замещаемая должность; 
- данные паспорта или иного удостоверяющего личность документа. 
4.4. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, 

национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, 
состояния здоровья, интимной жизни, допускается: 

- в случае, если субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку 
своих персональных данных; 

- в соответствии с законодательством о государственной социальной помощи, трудовым 
законодательством, пенсионным законодательством Российской Федерации. 

 

5. Порядок и условия обработки персональных данных 

 

5.1. Оператор осуществляет обработку персональных данных - операции, совершаемые с 
использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными 
данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

5.2. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением принципов и правил, 
предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных". 

5.3. Обработка персональных данных оператором ограничивается достижением конкретных, 
заранее определенных и законных целей. Обработке подлежат только персональные данные, 
которые отвечают целям их обработки. Содержание и объем обрабатываемых персональных 
данных должны соответствовать заявленным целям обработки. 

5.4. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей 
определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки 
персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным 
законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому 
является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат 
уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты 
необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

5.5. При осуществлении хранения персональных данных оператор персональных данных 
обязан использовать базы данных, находящиеся на территории Российской Федерации, в 
соответствии с ч. 5 ст. 18 Федерального закона "О персональных данных". 

Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств 
автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на 
отдельных материальных носителях персональных данных (далее - материальные носители), в 
специальных разделах или на полях форм (бланков). При фиксации персональных данных на 
материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных 
данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий 
персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой 
категории персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель. 
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5.6. Условием прекращения обработки персональных данных может являться достижение 
целей обработки персональных данных, истечение срока действия согласия или отзыв согласия 
субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, а также выявление 
неправомерной обработки персональных данных. 

5.7. Оператор вправе поручить обработку персональных данных другому лицу на основании 
заключаемого с этим лицом договора, в том числе государственного или муниципального 
контракта. 

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора, обязано 
соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным 
законом "О персональных данных". 

Кроме того, оператор вправе передавать персональные данные органам дознания и следствия, 
иным уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным действующим 
законодательством Российской Федерации. 

5.8. Оператор и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не 
раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта 
персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

5.9. Оператор обязан принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения 
выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и 
принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами. Состав и перечень мер 
оператор определяет самостоятельно. 

5.10. Оператор при обработке персональных данных принимает необходимые правовые, 
организационные и технические меры или обеспечивает их принятие для защиты персональных 
данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, 
копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных 
неправомерных действий в отношении персональных данных. 

 

6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы 
на запросы субъектов на доступ к персональным данным 

 

6.1. Оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального закона 
"О персональных данных", субъекту персональных данных или его представителю информацию о 
наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, 
а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении 
субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати дней с даты 
получения запроса субъекта персональных данных или его представителя. 

6.2. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его 
представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому 
субъекту персональных данных. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня 
предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, 
подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, 
оператор обязан внести в них необходимые изменения. В срок, не превышающий семи рабочих 
дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, 
подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не 
являются необходимыми для заявленной цели обработки, оператор обязан уничтожить такие 
персональные данные. Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его 
представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для 
уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы. 

6.3. В случае подтверждения факта неточности персональных данных оператор на основании 
сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо 
уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных 
необходимых документов обязан уточнить персональные данные либо обеспечить их уточнение 
(если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению 
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оператора) в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять 
блокирование персональных данных. 

