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1. Общие положения
1.1. Н астоящ ее П оложение «Об обработке, хранению  и защите 

персональных данны х работников» разработано на основании:
- Конституции РФ;
- Трудового кодекса РФ;
- Ф едерального закона от 27.07.2006 г. №  149-ФЗ "Об информации, 

информационны х технологиях и о защите информации";
- Ф едерального закона от 27.07.2006 г. №  152-ФЗ "О персональных 

данных»;
- Ф едерального закона РФ от 29.12.2012 г. №  273-Ф З «Об образовании в 

Российской Ф едерации»;
- приказа Ф С Т Э К  России от 11.02.2013 г. №  17 «Об утверждении 

Требований о защ ите информации, не составляю щ ей государственную  тайну, 
содержащ ейся в государственных информационны х системах»;

- П остановления Правительства РФ от 01.11.2012 г. №  1119 «Об 
утверждении требований к защите персональных данны х при их обработке в 
информационны х системах персональных данных»;

- Правил внутреннего трудового распорядка.
1.2. Цель разработки П о л о ж е н и я —  определение порядка обработки 

персональных данных работников государственного бю дж етного учреждении 
дополнительного образования «Белгородский областной центр детского 
(юнош еского) технического творчества», (далее -  ГБУ ДО БелО Ц Д(Ю )ТТ. 
Учреждение); обеспечение защиты прав и свобод работников Учреждения при 
обработке их персональных данных, а также установление ответственности 
долж ностны х лиц, имею щ их доступ к персональным данны м работников 
Учреждения, за невыполнение требований норм, регулирую щ их обработку и 
защиту персональны х данных.

1.3. П орядок ввода в действие и изменения Положения.
1.3.1. Н астоящ ее П олож ение вступает в силу с момента его утверждения 

директором У чреж дения и действует до замены его новым Положением.
1.3.2. Все изменения в П оложение вносятся приказом.
1.4. Все работники Учреждения должны быть ознакомлены с настоящим 

Положением под роспись в листе ознакомления.
1.5. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в 

случаях их обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или 
продлевается на основании заключения экспертной комиссии Учреждения, 
если иное не определено законом.

2. О сновны е понятия и состав персональных данны х работников
2.1. Для целей настоящего Положения использую тся следую щ ие 

основные понятия:
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-  персональны е данные работника —  лю бая информация, относящаяся 
к определенному или определяемому на основании такой информации 
работнику, в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место 
рождения, адрес, семейное, социальное, имущ ественное положение, 
образование, профессия, доходы, другая информация, необходимая 
работодателю  в связи с трудовы ми отнош ениями;

-  обработка персональны х данных —  сбор, систематизация, накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 
распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, 
уничтожение персональны х данных работников Организации;

-  конфиденциальность персональных данны х —  обязательное для 
соблю дения назначенного ответственного лица, получивш его доступ к 
персональным данны м работников, требование не допускать их 
распространения без согласия работника или иного законного основания;

-  распространение персональны х данны х —  действия, направленные на 
передачу персональны х данны х работников определенному кругу лиц 
(передача персональны х данных) или на ознакомление с персональными 
данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование 
персональных данны х работников в средствах массовой информации, 
размещ ение в информ ационно-телеком муникационны х сетях или 
предоставление доступа к персональным данны м работников каким-либо 
иным способом;

-  использование персональных д а н н ы х —  действия (операции) с 
персональными данными, соверш аемые долж ностны м  лицом Организации в 
целях принятия реш ений или соверш ения иных действий, порождаю щ их 
ю ридические последствия в отнош ении работников либо иным образом 
затрагиваю щ их их права и свободы или права и свободы других лиц;

-  блокирование персональны х данны х —  временное прекращение 
сбора, систематизации, накопления, использования, распространения 
персональных данны х работников, в том числе их передачи;

-  уничтож ение персональных данных —  действия, в результате которых 
невозможно восстановить содержание персональны х данных в 
информационной системе персональных данных работников или в результате 
которых уничтож аю тся материальные носители персональных данных 
работников;

-  обезличивание персональны х данны х —  действия, в результате 
которых невозмож но определить принадлеж ность персональных данных 
конкретному работнику;

-  информация —  сведения (сообщения, данны е) независимо от формы 
их представления.

документированная информация —  зафиксированная на 
материальном носителе путем документирования инф ормация с реквизитами, 
позволяю щ ими определить такую  информацию  или ее материальный 
носитель.
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2.2. В состав персональных данных работников Учреждения входят 
документы, содерж ащ ие информацию  о паспортных данных, образовании, 
отнош ении к воинской обязанности, семейном положении, месте жительства, 
состоянии здоровья, а также о преды дущ их местах их работы.

2.3. Комплекс документов, сопровож даю щ ий процесс оформления 
трудовых отнош ений работника в Учреж дения при его приеме, переводе и 
увольнении.

