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I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о защите и обработке персональных данных (далее - 
Положение) муниципального автономного учреждения культуры «Дом культуры поселка 
Врангель» Находкинского городского округа (МАУК «ДК п.Врангель» НГО) разработано в 
соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 
Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 
27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации", от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", постановлением 
Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 "Об утверждении требований к защите 
персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 
данных", приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от 
18.02.2013 № 21 "Об утверждении Состава и содержания организационных и технических 
мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных" Правилами внутреннего трудового 
распорядка учреждения.

1.2. Цели разработки Положения -  определение порядка обработки персональных 
данных работников муниципального автономного учреждения культуры «Дом культуры 
поселка Врангель» Находкинского городского округа (далее - Учреждение) и иных 
субъектов персональных данных, персональные данные которых подлежат обработке на 
основании полномочий оператора; обеспечение защиты прав и свобод человека и 
гражданина, при обработке персональных данных, в том числе защиты прав на 
неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, а также установление 
ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным, за 
невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.

1.3. Порядок ввода в действие и изменения Положения.
1.3.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором 

муниципального автономного учреждения культуры «Дом культуры поселка Врангель» 
Находкинского городского округа и действует бессрочно, до замены его новым Положением.

1.3.2. Все изменения в Положение вносятся приказом.
1.4. Положение распространяется на всех работников Учреждения, кандидатов на 

работу, бывших работников, а также лиц, выполняющих работу по гражданским договорам.
1.5. С настоящим Положением под подпись должны быть ознакомлены все 

работники муниципального автономного учреждения культуры «Дом культуры поселка
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Врангель» Находкинского городского округа.
При приеме на работу работник должен быть ознакомлены с Положением под 

подпись до подписания трудового договора.
1.6. Копия настоящего Положения о защите и обработке персональных данных 

размещены в свободном доступе на сайте муниципального автономного учреждения 
культуры «Дом культуры поселка Врангель» Находкинского городского округа и на 
информационном стенде у отдела кадров.

1.7. 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.

II. Основные понятия, состав и категории персональных
данных

2.1. Для целей настоящего Положения используются основные понятия:
Персональные данные работника -  любая 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, 
имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, 
необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями.

Обработка персональных данных -  сбор, систематизация, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных работников Учреждения.

Конфиденциальность персональных данных -  обязательное для соблюдения 
лицом, получившим доступ к персональным данным, требование не допускать их 
распространения без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного 
основания.

Распространение персональных данных -  действия, направленные на передачу 
персональных данных определенному кругу лиц или на ознакомление с персональными 
данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в 
средствах массовой информации, предоставление доступа к персональным данным субъекта 
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
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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.

Субъект персональных данных -  это физическое лицо, персональные данные 
которого обрабатываются организацией (работники, бывшие работники, претенденты на 
работу, клиенты, контрагенты и т.д.).

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

Оператор -  лицо, организующее и (или) осуществляющее обработку персональных 
данных, а также определяющее цели и содержание обработки персональных данных.

Информация -  сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 
представления.

Информационная система персональных данных -  совокупность содержащихся в 
базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 
технологий и технических средств.

Автоматизированная обработка персональных данных -  обработка персональных 
данных с помощью средств вычислительной техники.

Документированная информация -  зафиксированная на материальном носителе 
путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую 
информацию или ее материальный носитель.