6.4. Оператор обязан прекратить обработку персональных данных или обеспечить 
прекращение обработки персональных данных лицом, действующим по поручению оператора: 

- в случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой 
оператором или лицом, действующим по поручению оператора, в срок, не превышающий трех 
рабочих дней с даты этого выявления; 

- в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных 
данных; 

- в случае достижения цели обработки персональных данных и уничтожить персональные 
данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется 
другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с 
даты достижения цели обработки персональных данных. В случае отсутствия возможности 
уничтожения персональных данных в течение указанного срока оператор осуществляет 
блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка 
персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и 
обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной 
срок не установлен федеральными законами. 
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8) norr,repa rene(fonon (Aouaunnft, uo6umnufi, pa6o.rnfi), a,qpec eJreKTpoHuofi uovrrr;

9) saMerqaeMrur AoJDKHocrb;

10) cne4eHr.rr o rpyAosoft.qesrenbHocrlr (nauuenonaHlrr opraHusa\uir (opranon) Lr 3aHrrMaeMbrx

AoJrxHocreft, npo4orNr.rreJrbHocrr pa6orrr (cryx6rr) B grr.rx opraHu3arlurx (oprauax));

11) zgeHrzQnraqnonnufi HoMep HaJroroflJrarenbrrlr{Ka (aara (.rucro, Mecrq, roA) u Mecro

[ocraHoBKlr Ha ) rer,4ara (uucro, Mecsq, ro4) nrr4aurr cBr.rAereJrrcrra);

12) AaHHbre AoKyMeHTa, rroATBepxAaroulero perprcrparlrzro B cr.rcreMe LIHAI{BI,IAyanbHoro

(nepconu(frqrpoBauHoro) yrera, B roM tIIrcJIe n (foprvre eJleKrpoHHoro AoKyMeHra;

13) 4annrre ilacnopra [Jrr.r r4Horo yAocroBeprrcqefo Jrra.IHocrb AoKyMeHTa;

14) 4annsre racropra, yAocroBepsrcrlero JrlrqHocrb rpax,qaHr.rHa Poccuftcrofi Oegepa:!:zv 3a

np eAenaMr.r reppr{ropll u P o c cufi cxo ft O e4ep arJkrvr;

15) 4anusre rpyaonofi KHLIXKII, BKJIaAbIIITa B TpyAoByIo KHIrxKy;

16) cne4eur4r o BolrHcKoM yrrere (cepux, HoMep, 4ara (.rncno, Mectu, ro4) nu4aull, HaLIMeHoBaHue

opfaHa, BbrAaBrrrero eoeuHHfi 6raler, BoeHHo-yrlerHat cnelluaJrbHocrb, Bor.rHcKoe 3BaHI,Ie, AaHHbIe o

rtpuuxtnulclaflTuvt ua (c) yuer(a), o npoxoxAeHlrt,r soeuuofi cryN6rr, o npe6unaHvrvr B 3allace, o

M eAI,IqI,IHCKOM O C Br4AereJrb CTB O BaH UU V npnBkreXaX ) ;

17) cne4eHnx o6 o6pasonanru (HauueHoBaHr,re o6paronarerurofi opraHlmallr4r4, Aara (uucro,

Mecrq, roA) oKoHqaHHs, crreqllaJrbnocrb lr rnarH$uxaqzr, fleHat creneHb, 3BaH[e, peKBI,I3I,ITbI

AoKWeHra o6 o6pason anvru v. o rnanuQuraqlrlE) ;

18) cne4eur,rr o noJrfreHr,rr,r AonoJrHr.rreJrbHoro npo$eccrroHanbHoro o6pasonauut (gara (vucro,

Mecrq, ro4), rrrecro, uporpaMMa, peKBr.r3rrrbr AoKyMeHToB, BbrAaHHbrx rro pe3ynbrarau);

19) cseaeHr,rJr o BnaAeHrrr,r HHocrpaHHbrMr4 r3brKaMr,r (uuocrpannufi x3ux, ypoBeHb nna4euur);

20) cne,qeHvs o cyAuMocrrr (uaruuue (orcyrcrnue) cylurrrocrv, rara (vracro, Mectu, roA)

npl,tBneqeHr{r Ic yroJronnofi ornercrBeHHocru (cnrnur- rrJIH noralrreHl4t cyAnMocru), crarrr);

aBTOrl\-c
;-""" ;
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21) сведения о дееспособности (реквизиты документа, устанавливающие опеку 
(попечительство), основания ограничения в дееспособности, реквизиты решения суда); 