2.3.1. И нформация, представляемая работником  при поступлении на 
работу в У чреждение, долж на иметь документальную  форму. При заключении 
трудового договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской 
Ф едерации лицо, поступаю щ ее на работу, предъявляет специалисту по кадрам 
Учреждения:

-  паспорт или иной документ, удостоверяю щ ий личность;
-  трудовую  книжку, за исклю чением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства, либо трудовая книж ка у работника отсутствует в связи с ее 
утратой или по другим причинам;

-  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
-  документы  воинского учета —  для военнообязанных и лиц, 

подлежащ их воинскому учету;
-  документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний при поступлении на работу, требую щ ую  специальны х знаний или 
специальной подготовки;

-  свидетельство о присвоении И Н Н  (при его наличии у работника).
2.3.2. П ри оф ормлении работника в О рганизацию  специалистом по 

кадрам заполняется унифицированная форма Т-2 «Личная карточка 
работника», в которой отражаются следую щ ие анкетные и биографические 
данные работника:

-  общ ие 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 дальнейш ем  в личную  карточку вносятся:
-  сведения о переводах на другую  работу;
-  сведения об аттестации;
-  сведения о повыш ении квалификации;
-  сведения о профессиональной переподготовке;
-  сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
-  сведения об отпусках;
-  сведения о социальных гарантиях;
-  сведения о месте ж ительства и контактных телефонах.
2.3.3. В отделе кадров У чреж дении создаются и хранятся следую щ ие

гр>ппы документов, содерж ащ ие данные о работниках в единичном или 
сводном виде:
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2.3.3.1. Д окументы, содержащ ие персональные данные работников 
(комплексы документов, сопровождаю щ ие процесс оформления трудовых 
отнош ений 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, содерж ащ ие основания к приказу по 
личному составу; дела, содержащ ие материалы аттестации работников; 
служебных расследований; справочно-информационны й 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, 
выш естоящ ие органы управления и другие учреждения).

В Учреж дении создаются и хранятся следую щ ие группы документов, 
содержащ ие данные о работниках в единичном или сводном виде:

Д окументы, содержащ ие персональные данные работников 
(комплексы документов, сопровож даю щ ие процесс оформления трудовых 
отнош ений при приеме на работу, переводе, увольнении; подлинники и копии 
приказов по личному составу; личные дела и трудовые книжки работников; 
дела, содерж ащ ие основания к приказам по личному составу; дела, 
содержащ ие материалы аттестации работников; служебных расследований; 
справочно-информационны й банк данных по персоналу (картотеки, 
журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных 
материалов, передаваемых администрации У чреждения, копии отчетов, 
направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, 
выш естоящ ие органы управления образованием и другие учреждения).

- Документация по организации работы (положения, должностные 
инструкции, приказы, распоряжения администрации); документы по 
планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с персоналом 
Учреждения.

И нформация, представляемая родителями (законными 
представителями) при поступлении и в процессе образовательной 
деятельности учащ егося в Учреж дении долж на иметь документальную  форму. 
Персональные данные учащ ихся содержатся в их личны х делах.

3. Обработка персональных данны х работника  
3.1 Все персональные данные работника учреждения и родителя 

(законного представителя) учащегося следует получать непосредственно у 
работника и родителя (законного представителя). П ерсональные данные 
учащихся следует получать у родителей (законных представителей). Если 
персональные данны е возможно получить только у третьей стороны, то 
работник, родители (законные представители) долж ны  быть уведомлены об 
этом заранее и от них должно быть получено письменное согласие 
• Приложение 1). Д олж ностное лицо учреждения долж но сообщ ить работнику, 
родителям (законным представителям) о целях, предполагаемых источниках и 
способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих
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получению персональны х данных и последствиях отказа работника дать 
письменное согласие на их получение.

3.2. У чреж дение не имеет права получать, обрабатывать и приобщать не 
установленные Ф едеральным законом от 27.07.2006 №  152-ФЗ
«О персональных данных», Ф едеральным законом от 29.12.2012 №  273-ФЗ 
«Об образовании в Российской Ф едерации» и Трудовы м кодексом Российской 
Федерации персональные данные об их расовой, национальной 
принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских 
убеждениях, состоянии здоровья, частной жизни, членстве в общественных 
объединениях, в том числе в профессиональных союзах. В случаях, 
непосредственно связанных с вопросами трудовых отнош ений, в соответствии 
со ст. 24 Конституции Российской Ф едерации учреж дение вправе получать и 
обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного 
согласия.

3.3. П од обработкой персональных данны х работника понимается 
получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое 
использование персональных данных работника. О бработка персональных 
данных работника осущ ествляется для обеспечения соблю дения законов и 
иных нормативны х правовых актов, содействия работнику в трудоустройстве, 
обучении, продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 
работника, контроля качества и количества выполняемой работы и 
обеспечения сохранности имущества, оплаты труда, пользования льготами, 
предусмотренными законодательством РФ и актами работодателя.

3.4. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина 
работодатель и его представители при обработке персональных данных 
работника обязаны соблю дать следую щ ие общ ие требования:

3.4.1. О бработка персональных данны х работника может 
осуществляться исклю чительно в целях обеспечения соблю дения законов и 
иных нормативны х правовых актов, содействия работникам в 
трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 
безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой 
габоты и обеспечения сохранности имущества.

3.4.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых 
персональных данны х работника работодатель должен руководствоваться 
Конституцией Российской Ф едерации, Трудовым кодексом и иными 
генеральны ми законами.

3.4.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать 
персональные данные работника о его политических, религиозных и иных 
убеж дениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с 
вопросами трудовы х отнош ений, в соответствии со статьей 24 Конституции 
Российской Ф едерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные 
: частной жизни работника только с его письменного согласия.