2.2. Состав персональных данных работников Учреждения составляет:
2.2.1. Информация о работнике:
- фамилия, имя, отчество (при наличии), возраст, дата рождения;
- паспортные данные;
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- сведения об образовании, специальности, квалификации, трудовом стаже, 
предыдущем месте работы;

- сведения о повышении квалификации и профессиональной переподготовке, 
прохождении аттестации;

- занимаемая должность или выполняемая работа;
- сведения о воинском учете;
- сведения о заработной плате и иных доходах работника;
- сведения о социальных гарантиях и льготах и основаниях их предоставления;
- сведения о состоянии здоровья работника, о результатах медицинского 

обследования, психиатрического освидетельствования и т.п.;
- адрес места жительства, номер телефона;
- сведения о наличии судимости;
- сведения о дисциплинарных взысканиях и проступках;
- сведения о поощрениях работника;
- сведения об особом социальном статусе работника (инвалидность, донор, 

беременность, член профсоюза и др.);
- сведения о личной (интимной) и семейной жизни работника, включая личную и 

семейную тайны;
- сведения об обязательном и дополнительном страховании работника и членов его

семьи;
- содержание трудового договора, трудовой книжки, приказов, личной карточки, 

характеристик и иных кадровых документов, касающихся работника;
- другие сведения о работнике.
2.3. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых 

отношений работника в Учреждении при его приеме, переводе и увольнении.
2.3.1. Информация, предоставляемая работником при поступлении на работу в 

Учреждение 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, справку СТД-Р, 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;
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- документы воинского учета -  для военнообязанных 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 Учреждение, 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 месте жительства и контактных телефонах.
- сведения о воинском учете;
- данные о приеме на работу;
- сведения о переводах на работу;
- сведения об аттестации;
- сведения о повышении квалификации;
- сведение о профессиональной переподготовке;
- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
- сведения об отпусках;
- сведения о социальных гарантиях.
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 руководителю Учреждения, руководителям структурных 
подразделений; копии отчетов направленные в государственные органы статистики; 
налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения).

2.3.3.2. Документация по организации работы структурных подразделений
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(положения о структурных подразделениях, должностные инструкции работников, приказы, 
распоряжения, указания руководителя Учреждения); документы по планированию, учету, 
анализу и отчетности в части работы с персоналом Учреждения.

2.4. Персональные данные клиентов, контрагентов и других лиц составляют:
- фамилия, имя, отчество (при наличии);
- возраст, дата рождения;
- паспортные данные;
- адрес места жительства, номер телефона;
- другие сведения о физических лицах, полученные Учреждением при осуществлении 

своей деятельности.
2.5. В процессе осуществления деятельности Учреждения возможна обработка любых 

категорий персональных данных, за исключением специальных категорий.
2.6. Обработка специальных категорий персональных данных допускается только с 

письменного согласия их субъекта.
Специальные категории персональных данных составляют сведения:
- о состоянии здоровья;
- о расовой и национальной принадлежности;
- о политических взглядах;
- о религиозных или философских убеждениях;
- об интимной и частной жизни;
- о судимости.
2.7. Все персональные данные, за исключением данных специальной категории 

относятся к обычным категориям персональных данных.
2.8. Общедоступные и конфиденциальные персональные данные.
2.8.1. Все персональные данные являются конфиденциальными, за исключением 

общедоступных персональных данных.
2.8.2. Общедоступными персональными данными являются сведения, к которым 

обеспечен свободный доступ с согласия субъекта таких персональных данных или в силу 
прямого указания закона.

2.8.3. Личная и семейная тайны субъекта персональных данных:
- персональные данные о частной (интимной) жизни субъекта, состоянии здоровья, 

диагнозе заболевания составляют личную тайну субъекта.
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- персональные данные об усыновлении (удочерении), о диагнозе заболевания и 
состоянии здоровья членов семьи субъекта, их частной (интимной) жизни составляют 
семейную тайну.

2.9. Биометрические персональные данные
2.9.1. При осуществлении своей деятельности организация может осуществлять 

обработку биометрических персональных данных в порядке, предусмотренном 
нормативными правовыми актами и настоящим Положением.

