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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Положение об обработке и защите персональных данных работников (далее – 

Положение) регулирует отношения, связанные с обработкой и защитой персональных 

данных работников (далее – работник, субъект персональных данных) муниципального 

автономного образовательного учреждения дополнительного образования «Центр 

профессионального самоопределения»   (далее – МАОУ ДО ЦПС, работодатель, оператор) 

и гарантии конфиденциальности сведений о работнике, предоставленных работником 

работодателю, а также устанавливает ответственности должностных лиц, имеющих 

доступ к персональным данным работников МАОУ ДО ЦПС. 

1.2. Настоящее Положение разработано с целью обеспечения защиты прав и свобод 

работников МАОУ ДО ЦПС при обработке их персональных данных, в том числе защиты 

прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну работников от 

несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты. 

1.3 Настоящее Положение разработано в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 г. № 687 

«Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации»; 

- иными нормативными актами, регулирующими вопросы обработки персональных 

данных и обеспечения безопасности конфиденциальной информации; 

- Коллективным договором МАОУ ДО ЦПС; 

- Уставом МАОУ ДО ЦПС. 

1.4. В целях настоящего Положения используются следующие основные понятия: 

1.4.1 Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 

данных). 

1.4.2. Персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для 

распространения, – персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым 

предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на обработку 

персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения в порядке, предусмотренном Федеральным законом№ 152-ФЗ 

«О персональных данных». 

1.4.3. Оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое 

или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и 

(или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели 

обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, 

действия (операции), совершаемые с персональными данными. 

1.4.4. Обработка персональных данных – любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая 

сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
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извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

1.4.5. Автоматизированная обработка персональных данных – обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники. 

1.4.6. Распространение персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц. 

1.4.7. Предоставление персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц. 

1.4.8. Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных). 

1.4.9. Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных и (или) в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных. 

1.4.10. Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 

1.4.11. Информационная система персональных данных – совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку 

информационных технологий и технических средств. 

1.5. К персональным данным работника, получаемым и подлежащим хранению у 

работодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим 

Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников: 

• паспортные данные работника; 

• ИНН; 

• копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

• копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу); 

• копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных 

знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки); 

• документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения; 

• документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая 

справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний); 

• документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и 

т.п.); 

• иные документы, которые с учётом специфики работы и в соответствии 

с законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при 

заключении трудового договора или в период его действия (включая медицинские 

заключения, предъявляемые работником при прохождении обязательных 

предварительных и периодических медицинских осмотров); 

• трудовой договор; 

• заключение по данным психологического исследования (если такое имеется); 

• копии приказов о приёме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, 

премировании, поощрениях и взысканиях; 

• личная карточка по форме Т-2, форма № 10; 
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• заявления, объяснительные и служебные записки работника; 

• документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации; 

• иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых 

в личном деле работника необходимо для документального оформления трудовых 

правоотношений с работником (включая приговоры суда о запрете заниматься 

педагогической деятельностью или занимать руководящие должности). 

 

II. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ПРИ ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

РАБОТНИКА И ГАРАНТИИ ИХ ЗАЩИТЫ 

2.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 

представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать 

следующие общие требования: 

2.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых 

актов, содействия работникам в трудоустройстве, обеспечения личной безопасности 

работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения 

сохранности имущества. Форма согласия работника на обработку персональных данных 

представлена в Приложении № 1 к настоящему Положению. 

2.1.2. При определении объёма и содержания обрабатываемых персональных 

данных работника работодатель должен руководствоваться ст. 24 Конституции 

Российской Федерации, ст. 65 Трудового Кодекса и иными федеральными законами. 

2.1.3. 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. Форма заявления-согласия на получение его персональных данных 

от третьей стороны представлена в Приложении № 2. Работодатель должен сообщить 

работнику 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. 