22) сведения, содержащиеся в медицинском заключении установленной формы об 
отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или 
ее прохождению (наличие (отсутствие) заболевания, форма заболевания); 

23) сведения о наградах, иных поощрениях и знаках отличия (название награды, поощрения, 
знака отличия, дата (число, месяц, год) присвоения, реквизиты документа о награждении или 
поощрении); 

24) сведения о дисциплинарных взысканиях; 
25) сведения, содержащиеся в материалах служебных проверок; 
26) сведения о семейном положении (состояние в браке (холост (не замужем), женат 

(замужем), повторно женат (замужем), разведен(а), вдовец (вдова), с какого времени в браке, с 
какого времени в разводе, количество браков, состав семьи, реквизиты свидетельства о заключении 
брака); 

27) сведения о близких родственниках, свойственниках (степень родства, фамилия, имя, 
отчество, дата (число, месяц, год) и место рождения, место и адрес работы (службы), адрес места 
жительства, сведения о регистрации по месту жительства или пребывания); 

28) сведения, содержащиеся в справках о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера; 

29) номер расчетного счета; 
30) фотографии. 
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1. O6une noroxeHrs

1.1. Corpyaur,rKr,r oprarrvnar\vur, fracrByarqr,re r o6pa6orKe repconaJlbHblx AaHHbrx (,qaree -
IIAH) n r,rnQopuaqlroHubrx crrcreMax nepcoHaJrbHbD( AaHHbx (aalee flo reKcry

llonrsonarenr.r), ocyuecrBJrrror o6pa6orry [epcoHaJrbHbrx AaTIHrIX n un(foprraalluonnofi

cr,rcTeMe uepcoHanbHbx AaHHbIx.

1.2. llomgosarerer,r rBJrrercr xaNAufi corpyAHlrr, yracrnyroqnff B paMKax cBoux

SynrqnonaJrbHbx o6sgaHHocrefi e npoqeccrx aBToMarlr3uponaunofi o6pa6otru un$opnrauun u

r.rrrlerouufi AocTy[ K anrrapaTHbrM cpeAcTBaM, npofpaMMHoMy o6ecueveuurc, AaHHbIM u

cpeAcTBttM 3aIrIlITbI.

1.3. flonrgoBareJrb nec€r flepcoHrrJrbHyro orBercrBeHHocrb 3a cBoI{ leitcteus,.
1.4. flonrgosarem s ceoefi pa6ore pyKoBoAcrByerct AoJIxHocrHhIMH I4HcrpyKIII4tMI4 pI

oprarrr{3arluouHo-paciloprAr.rrenbubrMr.r AoKyMeHTurMI4 (aa.uee OPA), B ToM rILIcre

yrnepN.u€nHhrMr,r B opraHr.r3a\r4rr B paMKax o6ecneqeuux vn(fopuaquousofi 6egonacuocru

I4CII[H.
I

2. O6ssaHHocruIlo.nr:oBareJrfl

2.I. llolrgonarelr o6rsaH co6rrcAarr ilopflAoK o6ecneqenu.s roHtpu4enqrlaJlbHocrlr npll

o6paqennu c nu(fopuaqrneft, co,4epxaqefi lIAn, cranruefi eMy l,I3Becrnofi (ulu gocryuuofi 4nr
o6pa6orru) n upoqecce pa6oru. Ceou o6sgaremcrBa no coxpaHeHl'Iro rouQugeHIII'IaJIbHocrI'I

npu o6parueHvru c un(popuaquefi, co4epNarqefi IIAu, oH roArBepxAaer npl{ 3aKJIIoqeH}ILI

TpyAoBoro AofoBopa, rroArrr.rcbrBrur Corrtaruenr.re (o6rsarenrcrno) o6 oOecneqenrarz

ronQra.qenq[arrbHocrkr npu o6paqeHn]r c uuQopuaquefi, co4epxaqefi nepcoHanbHble .qaHHbIe

r{Jrr.r AaHHbre rpe6onanur o[rrcaHbr B AoJrxHocrHbx perJIaMeHTax flolrgoearerefi.