2.9.2. Биометрическими персональными данными являются сведения, 
характеризующие физиологические особенности человека, позволяющие установить его 
личность, а именно:

- фотография и видеосъемка;
- отпечатки пальцев, ладони;
- радужка сетчатки глаз;
- анализ ДНК;
- особенности строения тела, его отдельных частей, внутренних органов;
- почерк и т.д.
2.9.3. В случае необходимости обработка биометрических данных может 

осуществляться только с письменного согласия их субъекта.
2.9.4. При необходимости обработки биометрических персональных данных вне 

информационных систем в организации обеспечивается соблюдение требований, 
предусмотренных постановлением Правительства Российской Федерации от 06.07.2008 
№ 512 "Об утверждении требований к материальным носителям биометрических 
персональных данных и технологиям хранения таких данных вне информационных систем 
персональных данных".

III. Сбор, обработка и защита персональных данных

3.1. Сбор, обработка и защита персональных данных осуществляются в порядке и в 
целях, предусмотренных законодательством и настоящим Положением.

3.2. Порядок получения персональных данных.
3.2.1. Все персональные данные работника Учреждения следует получать у него 

самого. Если персональные данные возможны, 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
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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.

3.2.2. 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 возможно 
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.

3.2.3. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с 
их письменного согласия.

3.2.4. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных 
включает:

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 
документа удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и 
выдавшем его органе;

- наименование (фамилия, 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 персональных данных, на совершение которых дается согласие, 

общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;
- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.
3.2.5. Согласие работника не требуется в следующих случаях:
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1) если доступ неограниченного круга лиц к персональным данным предоставлен 
субъектом персональных данных либо по его просьбе (общедоступные персональные 
данные);

2) если персональные данные подлежат опубликованию или обязательному 
раскрытию в соответствии с федеральным законом;

3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 
исследовательских 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;

5) в других случаях, предусмотренных законодательством.
3.2.6. Целями обработки персональных данных клиентов, контрагентов являются:
- осуществление Учреждением своей деятельности;
- оказание услуг клиентам;
- выполнение условий договоров с контрагентами.
3.2.7. При достижении целей обработки персональные данные подлежат 

уничтожению, за исключением следующих случаев:
- персональные данные подлежат сохранению в силу требований нормативных 

правовых актов;
- претендент на работу желает оставаться в списке соискателей в течение 

определенного соглашением периода времени.
3.3. Порядок обработки персональных данных.
3.3.1. Работник Учреждения предоставляет в отдел кадров Учреждения достоверные 

сведения о себе. Работник отдела кадров Учреждения проверяет достоверность сведений, 
сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника документами.

3.3.2. В соответствии со ст.86, гл.14 Трудового кодекса Российской Федерации в 
целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель Учреждения и его 
представители при обработке персональных данных работника должны соблюдать 
следующие общие требования:

3.3.2.1. 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 качества и качества выполняемой работы и обеспечения 
сохранности имущества.
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3.3.2.2. Получение сведений о состоянии здоровья работника допускается только в 
связи с осуществлением работником его трудовой функции и в целях защиты жизни и 
здоровья работников Учреждения и предоставления гарантий, компенсаций и других льгот, 
предусмотренных трудовым законодательством, коллективным договором, соглашением, 
локальным нормативным актом или трудовым договором, а именно:

1) при прохождении обязательных предварительных, периодических очередных и 
внеочередных медицинских осмотров и психиатрических освидетельствований в случаях, 
предусмотренных ст. 69, 213 Трудового кодекса РФ и иными нормативными правовыми 
актами;

2) о периодах временной нетрудоспособности работника;
3) об ухудшении состояния здоровья, получении травмы, увечья при несчастном 

случае на производстве или профессиональном заболевании;
4) об ухудшении состояния здоровья работника или членов его семьи, влекущем за 

собой необходимость перевода, изменения рабочего времени, прекращения трудового 
договора;

5) об инвалидности работника и (или) членов его семьи;
6) о беременности женщины.
3.3.2.3. Обработка сведений о работнике (беременность, инвалидность, временная 

нетрудоспособность, обучение в учебных заведениях начального, среднего и высшего 
профессионального образования, членства в профсоюзной организации и др.) и членах его 
семьи (наличие несовершеннолетних детей, больных членов семьи, которые нуждаются в 
уходе и др.) допускается исключительно для предоставления работнику гарантий, 
компенсаций и других льгот, предусмотренных трудовым законодательством, коллективным 
договором, соглашением, локальным нормативным актом или трудовым договором.