2.1.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о работнике, 

относящиеся (в соответствии со ст. 10 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ 

«О персональных данных») к специальным категориям персональных данных, касающихся 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 

философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, 

если: 

 субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку 

своих персональных данных; 

 обработка персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных 

для распространения, осуществляется с соблюдением запретов и условий, 

предусмотренных ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ 

«О персональных данных»; 

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии с Федеральным 

законом от 25.01.2002 г. № 8-ФЗ «О Всероссийской переписи населения»; 

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством о государственной социальной помощи, трудовым законодательством, 

пенсионным законодательством Российской Федерации; 

 обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных либо жизни, здоровья 
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или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия субъекта 

персональных данных невозможно; 

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о безопасности, о противодействии 

терроризму, о противодействии коррупции, об исполнительном производстве, уголовно-

исполнительным законодательством Российской Федерации; 

 обработка полученных в установленных законодательством Российской 

Федерации случаях персональных данных осуществляется органами прокуратуры в связи 

с осуществлением ими прокурорского надзора; 

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством об обязательных видах страхования, со страховым законодательством; 

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о гражданстве Российской Федерации. 

2.1.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом или иными 

федеральными законами. 

2.1.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель 

не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных 

исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 

получения. 

2.1.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счёт собственных 

средств в порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами. 

2.1.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись 

с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных 

данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

2.1.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту 

тайны. 

2.1.10. Работодатели, работники и их представители должны совместно 

вырабатывать меры защиты персональных данных работников. 

2.2. МАОУ ДО ЦПС определяет объём, содержание обрабатываемых персональных 

данных работников, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

2.3. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность 

персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по 

отношению к целям обработки персональных данных. Оператор должен принимать 

необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению 

неполных или неточных данных. 

2.4. Операторы и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны 

не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия 

субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. Все 

сотрудники, имеющие доступ к персональным данным субъектов, обязаны подписать 

обязательство о неразглашении персональных данных. Форма представлена в 

Приложении № 3 настоящего Положения. 

2.5. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать необходимые 

правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для 

защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения 
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персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении 

персональных данных. 

 

III. ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

3.1. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, 

позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют 

цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не 

установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем 

или поручителем по которому является субъект персональных данных. 

Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо 

обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости 

в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

3.2. Персональные данные работников МАОУ ДО ЦПС хранятся на бумажных и 

электронных носителях, в специально предназначенных для этого помещениях. 

3.3. В процессе хранения персональных данных работников должны 

обеспечиваться: 

• требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения 

конфиденциальных сведений; 

• сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии 

с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением; 

• контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное 

обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений. 

3.4. Доступ к персональным данным работников имеют: 

• директор МАОУ ДО ЦПС; 

• заместители директора МАОУ ДО ЦПС; 

• руководители структурных подразделений МАОУ ДО ЦПС; 

• секретарь; 

• специалист по кадрам; 

• иные работники, определяемые приказом руководителя МАОУ ДО ЦПС 

в пределах своей компетенции. 

3.5. Помимо лиц, указанных в п. 3.4. настоящего Положения, право доступа 

к персональным данным работников имеют лица, уполномоченные действующим 

законодательством. 

3.6. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать 

персональные данные работников лишь в целях, для которых они были предоставлены. 

3.7. Ответственным за организацию обработки персональных данных работников 

МАОУ ДО ЦПС является заместитель директора в соответствии с приказом директора 

МАОУ ДО ЦПС. 

3.8. Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника 

(форма Т-2, форма № 10), которая заполняется после издания приказа о его приёме на 

работу. Личные карточки работников хранятся в шкафу (закрываемом на ключ) 

в алфавитном порядке. 

 

IV. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

4.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 
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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 других случаях, 

предусмотренных Трудовым Кодексом или иными федеральными законами.  Форма 

заявления-согласия субъекта на передачу его персональных данных третьей стороне 

представлена в Приложении № 4 настоящего Положения. 

4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия. 

4.1.3. 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 Трудовым Кодексом и 

иными федеральными законами. 

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работника в пределах МАОУ 

ДО ЦПС в соответствии с данным Положением, с которым работник должен быть 

ознакомлен под роспись. 