3.4.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать 
персональные данны е работника о его членстве в общ ественных
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объединениях или его профсою зной деятельности, за исклю чением случаев, 
предусмотренных федеральным законом.

При принятии решений, затрагиваю щ их интересы работника, 
работодатель не имеет права основываться на персональных данных 
работника, полученных исклю чительно в результате их автоматизированной 
обработки или электронного получения.

3.4.5. Все персональные данные о работнике работодатель может и 
должен получить от него самого.

3.4.6. Работник обязан предоставлять работодателю  достоверные 
сведения о себе и своевременно сообщать ему об изменении своих 
персональных данных. Работодатель имеет право проверять достоверность 
сведений, предоставленных работником, сверяя данные, предоставленные 
работником, с им ею щ имися у работника документами.

3.4.7. В случаях, когда работодатель может получить необходимые 
персональные данные работника только у третьего лица, работодатель должен 
уведомить об этом работника и получить от него письменное согласие по 
установленной форме (П риложение 2).

Работодатель обязан сообщить работнику о целях, способах и 
источниках получения персональных данных, а также о характере 
подлежащ их получению  персональных данных и возмож ных последствиях 
отказа работника дать письменное согласие на их получение.

3.4.8. П ерсональны е данные работника хранятся в личном деле 
работника. Л ичные дела хранятся в бумажном виде в папках и находятся в 
сейфе или в несгораемом шкафу.

П ерсональные данные работника в Учреж дении хранятся в электронном 
виде на локальной компью терной сети. Доступ к электронным базам данных, 
содерж ащ им персональные данные работников, обеспечиваю тся системой 
паролей. Пароли устанавливаю тся главным экономистом и сообщаются 
индивидуально сотрудникам, имею щ им доступ к персональным данным 
работников.

Х ранение персональных данных работников в У чреждении, сотрудники 
которых имею т право доступа к персональным данным, осущ ествляется в 
порядке исклю чаю щ им к ним доступ третьих лиц.

3.5. Работник Учреждения, имею щ ий доступ к персональным данным 
работников в связи с исполнением трудовых обязанностей:

обеспечивает хранение информации, содерж ащ ей персональные 
данные работника, исклю чаю щ ее доступ к ним третьих лиц. В отсутствие 
сотр \д н и ка  на его рабочем месте не должно быть документов, содержащ их 
персональные данны е работников.

при уходе в отпуск, служебной командировке и иных случаях 
длительного отсутствия работника на своем рабочем месте, он обязан передать 
документы и иные носители, содержащ ие персональные данные работников 
лип}, на которое приказом Учреждения будет возложено исполнение его 
~т_ д : зь : \  обязанностей.
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При увольнении работника, имею щ его доступ к персональным данным 
работников, документы  и иные носители, содерж ащ ие персональные данные 
работников, передаются другому работнику, имею щ ему доступ к 
персональным данным работников по указанию  руководителя.

3.4. Доступ к персональным данным работника имеют работники 
работодателя, которым персональные данные необходимы в связи с 
исполнением ими трудовы х обязанностей согласно перечню  должностей 
(Приложение 5).

3.5. В случае если работодателю оказываю т услуги ю ридические и 
физические лица на основании заклю ченных договоров (либо иных 
оснований) и в силу данных договоров они долж ны  иметь доступ к 
персональным данным работников Учреждения, то соответствую щ ие данные 
предоставляются работодателем только после подписания с ними соглашения 
о неразглаш ении конфиденциальной информации.

В исклю чительных случаях, исходя из договорны х отнош ений с 
контрагентом, допускается наличие в договорах пунктов о неразглашении 
конфиденциальной информации, в том числе предусматриваю щ их защиту 
персональных данны х работника.

3.6. П роцедура оформления доступа к персональным данным работника 
включает в себя

- ознакомление работника под роспись с настоящ им Положением.
-  истребование с сотрудника (за исклю чением директора Учреждения) 

письменного обязательства о соблюдении конфиденциальности персональных 
данных работника и соблю дении правил их обработки, подготовленного по 
установленной форме (П риложение 3).

3.7. Работники Учреждения, имею щ ие доступ к персональным данным 
работников, им ею т право получать только те персональные данные работника, 
которые необходимы им для выполнения конкретных трудовы х функций.

3.8. Д оступ к персональным данным работников без специального 
разрешения имею т работники, занимаю щ ие в организации следующие 
должности:

-  директор;
- заместители директора;
- главный экономист;
- экономист; 

специалист по кадрам;
- специалист по охране труда;
-  программист.
3.9. Д опуск к персональным данным работника других работников 

Учреждения, не имею щ их надлежащ им образом оформленного доступа, 
запрещается.

3.10. Работник имеет право на свободный доступ к своим персональным 
данным, включая право на получение копии лю бой записи (за исключением

чаев, предусмотренных федеральным законом), содержащ ей его



персональные данные. Работник имеет право вносить предложения по 
внесению изменений в свои данные в случае обнаруж ения в них неточностей.

3.11. Специалист по кадрам вправе передавать персональные данные 
работника в бухгалтерию  и иные структурные подразделения, в случае 
необходимости исполнения сотрудниками соответствую щ их структурных 
подразделений своих трудовы х обязанностей.