Предусмотренные законодательством гарантии и компенсации предоставляются 
после получения Учреждением соответствующей информации.

3.3.2.4. Обработка персональных данных клиентов, контрагентов и работников в 
целях продвижения товаров, работ и услуг Учреждения на рынке посредством прямых 
контактов с потенциальными потребителями с помощью средств связи допускается только 
при наличии предварительного согласия субъекта персональных данных, оформленного в 
письменной форме. По требованию субъекта персональных данных обработка его 
персональных данных в указанных целях прекращается с момента получения 
соответствующего требования

3.3.2.5. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных
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данных Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами..

3.4. Защита персональных данных в Учреждении осуществляется в целях:
3.4.1. Предотвращения утечки, хищения, утраты, искажения, подделки и иных 

неправомерных действий с информацией, составляющей персональные данные.
3.4.2. Предотвращения угроз безопасности личности работника, членов его семьи, 

дискриминации, причинения морального и/или материального ущерба, затруднения в 
реализации прав и свобод.

3.4.3. Защиты конституционных прав граждан на сохранение личной тайны и 
конфиденциальности персональных данных, имеющихся в информационных системах и 
сохранения тайны.

3.4.4. Обеспечение прав работников в области персональных данных.
3.4.5. Обеспечения сохранности имущества организации и работников.
3.5. Методы и способы защиты персональных данных в информационных системах 

персональных данных осуществляются в соответствии с постановлением Правительства РФ 
от 01.11.2012 № 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их 
обработке в информационных системах персональных данных", приказом ФСТЭК от 
18.02.2013 № 21 "Об утверждении Состава и содержания организационных и технических 
мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных".

К таким мерам относятся:
- идентификация и аутентификация субъектов доступа и объектов доступа;
- управление доступом субъектов доступа к объектам доступа;
- ограничение программной среды;
- защита машинных носителей информации, на которых хранятся и/или 

обрабатываются персональные данные;
- регистрация событий безопасности;
- антивирусная защита;
- обнаружение (предотвращение) вторжений;
- контроль (анализ) защищенности персональных данных;
- обеспечение целостности информационной системы и персональных данных;
- обеспечение доступности персональных данных;
- защита технических средств;
- защита информационной системы, ее средств, систем связи и передачи данных;
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- выявление инцидентов (одного события или группы событий), которые могут 
привести к сбоям или нарушению функционирования информационной системы и/или к 
возникновению угроз безопасности персональных данных, и реагирование на них;

- управление конфигурацией информационной системы и системы защиты 
персональных данных.

3.6. Учреждение принимает следующие меры по защите персональных данных:
- разрабатывает и утверждает нормы о защите персональных данных;
- определяет и закрепляет перечень конфиденциальной информации, составляющей 

персональные данные;
- ограничивает доступ к информации, составляющей персональные данные, 

посредством установления порядка обращения с этой информацией, особые условия 
хранения материальных носителей и информации в электронном виде, а также контроль за 
его соблюдением;

- ведет учет лиц, получивших доступ к информации, составляющей персональные 
данные, и/или лиц, которым такая информация была предоставлена или передана;

- заключает с лицами, получившими доступ к персональным данным, обязательства о 
неразглашении конфиденциальной информации. Включает условия о правах, обязанности и 
ответственности в области обработки и защиты персональных данных в трудовые и 
гражданско-правовые договоры, соглашения с этими лицами;

- наносит грифы конфиденциальности на материальные носители (документы), 
содержащие информацию, составляющую персональные данные;

- обучает правилам обработки и методам защиты персональных данных. 
Периодически проверяет знания норм и требований в области защиты персональных данных;

- организация и ведение конфиденциального делопроизводства;
- применяет средства и методы технической защиты конфиденциальности 

информации (устанавливает замки, решетки, различные механические, электромеханические 
и электронные устройства охраны).