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только 

те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций. 

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, 

за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения 

работником трудовой функции. 

4.1.7. Передавать персональные данные работника представителям работников 

в порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами, 

и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, 

которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 

V. АКТУАЛИЗАЦИЯ, ИСПРАВЛЕНИЕ, УДАЛЕНИЕ И УНИЧТОЖЕНИЕ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОТВЕТЫ НА ЗАПРОСЫ СУБЪЕКТОВ НА ДОСТУП 

К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ 

5.1. Подтверждение факта обработки персональных данных Оператором, правовые 

основания и цели обработки персональных данных, а также иные сведения, указанные в ч. 

7 ст. 14 Федерального закона «О персональных данных», предоставляются Оператором 

субъекту персональных данных или его представителю при обращении либо при 

получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. 

В предоставляемые сведения не включаются персональные данные, относящиеся к 

другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, когда имеются 

законные основания для раскрытия таких персональных данных. 

Запрос должен содержать: 

• номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных 

данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем 

его органе; 

• сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в 

отношениях с Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное 
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словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом 

подтверждающие факт обработки персональных данных Оператором; 

• подпись субъекта персональных данных или его представителя. 

Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан 

электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Если в обращении (запросе) субъекта персональных данных не отражены в 

соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных» все 

необходимые сведения или субъект не обладает правами доступа к запрашиваемой 

информации, то ему направляется мотивированный отказ. 

Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным 

может быть ограничено в соответствии с ч. 8 ст. 14 Федерального закона 

«О персональных данных», в том числе если доступ субъекта персональных данных к его 

персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц. 

5.2. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта 

персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу 

Роскомнадзора Оператор осуществляет блокирование персональных данных, относящихся 

к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения 

указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не 

нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц. 

В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор на 

основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его 

представителем либо Роскомнадзором, или иных необходимых документов уточняет 

персональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений 

и снимает блокирование персональных данных. 

5.3. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при 

обращении (запросе) субъекта персональных данных или его представителя либо 

Роскомнадзора Оператор осуществляет блокирование неправомерно обрабатываемых 

персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента 

такого обращения или получения запроса. 

5.4. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае 

отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку персональные данные 

подлежат уничтожению, если: 

• иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем 

или поручителем по которому является субъект персональных данных; 

• оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта 

персональных данных на основаниях, предусмотренных Законом о персональных данных 

или иными федеральными законами; 

• иное не предусмотрено другим соглашением между Оператором и субъектом 

персональных данных. 

Форма отзыва согласия на обработку персональных данных представлена в 

Приложении № 5 к настоящему Положению.  

Форма акта уничтожения персональных данных представлена в Приложении № 6 

настоящего Положения. 

VI. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

6.1. В соответствии с требованиями нормативных документов Оператором создана 

система защиты персональных данных (СЗПД), состоящая из подсистем правовой, 

организационной и технической защиты. 



9 

 

6.2. Подсистема правовой защиты представляет собой комплекс правовых, 

организационно-распорядительных и нормативных документов, обеспечивающих 

создание, функционирование и совершенствование СЗПД. 

6.3. Подсистема организационной защиты включает в себя организацию структуры 

управления СЗПД, разрешительной системы, защиты информации при работе с 

сотрудниками, партнерами и сторонними лицами. 

6.4. Подсистема технической защиты включает в себя комплекс технических, 

программных, программно-аппаратных средств, обеспечивающих защиту ПД. 

6.5. Основными мерами защиты ПД, используемыми Оператором, являются: 

6.5.1. Назначение лица, ответственного за организацию обработки ПД, которое 

осуществляет организацию обработки ПД, обучение и инструктаж, внутренний контроль 

за соблюдением учреждением и его работниками требований к защите ПД. 

6.5.2. Определение актуальных угроз безопасности ПД при их обработке в ИСПД и 

разработка мер и мероприятий по защите ПД. 

6.5.3. Разработка политики в отношении обработки персональных данных. 