При передаче персональных данных работника, специалист по кадрам 
предупреждает лиц, получаю щ их данную информацию , о том, что эти данные 
могут быть использованы лиш ь в целях, для которых они сообщены, и 
истребуют от этих лиц письменное обязательство в соответствии с п. 3.6. 
настоящего Положения.

3.12. П ередача (обмен и т.д.) персональных данных между 
подразделениями У чреждения осуществляется только между работниками, 
имею щ ими доступ к персональным данным работников.

3.13. П ередача персональных данных работника третьим лицам 
осуществляется только с письменного согласия работника, которое 
оформляется по установленной форме (П риложение 2) и долж но включать в 
себя:

-  фамилию, имя, отчество, адрес работника, номер основного 
документа, удостоверяю щ его его личность, сведения о дате выдачи 
указанного документа и выдавшем его органе;

-  наименование и адрес работодателя, получаю щ его согласие 
работника;

- цель передачи персональных данных;
перечень персональных данных, на передачу которых дает согласие 

габотник;
-  срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его

отзыва.
Согласия работника на передачу его персональны х данных третьим 

лицам не требуется в случаях, когда это необходимо в целях предупреждения 
у грозы жизни и здоровью  работника; когда третьи лица оказываю т услуги 
У чреж дению  на основании заклю ченных договоров, а также в случаях, 
у ттановленных федеральным законом и настоящ им Положением.

3.14. Не допускается передача персональных данны х работника в 
ммерческих целях без его письменного согласия, оформленного по

установленной форме.
3.15. Работники Учреждения, передаю щ ие персональные данные 

работников третьим лицам, должны передавать их с обязательным 
составлением акта приема-передачи документов (иных материальных 
шзогтелен). содерж ащ их персональные данные работников. А кт составляется 
тс ш тановленной  форме (Приложение 4), и долж ен содержать следующие 
}*— h i :

у ведомление лица, получающ его данные документы  об обязанности 
■ кш ивзоаан ия полученной конфиденциальной информации лиш ь в целях, для 
тс~:с- : на сообщена;
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-  предупреж дение об ответственности за незаконное использование 
данной конфиденциальной информации в соответствии с федеральными 
законами.

-  П ередача документов (иных материальных носителей), содержащ их 
персональные данны е работников, осущ ествляется при наличии у лица, 
уполномоченного на их получение:

-  договора на оказание услуг Учреждению;
- соглаш ения о неразглаш ении конфиденциальной информации либо 

наличие в договоре с третьим лицом пунктов о неразглашении 
конфиденциальной информации, в том числе, предусматриваю щ их защиту 
персональных данных работника;

- письма-запроса от третьего лица, которое долж но включать в себя 
указание на основания получения доступа к запраш иваемой информации, 
содержащ ей персональные данные работника, её перечень, цель 
использования, Ф.И.О. и должность лица, которому поручается получить 
данную информацию.

О тветственность за соблю дение выш еуказанного порядка 
предоставления персональных данных работника У чреждения несет работник, 
осущ ествляю щ его передачу персональных данных работника третьим лицам.

3.17. П редставителю  работника (в том числе адвокату) персональные 
данные передаются в порядке, установленном  действую щ им 
законодательством и настоящим Положением. И нформация передается при 
наличии одного из документов:

- нотариально удостоверенной доверенности представителя работника;
- письменного заявления работника, написанного в присутствии 

сотрудника отдела кадров работодателя (если заявление написано работником 
не в присутствии сотрудника отдела кадров, то оно долж но быть нотариально 
здзерено).

Доверенности и заявления хранятся в отделе кадров в личном деле 
работника.

3.18. П редоставление персональных данных работника 
государственным органам производится в соответствии с требованиями 
действую щ его законодательства и настоящим Положением.

3.19. Персональные данные работника могут быть предоставлены 
родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения 
;дмого работника, за исклю чением случаев, когда передача персональных 
данных работника без его согласия допускается действую щ им 
ддн: нодательством РФ.

3.20. Д окументы, содержащ ие персональные данные работника, могут 
§ н т ъ  отправлены через организацию  федеральной почтовой связи. При этом 
долж на быть обеспечена их конфиденциальность. Документы, содержащ ие 
персональные данные вкладываются в конверт, к нему прилагается 
сосрозодительное  письмо. На конверте делается надпись о том, что 
содержимое конверта является конфиденциальной информацией, и за 
■гзаконное ее разглаш ение законодательством предусмотрена

ю



ответственность. Далее, конверт с сопроводительным письмом вкладывается 
в другой конверт, на который наносятся только реквизиты, предусмотренные 
почтовыми правилами для заказных почтовых отправлений.

4. Организация защиты персональных данны х работника
4.1. П од угрозой или опасностью утраты персональных данных 

понимается единичное или комплексное, реальное или потенциальное, 
активное или пассивное проявление злоумы ш ленных возможностей внешних 
или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, 
оказывать дестабилизирую щ ее воздействие на защ ищ аем ую  информацию.

4.2. Риск угрозы лю бым информационным ресурсам создают стихийные 
бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии 
технических средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а 
также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы лица.

4.3. Защ ита персональных данных работника от неправомерного их 
использования или утраты долж на быть обеспечена работодателем за счет его 
средств в порядке, установленном федеральными законами.