3.7. Лица, обязанные обеспечивать конфиденциальность персональных данных.
3.7.1. Лица, имеющие доступ к персональным данным, и лица, ответственные за их 

обработку должны принимать меры, препятствующие ознакомлению с персональными 
данными лиц, не имеющих доступа к персональным данным.

3.7.2. К лицам, обязанным обеспечить конфиденциальность персональных данных, 
относятся: руководитель Учреждения, руководители структурных подразделений, секретари,
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работники кадровой службы и бухгалтерии, осуществляющих получение, обработку, 
хранение, использование и передачу персональных данных.

3.7.3. Конкретный перечень лиц, получающих доступ к персональным данным и 
осуществляющим их обработку, утверждается приказом директора и хранится в отделе 
кадров. В приказе определяются основания и цели получения и обработки персональных 
данных, сроки использования, условия и другие требования. Доступ к персональным данным 
осуществляется только после прохождения процедуры допуска, определенной настоящим 
Положением.

3.7.4. Умышленное получение персональных данных неуполномоченными лицами 
является основанием для привлечения к ответственности, предусмотренной 
законодательством.

3.7.5. Допуск к конфиденциальным персональным данным включает в себя:
3.7.5.1. Ознакомление работника с законодательством о защите персональных данных, 

в том числе личной, семейной и иной тайны, об ответственности за его нарушение и 
локальными нормативными актами организации в области защиты персональных данных;

3.7.5.2. Принятие работником обязанности по соблюдению конфиденциальности 
персональных данных, к которым получает доступ;

3.7.5.3. Принятие работником обязанностей по неразглашению сведений 
конфиденциального характера после прекращения трудовых отношений на период действия 
режима конфиденциальности данных сведений;

3.7.5.4. Соблюдение работником требований по защите конфиденциальной 
информации. На материальные носители персональных данных в правом верхнем углу 
первого листа ставится гриф: «Персональные данные» или «Конфиденциально» или «Особо 
конфиденциально».

Гриф "Особо конфиденциально" имеют специальные категории персональных данных 
и персональные данные, составляющие какую-либо охраняемую законом тайну (личную, 
семейную и иную).

Г риф "Конфиденциально" на все остальные конфиденциальные персональные данные.
В левом нижнем углу первого листа экземпляра документа, подшиваемого в дело, 

указывается количество экземпляров и место нахождения каждого из них.
На обороте последнего листа документа указываются должностные лица, 

получающие доступ к документу.
3.7.6. С лицами, получающими доступ к персональным данным и осуществляющими 

обработку персональных данных, заключаются трудовые договоры и/или дополнительные
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соглашения к трудовым договорам с условием об обеспечении конфиденциальности 
персональных данных.

3.7.7. Проводится обучение и проверка знаний норм и требований в области защиты 
персональных данных, которые осуществляются не реже одного раза в год при 
непосредственном участии представительного органа работников (при его наличии).

Внеочередное обучение и проверка знаний проводится при изменении 
законодательства в области защиты персональных знаний и внесении изменений и 
дополнений в локальные нормативные акты организации по вопросам защиты и обработки 
персональных данных.

Отказ работника от прохождения обучения и проверки знаний в области защиты 
персональных данных является основанием для применения дисциплинарного взыскания.

3.7.8. Если выполнение работы связано с доступом к конфиденциальной информации, 
а лицо отказывается от принятия на себя обязанностей по сохранению конфиденциальности 
сведений, трудовой договор не заключается.

Лица, трудовые обязанности которых не связаны с обработкой персональных данных, 
могут быть допущены к персональным данным только с их письменного согласия.

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).