6.5.4. Установление правил доступа к ПД, обрабатываемым в ИСПД, а также 

обеспечение регистрации и учета всех действий, совершаемых с ПД в ИСПД. 

6.5.5. Установление индивидуальных паролей доступа сотрудников в 

информационную систему в соответствии с их производственными обязанностями. 

6.5.6. Применение прошедших в установленном порядке процедуру оценки 

соответствия средств защиты информации. 

6.5.7. Сертифицированное антивирусное программное обеспечение с регулярно 

обновляемыми базами. 

6.5.8. Соблюдение условий, обеспечивающих сохранность ПД и исключающих 

несанкционированный к ним доступ. 

6.5.9. Обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным 

данным и принятие мер. 

6.5.10. Восстановление ПД, модифицированных или уничтоженных вследствие 

несанкционированного доступа к ним. 

6.5.11. Обучение работников Оператора, непосредственно осуществляющих 

обработку персональных данных, положениям законодательства РФ о персональных 

данных, в том числе требованиям к защите персональных данных, документам, 

определяющим политику Оператора в отношении обработки персональных данных, 

локальным актам по вопросам обработки персональных данных. 

6.5.12. Осуществление внутреннего контроля и аудита. 

 

VII. ПРАВА РАБОТНИКА В ЦЕЛЯХ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ЗАЩИТЫ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ХРАНЯЩИХСЯ У РАБОТОДАТЕЛЯ 

7.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

работодателя, работники имеют право: 

7.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их 

обработке. 

7.1.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 
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Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при 

личном обращении работника к заместителю директора, ответственному за организацию 

обработки персональных данных работников. 

7.1.3. На определение своих представителей для защиты своих персональных 

данных. 

7.1.5. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований 

действующего законодательства. 

При отказе директора МАОУ ДО ЦПС исключить или исправить персональные 

данные работника, работник имеет право заявить в письменном виде директора МАОУ 

ДО ЦПС о своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. 

Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить 

заявлением, выражающим его собственную точку зрения. 

7.1.6. Требовать об извещение МАОУ ДО ЦПС всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные работника обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

7.1.7. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия МАОУ 

ДО ЦПС при обработке и защите его персональных данных. 

 

VIII. ОБЯЗАННОСТИ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПО 

ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДОСТОВЕРНОСТИ ЕГО ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

8.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны: 

8.1.1. При приёме на работу в МАОУ ДО ЦПС представлять уполномоченным 

работникам достоверные сведения о себе в порядке и объёме, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации. 

8.1.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, 

отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, 

состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей 

и т.п.) сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений. 

 

IX. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ 

ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 

9.1. 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. 

9.2. Персональная ответственность – одно из главных требований к организации 

функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие 

обеспечения эффективности этой системы. 

9.3. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями 

владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие её, несут 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение 

режима защиты, обработки и порядка использования этой информации. 
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9.4. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, 

повлекшее за собой материальный ущерб работодателю, работник несёт материальную 

ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством. 

9.5. Материальный ущерб, нанесённый субъекту персональных данных за счёт 

ненадлежащего хранения и использования персональных данных, подлежит возмещению 

в порядке, установленном действующим законодательством. 

9.6. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие 

нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, установленных 

настоящим Федеральным законом, а также требований к защите персональных данных, 

установленных в соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ «О персональных 

данных», подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения 

имущественного вреда и понесенных субъектом персональных данных убытков. 

9.7. МАОУ ДО ЦПС (уполномоченный) обязан направить в Роскомнадзор 

соответствующее уведомление. 

 

X. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

10.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, принимается 

на Общем собрании работников МАОУ ДО ЦПС и утверждается (либо вводится 

в действие) приказом директора МАОУ ДО ЦПС. 

10.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, 

оформляются в письменной форме в соответствии действующим законодательством 

Российской Федерации. 

10.3. Положение о защите персональных данных работников МАОУ ДО ЦПС  

принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению 

принимаются в порядке, предусмотренном п.10.1. настоящего Положения. 

10.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов 

и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 
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Приложение № 1  

к Положению об обработке и  

защите персональных данных  

работников МАОУ ДО ЦПС 
 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ГРАЖДАНИНА 
 

г. Красноярск «___»____________20_____ г. 
  

