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1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение о защите персональных данных работников 
государственного бюджетного образовательного учреждения 
дополнительного образования «Республиканский центр детского 
(юношеского) технического творчества» (далее — Положение, Учреждение) 
разработано на основании ст. 24 Конституции РФ, гл. 14 Трудового кодекса 
РФ, Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и защите информации» и Федерального 
закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

1.2. Целью настоящего Положения является обеспечение защиты прав 
и свобод работника при обработке его персональных данных, в том числе 
защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную 
тайну.

1.3. Персональные данные - любая информация, относящаяся к 
определенному или определяемому на основании такой информации 
физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его 
фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, 
социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, 
другая информация.

1.4. Оператор - 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 (далее -  делопроизводитель).

1.5. Положение определяет порядок работы (получение, обработка, 
использование, хранение и т.д.) с персональными данными работников и 
гарантии конфиденциальности сведений, предоставленных работником 
Учреждению.

1.6. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной 
информации. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в 
случаях обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не 
определено законом.

1.7. Положение утверждается и вводится в действие приказом 
директора Учреждения и является обязательным для исполнения всеми 
работниками, имеющими доступ к персональным данным сотрудников.

1.8. Учреждение несет ответственность в соответствии с 
законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, 
обработки и порядка использования этой информации.



2. Согласие работника на обработку его персональных данных.

2.1. Работник сам принимает решение о предоставлении его 
персональных данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей 
и в своем интересе. Согласие на обработку персональных данных должно 
быть конкретным, информированным и сознательным. Согласие на 
обработку персональных данных может быть дано самим работником или его 
представителем в любой позволяющей подтвердить факт его получения 
форме, если иное не установлено федеральным законом. В случае получения 
согласия на обработку персональных данных от представителя работника, 
полномочия данного представителя на дачу согласия от имени работника 
проверяется специалистом по кадрам Учреждения (далее -  кадровик).

2.2. Согласие на обработку персональных данных работником может 
быть отозвано. В случае отзыва работником согласия на обработку 
персональных данных кадровик вправе продолжить обработку персональных 
данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, 
указанных в Федеральном законе.

2.3. Обязанность предоставить доказательство получения согласия 
работника на обработку его персональных данных или доказательство 
наличия оснований, указанных в Федеральном законе от 27 июля 2006 года 
№ 152-ФЗ «О персональных данных», возлагается на кадровика.

2.4. Согласие работника на обработку его персональных данных 
должно иметь письменную форму и включать в себя, в частности:

1) фамилию, имя, отчество, адрес работника, номер основного 
документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи 
указанного документа и выдавшем его органе;

2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя работника, номер 
основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате 
выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты 
доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого 
представителя (при получении согласия от представителя работника);

3) наименование Учреждения и фамилию, имя, отчество и адрес 
директора, получающего согласие работника;

4) цель обработки персональных данных;
5) перечень персональных данных, на обработку которых дается 

согласие работника;



6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, 
осуществляющего обработку персональных данных по поручению директора 
Учреждения, если обработка будет поручена такому лицу;

7) перечень действий с персональными данными, на совершение 
которых дается согласие, общее описание используемых способов обработки 
персональных данных;

8) срок, в течение которого действует согласие на обработку 
персональных данных работника, а также способ его отзыва, если иное не 
установлено федеральным законом;

9) подпись работника, а также иная информация, истребуемая 
Учреждением, если это не запрещено Федеральным законом.

2.5. Порядок получения в форме электронного документа согласия 
работника на обработку его персональных данных в целях предоставления 
государственных и муниципальных услуг, а также услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления государственных и 
муниципальных услуг, устанавливается Правительством Российской 
Федерации.

3. Условия обработки персональных данных.

Обработка персональных данных должна осуществляться с 
соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом 
от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

Обработка персональных данных допускается, если:
1) обработка персональных данных осуществляется с согласия 

работника на обработку его персональных данных;
2) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, 

здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение 
согласия работника невозможно;

3) обработка персональных данных осуществляется в статистических 
или иных исследовательских целях, за исключением целей, указанных в 
статье 15 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 
данных», при условии обязательного обезличивания персональных данных;

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

5) особенности обработки специальных категорий персональных 
данных, а также биометрических персональных данных устанавливаются



соответственно статьями 10 и 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152- 
ФЗ «О персональных данных».

4. Обязанности работодателя.

Директор Учреждения и его представители при обработке 
персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие 
требования:

1) Обработка персональных данных работника может осуществляться 
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 
нормативных правовых актов, содействия работнику в трудоустройстве, 
получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной 
безопасности работника, контроля количества и качества выполняемой 
работы и обеспечения сохранности имущества.

2) При определении объема и содержания обрабатываемых 
персональных данных работника Учреждение должно руководствоваться 
Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами.

3) Все персональные данные работника 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. Работник должен быть 
уведомлен 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.

4) Учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные 
сведения о работнике, относящиеся в соответствии с законодательством 
Российской Федерации в области персональных данных к специальным 
категориям персональных данных, за исключением случаев, 
предусмотренных федеральным законом.

5) Учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные - 
данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 
профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 
федеральным законом.

6) При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 
директор Учреждения не имеет права основываться на персональных данных 
работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной 
обработки или электронного получения.



7) Защита персональных данных работника от неправомерного их 
использования или утраты должна быть обеспечена Учреждением за счет его 
средств в порядке, установленном федеральным законом.

8) Работник и его представитель должны быть ознакомлены под 
роспись с документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки 
персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в 
этой области.

9) Работник не должен отказываться от своих прав на сохранение и 
защиту тайны.

5. Права работника.

5.1. В целях защиты персональных данных, хранящихся в Учреждении, 
работник имеет право:
-  получать полную информацию о своих персональных данных и обработке 
этих данных;
-  получать свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 
включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные 
данные;
-  определять представителей для защиты своих персональных данных;
-  требовать исключения или исправления неверных или неполных 
персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением ТК РФ 
или иного федерального закона;
-  при отказе исключить или исправить его персональные данные, он имеет 
право заявить в письменной форме о своем несогласии с соответствующим 
обоснованием такого несогласия;
-  персональные данные оценочного характера работник имеет право 
дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
-  требовать извещения всех лиц, которым ранее были сообщены неверные 
или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в 
них исключениях, изменениях и дополнениях;
-  обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействия 
Учреждения при обработке и защите его персональных данных;

6. Получение, обработка и хранение персональных данных.

6.1. Кадровик принимает от поступающего на работу лица документы, 
проверяет полноту их заполнения и правильность указываемых сведений в 
соответствии с представленными документами. 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. Работник должен быть уведомлен о целях, 
предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а 
также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 
получение.

6.2. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении 
персональных данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и 
на электронные (автоматизированные) носители информации.

6.3. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, 
исключающем их утрату или неправомерное использование.

6.4. Личное дело и личная карточка работника хранятся в бумажном 
виде в папках в специальном несгораемом шкафу, обеспечивающем защиту 
от несанкционированного доступа.

6.5. Персональные данные работника могут также храниться в 
электронном виде на локальной компьютерной сети. Доступ к электронным 
базам данных, содержащим персональные данные работника, обеспечивается 
системой паролей.

7. Передача персональных данных.

7.1. При передаче персональных данных работника Учреждение 
должно соблюдать следующие требования:

- н е  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 других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными 
федеральными законами;

-  не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях 
без его письменного согласия;

-  предупредить лиц, получающих 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, получающие персональные данные работника, обязаны 
соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не 
распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 
установленном федеральными законами;

-  разрешать доступ к персональным данным работника только 
специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь



право получать только те персональные данные работника, которые 
необходимы для выполнения конкретных функций;

-  запрашивать информацию о состоянии здоровья работника только в 
объеме, необходимом для определения возможности выполнения 
работником трудовой функции;

-  передавать персональные данные работника его представителям в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными 
данными работника, которые необходимы для выполнения указанными 
представителями их функций.

7.2. Копирование и выписка персональных данных работника 
разрешаются исключительно в служебных целях по письменному запросу и с 
разрешения директора Учреждения.

7.3. Передача персональных данных от держателя или его 
представителей внешнему потребителю может допускаться в минимальных 
объемах и только в целях выполнения задач, соответствующих объективной 
причине сбора этих данных.

7.4. Сотрудникам, имеющим доступ к персональным данным 
работника, запрещается отвечать на вопросы, связанные с передачей 
персональной информации, по телефону или факсу.

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

8.1. 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.

8.2. 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.

8.3. Персональная ответственность -  одно из главных требований к 
организации функционирования системы защиты персональной информации 
и обязательное условие обеспечения эффективности этой системы.



8.4. Учреждение несет ответственность в соответствии с 
законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, 
обработки и порядка использования информации о работниках.

8.5. Директор Учреждения, разрешающий доступ сотрудника к 
конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за 
данное разрешение.

8.6. Каждый сотрудник Учреждения, получающий для работы 
конфиденциальный документ, несет личную ответственность за сохранность 
носителя и конфиденциальность информации.

8.7. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его 
вине возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного 
порядка работы со сведениями конфиденциального характера Учреждение 
вправе применять предусмотренные Трудовым кодексом РФ 
дисциплинарные взыскания.

8.8. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение 
персональных данных сотрудника, обязаны обеспечить каждому 
возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно 
затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом. 
Неправомерный отказ в предоставлении собранных 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 РФ.

8.9. Защита прав работника, установленных настоящим Положением и 
законодательством Российской Федерации, осуществляется судом в целях 
пресечения неправомерного использования персональных данных работника, 
восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том 
числе морального вреда.


