
                                              

 

УТВЕРЖДЕНО 

Приказом  № 35 от 27 декабря 2021 года 

 

 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о защите персональных данных  

 в МУ ДПО «ЦСУОП» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Цель разработки Положения - определение порядка обработки, хранения, 

использования персональных данных работников МУ ДПО «ЦСУОП» 

(Центр),  защита персональных данных работников от несанкционированного 

доступа и разглашения. Персональные данные всегда являются 

конфиденциальной, строго охраняемой информацией. 

1.2. Настоящее Положение по обработке персональных данных (далее - 

Положение)  разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом 

Российской Федерации, Федеральным законом «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации», Федеральным 

законом «О персональных данных». 

1.3. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения 

директором МУ ДПО «ЦСУОП» и действует бессрочно, до замены его 

новым Положением. 

Все изменения в Положение вносятся приказом директора. 

1.4. Все работники МУ ДПО «ЦСУОП» должны быть ознакомлены с 

настоящим Положением под роспись. 

 

 

2. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

2.1. 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 Организации; 

Автоматизированная обработка персональных данных - обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники. 

Распространение персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц. 



Предоставление персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному 

кругу лиц. 

Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, когда обработка необходима 

для уточнения персональных данных). 

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе  и (или) в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных. 

Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 

персональных данных. 

Информационная система персональных данных - совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 

обработку информационных технологий и технических средств. 

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 

 

2.2.. Перечень персональных данных, подлежащих обработке и защите в 

Центре, формируется в соответствии с федеральным законодательством о 

персональных данных. 

 2.3. Центр осуществляет обработку следующих категорий персональных 

данных: 

- фамилия, имя, отчество; 

- число, месяц, год рождения; 

- место рождения; 

- гражданство; 

- адрес места жительства и регистрации, номера контактных телефонов; 

- СНИЛС; 

- ИНН; 

- образование работников; 

- семейное положение работников; 

- состав семьи; 

- данные документа, удостоверяющего личность; 

- данные документа о воинском учете; 

- данные об аттестации педагогических работников; 

- данные о повышении квалификации, профессиональной переподготовке 

работников; 

- данные о медалях, наградах, поощрениях, почетных званиях работников; 

- сведения об отпусках работников; 

- сведения документов, подтверждающих трудовой стаж работников; 



- информация о приеме на работу, перемещении по должности, увольнении 

работников; 

- информация о трудовой деятельности до приема на работу; 

- информация о трудовом стаже (место работы, должность, период работы, 

причины увольнения); 

- размер оплаты труда; 

- данные документов, подтверждающих право на дополнительные гарантии и 

компенсации по определенным основаниям, предусмотренным 

законодательством 

- данные иных документов, которые с учетом специфики работы и в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.4. Центр обрабатывает персональные данные следующих субъектов 

персональных данных: 

- граждан, состоящих с  Центром в отношениях, регулируемых трудовым 

законодательством; 

- граждан, являющихся претендентами на замещение вакантных должностей; 

- граждан, являющихся стороной гражданско-правового договора, 

заключенного с Центром; 

- граждан, обращающихся к должностным лицам в соответствии с 

Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

- граждан, обращающихся в Центр для получения муниципальных услуг. 

 

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель 

и его представители при обработке персональных данных работника обязаны 

соблюдать следующие общие требования: 

3.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, 

обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 

работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества (для исполнения условий трудового 

договора и осуществления прав и обязанностей в соответствии с трудовым 

законодательством; для принятия решений о трудоустройстве; для принятия 

решений по обращениям граждан Российской Федерации в соответствии с 

действующим законодательством; для осуществления образовательной 

деятельности (в т.ч. оказания муниципальных услуг). 

3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных 

данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией 

РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

3.1.3. 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. 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. 

3.1.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и 

частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами 

трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель 

вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с 

его письменного согласия. 

3.1.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом. 

3.1.6. 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. 

 

4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

 

Работник обязан: 

4.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных 

документированных персональных данных, перечень которых установлен 

законодательством РФ. 

4.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать 

работодателю об изменении своих персональных данных. 

При трудоустройстве Работник подает  Письменное согласие работника на 

обработку своих персональных данных, которое включает в себя: 

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате 

выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего 

согласие субъекта персональных данных; 

- цель обработки персональных данных; 

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных; 

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых 

дается согласие, общее описание используемых оператором способов 

обработки персональных данных; 

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 

Форма заявления о согласии работника на обработку персональных данных 

см. в приложении 1 к настоящему Положению. 

Работник имеет право  

4.3. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные 

данные сотрудника, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ. 



4.4. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 

требований, определенных трудовым законодательством.  

4.5. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие 

работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

 

5. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

5.1. Центр осуществляет сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

использование и уничтожение персональных данных.  

5.2. Работник (субъект персональных данных)  предоставляет сотруднику, 

ответственному за кадровую работу,  достоверные сведения о себе.  