Я,_________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

телефон +7 (          )           -          - 

 

адрес электронной почты:                                                                                                     , 

проживающий(ая)____________________________________________________________________ 
(адрес места жительства по паспорту) 

выражаю своё согласие на обработку моих персональных данных, в соответствии со статьей 10.1 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и Приказа Роскомнадзора 

от 24.02.2021 г. № 18:                                         МАОУ ДО ЦПС 
(указывается наименование образовательной организации) 

ИНН 2465062003 ОГРН1022402486721 

расположенного по адресу:  
 (указывается юридический адрес) 

в лице директора  

(далее Оператор). Подтверждаю, что, выражая такое согласие, я действую по своей воле и в своём 

интересе. 

Согласие на обработку моих персональных данных даётся Оператору: 

- для целей обеспечения содействия субъектам персональных данных в прохождении 

процедур, связанных с поступлением на должность ___________________________________ и 

выполнения условий трудового договора, заключаемого при приеме на работу. 

Настоящее согласие представляется на осуществление любых правомерных действий в 

отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше 

целей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

использование, распространение (в том числе передачу и трансграничную передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также осуществление любых 

иных действий с моими персональными данными в соответствии с действующим 

законодательством. 

Настоящее согласие дается на обработку следующих персональных данных: 

1. Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство, изображение 

2. Прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения). 

3. Владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации. 

4. Образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера дипломов, 

направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому). 

5. Послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или 

научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера 

дипломов, аттестатов). 

6. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по 

совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.). 

7. Государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда), 

сведения об аттестации). 

8. Степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, 

матери, братьев, сестер и детей). 

9. Адрес регистрации и фактического проживания. 

10. Дата регистрации по месту жительства. 

11. Паспорт (серия, номер, кем и когда выдан). 

12. Номер телефона, адрес электронной почты. 
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13. Отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, 

пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу). 

14. Идентификационный номер налогоплательщика. 

15. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования. 

16. Наличие (отсутствие) судимости. 

17. Результаты обязательных предварительных (при поступлении на работу) и 

периодических медицинских осмотров (обследований), сертификаты о профилактических 

прививках. 

В случае моего поступления на должность ____________________________________ 

настоящее согласие действует бессрочно. В иных случаях настоящее согласие действует до 

01.09.2027 года. 

Мне известно, что по истечении срока действия согласия документы, содержащие мои 

персональные данные, подлежат уничтожению. 

Настоящим согласием я признаю и подтверждаю, что в случае необходимости 

представления моих персональных данных для достижения указанных выше целей третьим лицам 

(в том числе иным государственным органам, государственным и муниципальным учреждениям 

здравоохранения, Красноярскому краевому фонду обязательного медицинского страхования, 

Пенсионному фонду Красноярского края, территориальным органам федеральной налоговой 

службы, страховым медицинским организациям, правоохранительным органам  и т.д.), а также в 

случае передачи функций и полномочий от Оператора другим лицам, Оператор вправе в 

необходимом объёме раскрывать для достижения указанных выше целей мои персональные 

данные таким третьим лицам, а также представлять таким третьим лицам документы, содержащие 

информацию о моих персональных данных. Настоящим согласием я признаю и подтверждаю, что 

настоящее согласие считается данным мною любым третьим лицам, указанным выше, и любые 

такие третьи лица имеют право на обработку моих персональных данных на основании 

настоящего согласия в целях и в объеме, указанных в настоящем согласии. 

Я оставляю за собой право отозвать настоящее согласие посредством составления 

соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес 

Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под 

расписку представителю Оператора. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на 

обработку своих персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных 

данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты 

поступления указанного отзыва. Об уничтожении персональных данных оператор обязан 

уведомить субъекта персональных данных. 