2.2. flottssoBareJrb o6ssaH 3Harb r{ BbrnoJrH.f,rr rpe6onasus AefrcrBylouux HopMarI4BHbIX I{

pyKoBoArrrlrrx AoKyMeHToB s o6nacru 3arrII4TbI IIAH, a raKxe BHyrpeHHLIx rlncrpyrquft,

pyKoBo.qcrBa lro 3arqr.rre uu(popnraquu vr pacnoprxenufi, pefJlaMeHTllp]rotuux lroptAoK

AeficrsIaft tto 3arqr,rre cne,qenufi, oruecennrx K Kareropnu <flepcoHutrlbHble AaHHbIe).

2.3. llonrsoBareJrb AoJrxeH BbrrroJrHsrb Ha aBToMarI{3I{poBaHHotr,t pa6oueM Mecre (aanee -
APM) ToJrbKo re IrpoIIeAypbI, Koropble oilpeAeneHbl Arq Hero.

2.4. IIonwoBareJrb AonxeH 3Harb ra co6ruoAarb ycraHoBJIeHHbIe rpe6onauut ro pexl4My

o6pa6orxu fIAn, yudry, xpaHeHr.rro fi rrepecbrJrKe Hocl{Tenefi uu(fopMaIIIaLI, o6ecneqeHllrc

6egonaurocrr.l fIAn, a raKxe pyKoBoArrqux vt opraHll3aul,IoHHo-pacropsAllTenbHbx

AOKyMeHTOB.

2.5. llorlrsoBaTeJlb AoJIXeH co6moAaru rpe6onauu.u [apoJlbHofi noluruxu.

2.6. 3xpan MoHrrropa B noMerrleH[u flomsoBareJlt, r4e o6pa6arblBarorct fIIn, flomgosarem

AoJIXeH pac[onararbct Bo BpeMt pa6oru raK, .Iro6H rrcxJlloqaJlacb Bo3Mox(Hocrb

HecaHKrl[oHr{poBarrHoro o3HaKoMJreHnr c oro6paNaeirtofi na ndu unSopuauueft uocropoHHuMlr

nurlilMrr.

2.7. Ql6o Bcex BburBJreHHbrx HapylreHusx, cBr3aHHbD( c uu$oprr,raquonnofi 6egonacsocrsro

fl[n, o6pa6arunaeMbrx n I,ICfI,{u, a raKxe Anr KoHcyrcrauuft no Bolpocau o6ecne.uelunfl.
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безопасности ПДн Пользователь должен обращаться к ответственному за обеспечение 
безопасности персональных данных информационных систем. 
2.8. Для получения консультаций по вопросам работы и настройке элементов ИСПДн 
Пользователю необходимо обращаться к Администратору безопасности информационных 
систем. 

2.9. Пользователям запрещается: 
• разглашать защищаемую информацию третьим лицам; 

• копировать защищаемую информацию на внешние носители без разрешения своего 
руководителя; 

• самостоятельно устанавливать, тиражировать, или модифицировать программное 
обеспечение и аппаратное обеспечение, изменять установленный алгоритм 
функционирования технических и программных средств; 

• несанкционированно открывать общий доступ к папкам на своей рабочей станции; 

• запрещено подключать к рабочей станции и корпоративной информационной сети 
личные внешние носители и мобильные устройства; 

• отключать (блокировать) средства защиты информации; 

• обрабатывать на АРМ информацию и выполнять другие работы, не предусмотренные 
перечнем прав пользователя по доступу к ИСПДн; 

• сообщать (или передавать) посторонним лицам личные ключи и атрибуты доступа к 
ресурсам ИСПДн; 

• привлекать посторонних лиц для производства ремонта или настройки АРМ, без 
согласования с ответственным за обеспечение защиты персональных данных; 