4.4. О бщ ую  организацию  защиты персональны х данны х работников 
осущ ествляет директор.

4.5. Специалист по кадрам обеспечивает:
-  ознакомление работника под роспись с настоящ им Положением.
При наличии иных нормативных актов (приказы, распоряжения,

инструкции и т.п.), регулирую щ их обработку и защиту персональных данных 
работника, с данны ми актами также производится ознакомление сотрудника 
под роспись.

-  истребование с работников (за исключением лиц, указанных в пункте 
3.3 настоящего Полож ения) письменного обязательства о соблюдении 
конфиденциальности персональных данных работника и соблюдении правил 
их обработки.

-  общ ий контроль за соблю дением сотрудниками работодателя мер по 
защите персональны х данны х работника.

4.4. О рганизацию  и контроль за защ итой персональных данных 
габотников структурных подразделениях работодателя, сотрудники которых 
имеют доступ к персональным данным, осущ ествляю т их непосредственные 
руководители.

4.5. Защ ите подлежит:
-  информация о персональных данных работника;
- документы, содерж ащ ие персональные данные работника;
- персональные данные, содержащиеся на электронных носителях.
4.6. Для обеспечения внутренней защ иты персональных данных 

габотников необходимо соблюдать ряд мер:
- ограничение и регламентация состава работников, функциональные 

обязанности которых требую т конфиденциальных знаний;
-  строгое избирательное и обоснованное распределение документов и 

нндорм ации  между работниками;
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-  рациональное размещ ение рабочих мест работников, при котором 
исключалось бы бесконтрольное использование защ ищ аемой информации:

знание работником требований нормативно-методических 
документов по защите информации и сохранении тайны;

-  наличие необходимых условий в помещ ении для работы с 
конфиденциальными документами и базами данных;

-  определение и регламентация состава работников, имею щ их право 
доступа (входа) в помещ ение, в котором находится вычислительная техника;

- организация порядка уничтожения информации;
- своевременное выявление наруш ения требований разрешительной

системы доступа работниками подразделения;
4.7. Для обеспечения внешней защиты персональных данных

сотрудников необходимо соблюдать ряд мер:
' - порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;

-  порядок охраны территории, зданий, помещений;
- требования к защ ите информации при интервью ировании и 

собеседованиях.
4.9. Кроме мер защиты персональных данных, установленных 

законодательством, работодатели, работники и их представители могут 
вырабатывать совместные меры защиты персональных данны х работников.

5. Права и обязанности работника
5.1. Закрепление прав работника, реглам ентирую щ их защиту его 

персональных данных, обеспечивает сохранность полной и точной
информации о нем.

5.2. Работники и их представители должны оыть ознакомлены под 
расписку с документами организации, устанавливаю щ ими порядок обработки 
персональных данны х работников, а также об их правах и обязанностях в этой 
области.

5.3. В целях защиты персональных данных, хранящ ихся у работодателя,
работник имеет право:

-  требовать исклю чения или исправления недостоверных или неполных
персональных данных;

- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным,
включая право на получение копий лю бой записи, содерж ащ ей персональные
данные;

- определять своих представителей для защ иты своих персональных
данных;

5.4. Работник обязан:
- передавать работодателю  или его представителю  комплекс 

достоверных, документированных персональных данных, состав которых
установлен Трудовым кодексом РФ;

-  своевременно сообщать работодателю  об изменении своих
персональных данных.
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5.5. Работники ставят работодателя в известность об изменении 
фамилии, имени, отчества, даты рождения, что получает отражение в тр \ довои 
книжке на основании представленных документов. При необходимости 
изменяются данные об образовании, профессии, специальности, присвоении 
нового разряда и пр.

7. Ответственность за разглашение конфиденциальной  
информации,  связанной с персональными данными

6.1. П е р с о н а л ь н а я  о т в е т с т в е н н о с т ь  - о д н о  из г л а в н ы х  т р е б о в а н и й  к 
о р г а н и з а ц и и  ф у н к ц и о н и р о в а н и я  с и с т е м ы  з а щ и т ы  п е р с о н а л ь н о й  и н ф о р м а ц и и  
и о б я з а т е л ь н о е  у с л о в и е  о б е с п е ч е н и я  э ф ф е к т и в н о с т и  э т о й  с и с т е м ы .

6.2. Ю р и д и ч е с к и е  и ф и з и ч е с к и е  л и ц а ,  в с о о т в е т с т в и и  со  с в о и м и  
п о л н о м о ч и я м и  в л а д е ю щ и е  и н ф о р м а ц и е й  о г р а ж д а н а х ,  п о л у ч а ю щ и е  и 
и с п о л ь з у ю щ и е  ее, н е с у т  о т в е т с т в е н н о с т ь  в с о о т в е т с т в и и  с з а к о н о д а т е л ь с т в о м  
Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  за  н а р у ш е н и е  р е ж и м а  з а щ и т ы ,  о б р а б о т к и  и п о р я д к а

использования этой информации.
6.3. Р у к о в о д и т е л ь ,  р а з р е ш а ю щ и й  д о с т у п  с о т р у д н и к а  к 

к о н ф и д е н ц и а л ь н о м у  д о к у м е н т у ,  н е сет  п е р с о н а л ь н у ю  о т в е т с т в е н н о с т ь  за

данное разрешение.
6.4. Каж ды й сотрудник организации, получаю щ ий для работы 

конфиденциальный документ, несет единоличную  ответственность за 
сохранность носителя и конфиденциальность информации.