В случае поступления на должность ______________________________________я 

выражаю также своё согласие на включение в общедоступные источники персональных данных 

следующих сведений: фамилия, имя, отчество, занимаемая должность (должности); 

преподаваемые дисциплины; ученая степень (при наличии); ученое звание (при наличии); 

наименование направления подготовки и (или) специальности; данные о повышении 

квалификации и (или) профессиональной переподготовке (при наличии); общий стаж работы; стаж 

работы по специальности; номера служебных телефонов, служебные адреса электронной почты; 

Я признаю, что общедоступные источники персональных данных могут размещаться в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет (в том числе на сайте учреждения 

http://cps.krsnet.ru/svedenija/doc), издаваться в виде справочников, передаваться по электронной 

почте и по иным каналам связи. 

Мне известно, что в соответствии со статьей 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 

152-ФЗ «О персональных данных» мои персональные данные могут быть в любое время 

исключены из общедоступных источников персональных данных по моему требованию либо по 

решению суда или иных уполномоченных государственных органов. 

Мне известно, что обработка Операторами моих персональных данных осуществляется в 

информационных системах, с применением электронных и бумажных носителей информации. 

Обязуюсь сообщать в пятидневный срок об изменении местожительства, контактных 

телефонов, паспортных, документных и иных персональных данных. Об ответственности за 

достоверность представленных персональных сведений предупрежден(а). 

_______________________________________________________________________ 
(дата, подпись) 

 

http://cps.krsnet.ru/svedenija/doc
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Приложение № 2  

к Положению об обработке и  

защите персональных данных  

работников МАОУ ДО ЦПС 

 

 

 

Директору МАОУ ДО ЦПС 

 

от_________________________________ 

 _________________________________ 

_________________________________  
                                                                                                                                                                        (ФИО полностью)  

зарегистрированного по адресу: 

_______________________ _________ 

_________________________________ 

_________________________________  
(адрес регистрации указывается с почтовым индексом)  
паспорт______№ __________выдан  

__________________________________  
(дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ)  
__________________________________ 

 

 

Заявление-согласие 

на получение персональных данных у третьей стороны 

 

Я,__________________________________________________________________________, 

паспорт серии ___________ номер ___________, выдан _____________________________ 

дата выдачи «__»_________20____г. код подразделения в соответствии со ст.86 Трудового 

Кодекса Российской Федерации __________________ (согласен/не согласен) на получение 

моих персональных данных, а именно: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес и т.д.) для 

обработки в целях 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(указать цели обработки) у следующих лиц 

__________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются 

данные) Я, также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа 

дать письменное согласие на их получение. «____» _____________ 20____ г.  

 

_________________ /__________________/  
            (подпись)                          (расшифровка подписи)  
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Приложение № 3  

к Положению об обработке и  

защите персональных данных  

работников МАОУ ДО ЦПС 

 

 

Обязательство 

о неразглашении персональных данных 

 

Я, __________________________________________________________________________ 

паспорт серии _________, номер ________, выдан 

_____________________________________________________________________________, 

понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников МАОУ ДО «Центр 

профессионального самоопределения» и во время исполнения своих обязанностей 

осуществляю их обработку (в том числе сбор, запись, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение, использование и передачу). 

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести прямой и (или) 

косвенный ущерб работникам  МАОУ ДО ЦПС. 

В связи с этим даю обязательство при обработке персональных данных работников строго 

соблюдать требования действующего законодательства, определяющего порядок 

обработки персональных данных, а также Положения о порядке обработки персональных 

данных работников МАОУ ДО «Центр профессионального самоопределения». 

Я подтверждаю, что за исключением случаев и (или) при отсутствии условий, прямо 

предусмотренных действующим законодательством, не имею права разглашать сведения о 

работниках, относящиеся к категории их персональных данных, в частности сведения: 

- о (об) анкетных и биографических данных; образовании; трудовом и общем стаже; 

составе семьи; паспортных данных; воинском учете; заработной плате; социальных 

льготах; специальности; занимаемой должности; наличии судимостей; адресе места 

жительства, домашнем телефоне; месте работы или учебы членов семьи и родственников; 

содержании трудового договора;  содержании деклараций, подаваемых в налоговую 

инспекцию; содержании приказов по личному составу; содержании личных дел и 

трудовых книжек работников; содержании материалов, связанных с повышением 

квалификации и переподготовкой работников, их аттестацией, служебными 

расследованиями; содержании отчетов, направляемых в органы статистики;- о результатах 

обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических 

медицинских осмотров (обследований). 