• принимать меры по реагированию, в случае возникновения внештатных ситуаций и 
аварийных ситуаций, с целью ликвидации их последствий в пределах возложенных на 
него функций; 

• использовать на АРМ, входящих в состав ИСПДн и обрабатывающих ПДн, 
коммуникационные сервисы сторонних лиц (провайдеров) (ICQ, Skype и иных сервисов); 
• запрещается на АРМ, входящих в состав ИСПДн и обрабатывающих ПДн, 
использование сторонних технологий передачи речи, кроме сервера обработки вызовов 
Call-центра и АРМ сотрудников, осуществляющих прием телефонных звонков; 

• запрещается на АРМ, входящих в состав ИСПДн и обрабатывающих ПДн, 
использование технологий передачи видеоинформации. 

3. Ответственность пользователя 

 Пользователь несет персональную ответственность за невыполнение требований 
настоящей Инструкции. 
3.1. Согласно статьи 90 Трудового кодекса Российской федерации «Ответственность за 
нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника»: 
лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской Федерации в 
области персональных данных при обработке персональных данных работника, 
привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами, а также 
привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в 
порядке, установленном федеральными законами. 
3.2. Незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, 
составляющих его личную или семейную тайну, без его согласия либо распространение 
этих сведений в публичном выступлении, публично демонстрирующемся произведении 
или средствах массовой информации и (или) совершенные лицом с использованием 
своего служебного положения подпадает под действие статьи 137 Уголовного кодекса 
Российской Федерации «Нарушение неприкосновенности частной жизни». 
3.3. Отказ в предоставлении гражданину информации: неправомерный отказ 
должностного лица в предоставлении собранных в установленном порядке документов и 



материалов, непосредственно затрагивающих права и свободы гражданина, либо 
предоставление гражданину неполной или заведомо ложной информации, если эти деяния 
причинили вред правам и законным интересам граждан подпадает под действие статьи 
140. 

3.4. Неправомерный доступ к охраняемой законом компьютерной информации, если это 
деяние повлекло уничтожение, блокирование, модификацию либо копирование 
компьютерной информации подпадает под действие статьи 272 Уголовного кодекса 
Российской Федерации «Неправомерный доступ к компьютерной информации». 
 

 

Ознакомлен (а) ______________________ / _____________________________________/ 

 

Дата «____» ____________________ 20____г. 
 

Второй экземпляр получен на руки _________________ / _________________________/ 
 

Дата «____» ____________________ 20____г. 
 

 



Директору МАУ АГДК им. Егорова В.К. 
_______________________________ 

_______________________________ 

от ____________________________, 

паспорт: серии _____ № _________ 

выдан «___» __________ 20___ года 

_______________________________ 

_______________________________, 

зарегистрированный по адресу: 
________________________________ 

________________________________ 

 

 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных 
данных" я, _______________________________________________________________________, 

настоящим даю свое согласие на размещение моих персональных данных, а именно – 

Фамилия, Имя, Отчество, фото- и видеоматериалы, касающиеся моей профессии – на сайте 

МАУ АГДК им.Егорова В.К. 
 Даю согласие на размещение своих персональных данных только при условии 

соблюдения принципов размещения информации на Интернет-ресурсах: 
- соблюдение действующего законодательства РФ, интересов и прав граждан; 
- защиту персональных данных обучающихся, сотрудников; 
- достоверность и корректность информации. 

Уведомлен(а) о том, что на сайте Учреждения (МАУ АГДК им. Егорова В.К.) могут 
быть указаны лишь мои фамилия, имя и отчество, фото- и видеоматериалы, касающиеся моей 
профессии. 

Обязуюсь предоставить информацию об изменении персональных данных в течение 
месяца со дня получения документов об этих изменениях. 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с документами, устанавливающими порядок 
обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области. 

Настоящее согласие дано мной ______________ года и действует на период моей 
работы в учреждении. 

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления 
соответствующего письменного документа. 