 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. 

5.3. 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. 

Информация, представляемая работником при поступлении на работу, 

должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора 

предъявляет работодателю документы в соответствии со ст. 65 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

5.4. При оформлении работника  заполняется унифицированная форма Т-2 

«Личная карточка работника», в которой отражаются анкетные и 

биографические данные работника: 

- общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, 

гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, 

паспортные данные); 

- сведения о воинском учете; 

- данные о приеме на работу; 

В дальнейшем в личную карточку вносятся: 

- сведения о переводах на другую работу; 

- сведения об аттестации; 

- сведения о повышении квалификации; 

- сведения о профессиональной переподготовке; 

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 

- сведения об отпусках; 

- сведения о социальных гарантиях; 

- сведения о месте жительства и контактных телефонах. 

5.5. Личное дело работника оформляется после издания приказа о приеме на 

работу. 

 Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в 

хронологическом порядке. Листы документов, подшитых в личное дело, 

нумеруются. 



5.6. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности 

работника. Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены 

соответствующими документами. 

5.7. Центр обрабатывает персональные данные следующими способами:  

- неавтоматизированная обработка персональных данных (на бумажных 

носителях); 

- автоматизированная обработка персональных данных  ( с использованием 

средств автоматизации), в том числе: без передачи по локальной сети Центра; 

без передачи по сети Интернет; 

-  смешанная обработка персональных данных. 

5.8. Центр может самостоятельно выбирать способы обработки 

персональных данных в  зависимости от целей такой обработки и  

собственных материально-технических возможностей. 

5.9 Защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств 

в порядке, установленном федеральным законом. 

5.10 Срок хранения персональных данных субъекта персональных данных 

определяется в соответствии с действующим законодательством и иными 

нормативными правовыми документами. 

5.11 Сроки обработки персональных данных определяются в соответствии со 

сроком действия договора с субъектом персональных данных. 

 

6. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

6.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 

- 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; 

- 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. Данное положение не распространяется на обмен персональными 

данными работников в порядке, установленном федеральными законами; 

- 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; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции; 

- передавать персональные данные работника представителям работников в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту 

информацию только теми персональными данными работника, которые 



необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 

 

7. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ СОТРУДНИКА 

 

7.1. Внутренний доступ . 

Право доступа к персональным данным сотрудника имеют: 

- руководитель ; 

- сам работник, носитель данных 

-доступ к обрабатываемым в Центре персональным данным разрешается 

только работникам Центра, входящим в перечень лиц, осуществляющих 

обработку персональных данных и лиц, осуществляющих обработку 

персональных данных в их отсутствие. 

7.2. Внешний доступ. 

Персональные данные вне организации могут представляться в 

государственные и негосударственные функциональные структуры только в 

целях обеспечения трудовой функции работника: 

- налоговые инспекции; 

- правоохранительные органы; 

- органы статистики; 

- страховые агентства; 

- военкоматы; 

- органы социального страхования; 

- пенсионные фонды; 

-бухгалтерия ; 

- подразделения муниципальных органов управления. 

7.3. Другие организации. 

Сведения о работнике (в том числе уволенном) могут быть предоставлены 

другой организации только с письменного запроса на бланке организации с 

приложением копии согласия работника. 

7.4. Родственники и члены семей. 

Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам 

или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника. 

 

8. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

 

8.1. Центр принимает необходимые и достаточные правовые, 

организационные и технические меры для защиты персональных данных 

субъектов персональных данных. К таким мерам, в частности, относятся: 

- назначение сотрудника, ответственного за организацию обработки 

персональных данных; 

- осуществление внутреннего контроля соответствия обработки 

персональных данных Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных»; 

- ознакомление работников, непосредственно осуществляющих обработку 

персональных данных, с положениями действующего законодательства о 

персональных данных, требованиями к защите персональных данных и 

иными документами по вопросам обработки персональных данных; 



- определение угроз безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных; 

- применение средств защиты информации, прошедших в установленном 

порядке процедуру оценки соответствия; 

- разработка локальных документов по вопросам обработки персональных 

данных. 

8.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в 

пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в 

письменной форме на бланке учреждения и в том объеме, который позволяет 

не разглашать излишний объем персональных сведений о работниках. 

8.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных 

работников организации, по телефону, факсу, электронной почте без 

письменного согласия работника запрещается. 

8.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные 

работников, хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих 

защиту от несанкционированного доступа. 

8.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные 

данные, должны быть защищены паролями доступа. 

 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, 

СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКА 

 

9.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку, передачу и защиту персональных данных работника, несут 

ответственность в соответствии с федеральными законами. 