6.5. Лица, виновные в наруш ении норм, регулирую щ их получение, 
обработку и защ иту персональных данных работника, несут дисциплинарную, 
административную , гражданско-правовую  или уголовную  ответственность в
соответствии с федеральными законами:

6.5.1. За неисполнение или ненадлежащ ее исполнение работником по 
его вине возлож енных на него обязанностей по соолю дению  установленного 
порядка работы со сведениями конфиденциального характера работодатель 
вправе применять предусмотренные Трудовым кодексом дисциплинарные 

взыскания.
6.5.2. Д олж ностны е лица, в обязанность которых входит ведение 

персональных данны х сотрудника, обязаны обеспечить каждому возможность 
ознакомления с документами и материалами, непосредственно 
затрагивающ ими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом. 
Н еправомерный отказ в предоставлении собранны х в установленном порядке 
документов, либо несвоевременное предоставление таких документов или 
иной информации в случаях, предусмотренных законом, либо предоставление 
неполной или заведомо ложной информации - влечет наложение на 
должностных лиц административного штрафа в размере, определяемом 
Кодексом об административных правонарушениях.

6.5.3. В с о о т в е т с т в и и  с Г р а ж д а н с к и м  к о д е к с о м  л и ц а ,  н е з а к о н н ы м и  
м е т о д а м и  п о л у ч и в ш и е  и н ф о р м а ц и ю ,  с о с т а в л я ю щ у ю  с л у ж е б н у ю  та й н у ,
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обязаны возместить причиненные убытки, причем такая же обязанность 
возлагается и на работников.

6.5.4. Уголовная ответственность за наруш ение неприкосновенности 
частной жизни (в том числе незаконное собирание или распространение 
сведений о частной жизни лица, составляю щ его его личную  или семейную 
тайну, без его согласия), неправомерный доступ к охраняемой законом 
компьютерной информации, неправомерный отказ в предоставлении 
собранных в установленном порядке документов и сведений (если эти деяния 
причинили вред правам и законным интересам граждан), соверш енные лицом 
с использованием своего служебного положения наказывается штрафом, либо 
лиш ением права занимать определенные должности или заниматься 
определенной деятельностью , либо арестом в соответствии с УК РФ.

6.6. Н еправомерность деятельности органов государственной власти и 
организаций по сбору и использованию персональны х данны х может быть 
установлена в судебном порядке.

С П И С О К  П Р И Л О Ж Е Н И Й  К П О Л О Ж Е Н И Ю

Приложение №1.  Типовая форма письменного согласия работника на 

обработку его персональны х данных.

П рилож ение №2. Типовая форма письменного согласия работника на 
передачу его персональных данных третьей стороне.

П рилож ение №3. Типовая форма обязательства о соблюдении режима 
конфиденциальности персональных данных работника.

Приложение №4. Типовая форма Акта приема-передачи документов 
(иных материальны х носителей), содерж ащ их персональные данные 

работника.

П рилож ение №5. Типовая форма «Перечень долж ностей сотрудников, 
имею щ их доступ к персональным данным работников государственного 
бю джетного учреждения дополнительного образования «Белгородский 
областной Центр детского (юнош еского) технического творчества», и 
которым они необходимы в связи с исполнением трудовы х обязанностей»
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Приложение 1
к Положению об обработке, хранении и 
защите персональных данных 
работников ГБУ ДО БелОЦД(Ю)ТТ

Директору государственного бюджетного учреждения 
дополнительного образования «Белгородский областной 
Центр детского (юношеского) технического творчества»

Малышевой М.Д.

СОГЛАСИЕ 
работника на обработку персональных данных

Я . _____________________________________ __________________________ _____________________
(ф.и.о. работника)

зарегистрированный (ая) по адресу:_______________________________

паспорт серия________№ _______________ , выдан

_______________________ в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ
■ О защите персональных данных» даю согласие на обработку своих персональных данных в 
государственном бюджетном учреждении дополнительного образования «Белгородский 
областной Центр детского (юношеского) технического творчества», расположенному по адресу: 
.'.Белгород. ул.Железнякова 6
а именно: совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона № 152-ФЗ со 
всеми данными, которые находятся в распоряжении государственного бюджетного учреждения 
дополнительного образования «Белгородский областной Центр детского (юношеского) 
технического творчества», с целью начисления заработной платы, исчисления и уплаты 
предусмотренных законодательством РФ налогов, сборов и взносов на обязательное социальное 
н пенсионное страхование, представления организацией-работодателем установленной 
законодательством отчетности в отношении физических лиц, в том числе сведений 
персонифицированного учета в Пенсионный фонд РФ. сведений подоходного налога в ФНС 
РФ. сведений в ФСС РФ, предоставлять сведения в банк для оформления банковской карты и 
..еречисления заработной платы на карты, и третьим лицам для оформления полиса ДМС. а 
также предоставлять сведения в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
■ормативно-правовыми актами, следующих моих персональных данных:

I- Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие:

£ дудпия. имя, отчество (в т.н. предыдущие).
— гтные данные или данные документа, удостоверяющего личность, 

пдтд рождения, место рождения.
'подданство.
— ~ - — ение—к—воинской обязанности и иные сведения военного билета и приписного
- Д-'стоверения.
=г ~ ~ - —Док\ ментов—о—профессиональном образовании, профессиональной переподготовки.
— - .:д:ении квалификации, стажировке.
дд-.-ле документов о подтверждении специальных знаний.