 

 

«_____»________20_____г.                __________________/________________________ 
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Директору МАУ АГДК им. Егорова В.К. 
_______________________________ 

_______________________________ 

от ____________________________, 

паспорт: серии _____ № _________ 

выдан «___» __________ 20___ года 

_______________________________ 

_______________________________, 

зарегистрированный по адресу: 
________________________________ 

________________________________ 

 

Согласие субъекта на обработку персональных данных 

 

Я, ______________________________________________________________________, 

проживающий(ая) по адресу ____________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________, 

основной документ, удостоверяющий личность: паспорт серия ________ № ___________ 
выданный ____________________________________________________________________, 

на основании статей 9, 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О 
персональных данных" даю свое согласие МАУ АГДК им.Егорова В.К. (Мурманская 
область , город Апатиты, ул.Ленина, д. 24) на обработку своих персональных данных, 
включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных 
данных, в том числе сбор и хранение биометрических персональных данных, их проверку 
и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим 
персональным данным гражданина Российской Федерации, с целью формирования 
кадрового и бухгалтерского документооборота работодателя. 

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

N 

п/п 
Персональные данные 

Согласие 

ДА НЕТ 

1. Общая информация 

 Фамилия   

 Имя   

 Отчество   

 Год, месяц, дата и место рождения   

 Адрес места жительства   

 Семейное положение   

 Социальное положение   

 Имущественное положение   

 Образование   

 Профессия   

 Доходы   

 Фото- и видеоматериалы   

 [Другая информация]   

2. Специальные категории персональных данных 

 Расовая и национальная принадлежность   

 Политические взгляды   

 Религиозные убеждения   

 Философские убеждения   
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 Состояние здоровья   

 [Другая информация]   

3. Биометрические данные 

 Дактилоскопическая информация - - 

 [Другая информация] - - 

 

Настоящее согласие действует с 01.01.2022 года. 

Субъект персональных данных вправе отозвать данное согласие на обработку своих 
персональных данных, письменно уведомив об этом оператора. 

В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих 
персональных данных оператор обязан прекратить их обработку или обеспечить 
прекращение такой обработки (если обработка персональных данных осуществляется 
другим лицом, действующим по поручению оператора) и в случае, если сохранение 
персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, 
уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка 
персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению 
оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного 
отзыва. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение 
указанного срока оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или 
обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется 
другим лицом, действующим по поручению оператора) и обеспечивает уничтожение 
персональных данных в срок не более чем шесть месяцев. 
 

«_____»__________ 20____г.  _____________/____________________________/ 

 

 



Директору МАУ АГДК им. Егорова В.К. 
_______________________________ 

_______________________________ 

от ____________________________, 

паспорт: серии _____ № _________ 

выдан «___» __________ 20___ года 

_______________________________ 

_______________________________, 

зарегистрированный по адресу: 
________________________________ 

________________________________ 

 

 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных 
данных" я, _______________________________________________________________________, 

настоящим даю свое согласие на размещение моих персональных данных, а именно – 

Фамилия, Имя, Отчество, фото- и видеоматериалы, касающиеся моей деятельности – на 

сайте и в официальной группе ВКонтакте МАУ АГДК им. Егорова В.К. 
 Даю согласие на размещение своих персональных данных только при условии 

соблюдения принципов размещения информации на Интернет-ресурсах: 
- соблюдение действующего законодательства РФ, интересов и прав граждан; 
- защиту персональных данных обучающихся; 
- достоверность и корректность информации. 

Уведомлен(а) о том, что на сайте и в официальной группе ВКонтакте Учреждения 

(МАУ АГДК им. Егорова В.К.) могут быть указаны лишь мои фамилия, имя и отчество, 

фото- и видеоматериалы, касающиеся моей деятельности. 

Настоящее согласие дано мной ______________ года и действует на период моей 
деятельности в учреждении. 

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления 
соответствующего письменного документа. 

 

 

«_____»________20_____г.                __________________/________________________ 
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