9.2  Права и обязанности Центра определяются действующим 

законодательством. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

 

    Я,________________________________________________________________________, 

 

Паспорт Серия  ____________номер______________ выдан _________________________ 

 

 

Адерс________________________________________________________________________

___              
                                     

руководствуясь статьей 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных»,  в целях обеспечения соблюдения трудового законодательства и 

иных нормативно-правовых актов при содействии в трудоустройстве, обучении и 

продвижении по работе, обеспечения личной моей безопасности, текущей трудовой 

деятельности, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения 

сохранности имущества 

даю согласие Оператору- Муниципальному учреждению дополнительного профес-     

сионального образования  «Центр сопровождения участников образовательного 

процесса», находящемуся по адресу: ул. Октябрьская д.44, пос. Борисоглебский, 

Ярославская область (ИНН 7614004722,  КПП 761401001,  ОГРН 1 0 7 7 6 0 9 0 0 0 0 5 0) 

на обработку моих персональных данных, а именно 

-     фамилия, имя, отчество; 

-      год, месяц, дата и место рождения; 

-     свидетельство о гражданстве (при необходимости); 

 паспортные данные; номер телефона 

 данные страхового Свидетельства государственного пенсионного страхования; 

 идентификационный номер налогоплательщика; 

 документы об образовании, профессиональной переподготовке, повышении 

квалификации, стажировки, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые 

имеются); 

 анкетные данные, предоставленные мною при поступлении на работу или в процессе 

работы (в том числе - сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, 

наличии детей и иждивенцев); 

 сведения о трудовом договоре и его исполнении (занимаемые должности, 

существенные условия труда, сведения об аттестации, повышении 

квалификации и профессиональной переподготовке, поощрениях и наказаниях, 

видах и периодах отпуска, временной нетрудоспособности, социальных 

льготах, командировании, рабочем времени и пр.), данные трудового договора 

и соглашений к нему; .), а также о других договорах (индивидуальной, коллективной 

материальной ответственности, ученических, оказания услуг и т. п.), заключаемых при 

исполнении трудового договора. 

 данные кадровых приказов о моем приеме, переводах, увольнении; 

 данные личной карточки по форме Т-2 ; 

 данные документов о прохождении мной аттестации, повышения квалификации, 

результатов оценки и обучения; 

 иные сведения обо мне, которые необходимо (оператору) для корректного 

документального оформления правоотношений между мною и (оператором). 

 адрес фактического места проживания и регистрации по месту жительства и (или) по 

месту пребывания 



 сведения о занимаемых ранее должностях и стаже работы, воинской обязанности, 

воинском учете; 

 номера телефонов 

 Я даю согласие на использование моих персональных данных в целях исполнения 

трудовой функции, а именно: 

 корректного документального оформления трудовых правоотношений между мною и 

МУ ДПО «Центр сопровождения участников образовательного процесса»; и 

предоставления отчетности учреждения,  

 отражение информации в кадровых документах; 

 начисления заработной платы и иных выплат; 

 исполнение обязательств, предусмотренных договорами; 

  исчисления и уплата налоговых платежей, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации; 

 представление законодательно установленной отчетности в отношении физических 

лиц в ИФНС, Пенсионный Фонд , внебюджетные фонды, иные организации; 

 предоставления информации в государственные органы Российской Федерации в 

порядке, предусмотренным действующим законодательством; 

 предоставления информации в медицинские учреждения, страховые компании; 

 обеспечения предоставления мне социального пакета 

 

           Своей волей и в своих интересах выражаю согласие на осуществление 

Работодателем (оператором) любых действий в отношении моих персональных данных, 

которые необходимы или желаемы для достижения указанных целей, в том числе 

выражаю согласие на обработку без ограничения моих персональных данных, включая 

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

использование, передачу (предоставление и доступ), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных при автоматизированной и без использования средств 

автоматизации обработке; запись на электронные носители и их хранение; передачу . 

           Обработка вышеуказанных персональных данных  будет осуществляться путем  

смешанной  обработки персональных данных. 

   (указать способ обработки (смешанной, автоматизированной, неавтоматизированной) 

       Персональные данные субъекта подлежат хранению в течение сроков, установленных 

законодательством Российской Федерации.  

        Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента 

представления бессрочно и может быть отозвано мной при представлении Работодателю 

(оператору) заявления в простой письменной форме в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации. 

          В случае получения требования Оператор обязан немедленно прекратить 

распространять мои персональные данные, а также сообщить перечень третьих лиц, 

которым персональные данные были переданы. 

 

Обязуюсь сообщать в трехдневный срок об изменении местожительства, контактных 

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

за достоверность представленных персональных сведений предупрежден(а). 

 

    "___"_____________            20          г. 

 

    Субъект персональных данных: 

   __________________/_____________________________________________ 

       (подпись)                                    (Ф.И.О.) 

 



Утверждаю  

Директор МУ ДПО «ЦСУОП» 

____________________Е.Ю.Клюкина 

 

Перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных,  

в МУ ДПО «ЦСУОП» 

 

1. Директор МУ ДПО «ЦСУОП» 

2. Методист 

3. Педагог-психолог 

4. Социальный педагог 

5. Учитель-логопед 