Я предупрежден(а) о том, что в случае нарушения мною требований действующего 

законодательства и (или) Положения о порядке обработки персональных данных 

работников МАОУ ДО ЦПС, определяющих режим их обработки, в том числе в случае их 

незаконного разглашения или утраты, я несу ответственность в соответствии с 

действующим законодательством, в частности ст. 90 ТК РФ. 

С Положением о порядке обработки персональных данных работников МАОУ ДО «Центр 

профессионального самоопределения» и гарантиях их защиты ознакомлен(а). 

 

____________________________________________________________________                    

(должность)       (Ф.И.О.) 

 

"____" _____________ 20___г. _________________________ 
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Приложение №  4 

к Положению об обработке и  

защите персональных данных  

работников МАОУ ДО ЦПС 

 

Директору МАОУ ДО ЦПС 

 

от_________________________________ 

 _________________________________ 

_________________________________  
                                                                                                                                                                        (ФИО полностью)  

зарегистрированного по адресу: 

_______________________ _________ 

_________________________________ 

_________________________________  
(адрес регистрации указывается с почтовым индексом)  
паспорт______№ __________выдан  

__________________________________  
(дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ)  
__________________________________ 

 

 

 

Заявление-согласие 

на передачу персональных данных третьей стороне  

Я, __________________________________________________________________________ , 

паспорт серии _______ номер _________________ , выданный «____»__________ года, в 

соответствии со ст.88 Трудового Кодекса Российской Федерации _________________. 

(согласен/не согласен) на передачу моих персональных данных с правом обмена 

информацией, а именно: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес, и т.д. ) Для 

обработки в целях __________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(указать цели обработки) Следующим лицам 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются 

данные) Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа 

дать письменное согласие на их передачу. « ___» __________20___ г. ________________ 

_______________________/___________________ 
                  (подпись)                                     (расшифровка подписи)  
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Приложение № 5  

к Положению об обработке и  

защите персональных данных  

работников МАОУ ДО ЦПС 

 

Директору МАОУ ДО ЦПС 

 

от_________________________________ 

 _________________________________ 

_________________________________  
                                                                                                                                                                        (ФИО полностью)  

зарегистрированного по адресу: 

_______________________ _________ 

_________________________________ 

_________________________________  
(адрес регистрации указывается с почтовым индексом)  
паспорт______№ __________выдан  

__________________________________  
(дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ)  
__________________________________ 

 

 

 

ОТЗЫВ 

согласия на обработку персональных данных  

 

 Прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с (указать 

причину) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

«____» ______________20____г.  

 

 

_________________ /__________________/  
                 (подпись)                        (расшифровка подписи)  
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Приложение № 6  

к Положению об обработке и  

защите персональных данных  

работников МАОУ ДО ЦПС 

 

 

«__» __________ 20__г.  

 

 

Форма акта об уничтожении персональных данных 

 

Комиссия в составе: 

Председатель_________________________________________________________________  

Члены комиссии  _____________________________________________________________  

провела отбор носителей персональных данных и установила, что в соответствии с 

требованиями руководящих документов по защите информации 

__________________________________________ __________________________________ 

информация, записанная на них в процессе эксплуатации, подлежит гарантированному 

уничтожению: № п/п , Дата, Тип носителя, Регистрационный номер носителя ПДН,  

 

Примечание Всего съемных носителей ____________________________________________ 

(цифрами и прописью) На указанных носителях персональные данные уничтожены путем 

____________________________________________________________________. (стирания 

на устройстве гарантированного уничтожения информации и т.п.) Перечисленные 

носители ПДН уничтожены путем 

___________________________________________________________________. 

(разрезания, сжигания, механического уничтожения и т.п.)  

 

 

Председатель комиссии: _________________ /____________/  

Члены комиссии: _________________ /_____________ 
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