Документов о присвоении ученой степени, ученого звания, списки научных трудов и 
гетений и сведения о наградах и званиях. 

кдд:пе иностранных языков.
огусиное положение и данные о составе и членах семьи.
а5с-с:-::-;я о социальных льготах, пенсионном обеспечении и страховании.
дд-.--:е документов об инвалидности (при наличии).



медицинского заключения (при необходимости), 
ст.: ж те: :ть: другие данные трудовой книжки и вкладыша к трудовой книжке.
л: лж:-::сть. квалификационный уровень.
сведения о заработной плате (доходах), банковских счетах, картах.
адрес -теста жительства (по регистрации pi фактический), дата регистрации по указанному м: 
жительства.
номер телефона (стационарный домашний, мобильный).
ланные свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по ме 
жительства на территории РФ (ИНН).
ланные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, 
ланные страхового медицинского полиса обязательного страхования граждан.

2. Перечень действий, на совершение которых дается согласие:

Разрешаю Оператору (организации-работодателю) производить с моими персональна 
данными действия (операции), определенные статьей 3 Федерального закона от 27.07.21 
№152-ФЗ, а именно: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновлен 
изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивав 
блокирование, уничтожение персональных данных.
Обработка персональных данных может осуществляться как с использованием сред 
автоматизации, так и без их использования (на бумажных носителях).

3. Согласие на передачу персональных данных третьим лицам:

Разрешаю обмен (прием, передачу, обработку) моих персональными данных между Операто: 
(организацией-работодателем) и третьими лицами в соответствии с заключенными договор) 
и соглашениями, в целях соблюдения моих законных прав и интересов.

4. Сроки обработки и хранения персональных данных:

Обработка персональных данных, прекращается по истечении семи лет после оконча) 
трудового договора работника. В дальнейшем бумажные носители персональных дан;- 
находятся на архивном хранении (постоянно или 75 лет), а персональные данные работников 
электронных носителях удаляются из информационной систа

Согласие на обработку данных (полностью или частично) может быть отозвано субъею 
персональных данных на основании его письменного заявления.

Права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

Настоящее согласие действует с «____» _____________ 20 г.

I П ОД П ИС Ь! ф.и.о. работника/
« » 20

(дата подписи)



ому ме

по ма Паспорт номер

выдан (когда, кем) 

зарегистрированного по адресу: _

Приложение 2
к Положению об обработке, хранении 
и защите персональных данных 
работников ГБУ ДО БелОЦД(Ю)ТТ

Директору государственного бюджетного 
учреждения дополнительного образования 
«Белгородский областной Центр детского 
(юношеского) технического творчества».

Малышевой М.Д.

(Ф.И.О. должность Работника)

нальнь|
’ 7.07.20
новлен
ичивав

[ сред!

[ератол
>говор_

конча- 
с дани 
гников 
систе•

\ бъек"

Письменное согласие Работника 
на передачу его персональных данных третьей стороне

в соответствии со статьей 86 Трудового кодекса Российской Федерации

(согласен, не согласен) 
на передачу ниже поименованных моих персональных данных:
1. фамилия, имя, отчество;
2. паспортные данные;
3. год, месяц, дата и место рождения;
4. адрес;
5. семейное, социальное, имущественное положение;
6. образование;
7. профессия:
8. сведения о трудовом и общем стаже;
9. доходы, полученные мной в данном учреждении;
10. сведения о воинском учете;
11. домашний телефон

для их обработки в целях:______________________________

следующим лицам (указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым 
сообщаются персональные данные Работника):

Согласие на передачу персональных данных указанной выше третьей стороне 
действительно в течение всего срока действия трудового договора с Работодателем.

Подтверждаю, что ознакомлен с Положением об обработке и защите персональных 
данных Работников ГБУ ДО БелОЦД(Ю)ТТ права и обязанности в области защиты 
персональных данных мне разъяснены, а также право Работодателя обрабатывать (в том 
числе и передавать) часть моих персональных данных без моего согласия, в соответствии с 
законодательством РФ.

Подтверждаю, что отзыв согласия производится в письменном виде в соответствии с 
действующим законодательством. Всю ответственность за неблагоприятные последствия 
отзыва согласия беру на себя.

20 года
(подпись) (Ф.И.О. Работника)



Приложение 3
к Положению об обработке, хранении и 
защите персональных данных работников 
ГБУ ДО БелОЦД(Ю)ТТ

Директору государственного бюджетного учреждения 
дополнительного образования «Белгородский областной 
Центр детского (юношеского) технического творчества»

Малышевой М.Д.

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО  
о соблюдении режима конфиденциальности  

персональных данных Работника

Я, работающий(ая) в государственном бюджетном учреждении дополнительного 
образования «Белгородский областной Центр детского (юношеского) технического творчества».
(далее по тексту -  Работодатель) по Трудовому договору №  от «__ » ___________ 20___ года.
_____________________________________________ (далее по тексту - Работник).