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах
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Учреждения в соответствии с настоящим Положением.
4.1.5. Разрешить 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.

4.2. Хранение и использование персональных данных работников:
4.2.1. Хранение персональных данных осуществляется в порядке, исключающем их 

утрату или неправомерное использование. Персональные данные работников 
обрабатываются и хранятся в отделе кадров.

4.2.2. Все персональные данные хранятся в недоступном для неуполномоченных лиц 
месте (в специальных выделенных для хранения документов помещениях, в сейфах или 
иных закрывающихся на замок шкафах).

4.2.3. В Учреждении обеспечивается хранение первичной учетной документации по 
учету труда и его оплаты, документов по учету использования рабочего времени, а также 
иных ■ документов, составляющих персональные данные работников. Документы, 
содержащие персональные данные, передаются в архив в сроки, предусмотренные законом, 
и в соответствии процедурой, установленной нормативными актами.

4.2.4. Ведение и хранение трудовых книжек в Учреждении осуществляется в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и постановлением Правительства 
Российской Федерации от 16.04.2003 № 225 "О трудовых книжках".

4.2.5. Персональные данные работников могут быть получены, проходить 
дальнейшую обработку и передаваться на хранение, как на бумажных носителях, так в 
электронном виде -  локальной компьютерной сети и компьютерной программе «БЭСТ: 
Зарплата и кадры».

4.3. При получении персональных данных без письменного согласия субъекта 
персональных данных возможно в случаях, когда предоставление персональных данных 
необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью (в частности, при несчастном 
случае на производстве) и в иных случаях, установленных федеральными законами,

4.4. Работодатель до начала обработки таких персональных данных обязан 
предоставить работнику следующую информацию:

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;
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- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
- предполагаемые пользователи персональных данных;
- установление настоящим Федеральным законом права субъекта персональных 

данных.

V. Доступ к персональным данным работников

5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют:
- директор Учреждения;
- заместитель директора;
- сотрудник отдела кадров;
- сотрудники бухгалтерии;
- специалист по охране труда;
- руководитель структурного подразделения.
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 своих персональных данных, их 
блокирования или уничтожения, в случае если персональные данные являются неполными, 
устаревшими, неточными, недостоверными, незаконно полученными или не являющиеся 
необходимыми для обработки персональные данные.

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.
5.2.4. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных 

данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия работодателя при 
обработке и защите его персональных данных.

5.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается 
исключительно в служебных целях.
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5.4. По письменному заявлению работника не позднее трех рабочих дней со дня 
подачи заявления ему должны быть предоставлены надлежащим образом заверенные копии 
документов, связанных с работой.

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

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

6.1. Нарушение настоящего Положения влечет за собой применение юридической 
ответственности в соответствии с федеральными законами.

6.2. Работник, нарушивший настоящее Положение, может быть привлечен к 
материальной и дисциплинарной ответственности, включая увольнение по 
соответствующему основанию.

6.3. Нарушение порядка сбора, хранения, использования и распространения 
персональных данных может повлечь применение административной ответственности к 
лицу, совершившему данное нарушение (ст. 13.11, 13.14 Кодекса Российской Федерации об 
административных правонарушениях).

6.4. Лица, нарушившие неприкосновенность частной жизни, личную и семейную, 
тайну усыновления могут быть привлечены к уголовной ответственности (ст. 137, 155, 183 
Уголовного кодекса Российской Федерации).

6.5. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие 
нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, установленных 
законодательством и настоящим Положением, а также требований к защите персональных 
данных, установленных в соответствии с законодательством и настоящим Положением, 
подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного 
вреда и понесенных субъектом персональных данных убытков.

6.6. Руководитель Учреждения за нарушение норм, регулирующих получение, 
обработку и защиту персональных данных работника, несет административную 
ответственность согласно Кодекса об административных правонарушениях Российской 
Федерации, а также возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным 
использованием информации, содержащей персональные данные работника.