(Ф.И.О. полностью)
имеющий(ая) паспорт гражданина(ки) Российской Федерации:________________________

(серия. № паспорта)

(когда, кем выдан паспорт) 
зарегистрированный(ая) по адресу:_______________________

в соответствии с нормами главы 14 Трудового кодекса РФ и Федерального закона от 
27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»

принимаю на себя ниже следующие обязательства:
1. Не разглашать, не раскрывать публично, а также соблю дать установленный Положением об 

обработке и защите персональных данны х Работников Государственного бю джетного учреждения 
дополнительного образования детей «Белгородский областной Центр детского (ю нош еского) технического 
творчества», порядок передачи третьим лицам сведений, содерж ащ их персональные данные Работников, 
которые мне будут доверены или станут известны по работе.

Выполнять относящиеся ко мне требования Положения об обработке и защите персональных данных 
Работников, приказов, распоряжений, инструкций и других локальных нормативных актов по обеспечению 
конфиденциальности персональных данны х Работников и соблю дению  правил их обработки.

2. В случае попытки лю бы х лиц. не являю щихся моими непосредственными начальниками, полхчить 
от меня сведения, составляю щ ие персональные данные Работника, немедленно без задержки сообщать об 
этом начальнику отдела кадров.

3. В случае моего увольнения, все носители, содерж ащ ие персональные данные Работников 
(документы, копии документов, дискеты, диски, распечатки на принтерах, черновики, кино- и фото 
материалы и пр.), которые находились в моем распоряжении в связи с выполнением мною трудовых 
обязанностей во время работы у Работодателя, передать руководителю  структурного подразделения или 
другому сотруднику по указанию  руководителя структурного подразделения.

4. Об утрате или недостаче документов или иных носителей, содерж ащ их персональные данные 
Работников (удостоверений, пропусков и т.п.); ключей от хранилищ, сейфов (металлических шкафов) и о 
других фактах, которые могут привести к разглашению персональных данны х Работников, а также о 
причинах и условиях возможной утечки сведений немедленно сообщ ить руководителю структурного 
подразделения и начальнику отдела кадров.

Я ознакомлен(а) под роспись с Положением об обработке и защите персональных данных 
государственного бю дж етного  учреждения дополнительного образования «Белгородский областной Центр 
детского (юношеского) технического творчества»,

Мне известно, что нарушение мною обязанностей по защите персональных данны х Работников 
может повлечь д исциплинарную , гражданско-правовую, уголовную  и иную ответственность в соответствии 
с законодательством РФ.

«__ » ___________ 20___ года

(подпись) (Ф.И.О. Работника)



Приложение 4 
к Положению об :»:с 
хранении и защите nepc:>-i 
данных работников ГБ1 
БелОЦД(Ю)ТТ

- * г лема-передачи документов (иных материальны х носителей  
содержащих персональные данные работника

Во исполнение договора на оказание услуг №  от
 >>-------------------- 20__ г., заклю ченного между государственным бю джетные

учреждением дополнительного образования «Белгородский областной Ц е:-:тг 
детского (ю нош еского) технического творчества» и

(наименование организации, принимающей документы 
(иные материальные носители), содержащие персональные данные работника)

государственное ою дж етное учреждение дополнительного образования 
«Белгородский областной Центр детского (ю нош еского) технического 
творчества» в лице __________

(Ф.И.О.. должность работника, осуществляющего передачу персональных данных работ

предает, а_____________________________
(наименование организации, принимающей документы (иные материальные носители); 

содержащие персональные данные работника)
в лице

(Ф.И.О.. должность представителя организации, принимающей документы (иные материал- 
носители), содержащие персональные данные работника)

получает документы  (Ф.И.О., должность представителя организации, 
принимаю щ ей документы  (иные материальные носители), содержащ ие 
персональные данные работника) (иные материальные носители), 
содержащ ие персональные данные работника на с р о к ____________ и в целя

(указать цель использования)

№ п/п Перечень документов (иных материальных носителей), 
содержащих персональные данные работника

Количество

Всего

П олученные персональные данные работника могут быть использо! 
лиш ь в целях, для которых они сообщены. Н езаконное использоз« 
предоставленных персональных данных путем их разглаш ения, уничтож 
и другими способами, установленными федеральны ми законами. si< 
повлечь соответствую щ ую  гражданско-правовую , материалы 
дисциплинарную , административно-правовую  и уголовную  ответствен- ■

Передал
(Ф .И .О .. должность работника, осуществляющего передачу персональных данны х работника)

Принял_______

персональные данные работника)
(Ф .И .О .. должность, представителя организации -  приемщика документов (ины х материальных носителей



Приложение  5
к Положению об обработке, 
хранении и защите персональных 
данных работников ГБУ ДО 
БелОЦД(Ю)ТТ

УТВЕРЖДЕНО
приказом директора ГБУ ДО БелОЦД(Ю)ТТ 

№ -ОД от «___ »   202 г.

должностей сотрудников, 
тьным данным в ГБУ ДО БелОЦД(Ю )ТТ

сч з ГБ \ ДО БелОЦД(Ю)ТТ без специального 
— lie  в  ^ чреждении следующие должности:

-разделений по направлению деятельности (доступ 
'*®оего подразделения)

Лист ознакомления с Перечнем должностей


