
 
 



- домашний телефон;  

- место работы или учебы членов семьи и родственников;  

- содержание трудового договора;  

- подлинники и копии приказов по личному составу;  

- личные дела сотрудников и обучающихся; 

- трудовые книжки;  

- основания к приказам по личному составу;  

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке 

сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;  

- копии отчетов, направляемые в органы статистики. 

2.2. Документы, указанные в п. 2.2. настоящего Положения, являются конфиденциальными. 

 

III. Обработка персональных данных  

3.1. Под обработкой персональных данных понимается получение, хранение, 

комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работников 

и обучающихся. 

3.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина руководитель и его 

представители при обработке персональных данных обязаны соблюдать следующие общие 

требования:  

3.2.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, обеспечения личной 

безопасности, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности 

имущества.  

3.2.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

руководитель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

кодексом и иными федеральными законами.  

3.2.3. Персональные данные следует получать у работников и(или) родителей (законных 

представителей) обучающегося. Если персональные данные возможно получить только у 

третьей стороны, то работник и(или) родитель (законный представитель) должен быть 

уведомлен об этом заранее, и от него должно быть получено письменное согласие (Приложение 

№ 1). Руководитель должен сообщить работнику  и(или) родителю (законному представителю) 

о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 

характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника 

и(или) родителя (законного представителя) дать письменное согласие на их получение.  

3.2.4. Руководитель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные о 

политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно 

связанных с вопросами трудовых отношений, данные о частной жизни работника (информация 

о жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, личных отношений) могут быть получены и 

обработаны руководителем только с его письменного согласия.  

Обработка указанных персональных данных работников и обучающихся руководителем 

возможна только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях: 

– персональные данные являются общедоступными; 

– персональные данные относятся к состоянию здоровья и их обработка необходима для 

защиты их жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника и(или) родителя 

(законного представителя) невозможно; 

– по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных 

федеральным законом. 

3.2.5. Руководитель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 



3.2.6. Руководитель вправе обрабатывать персональные данные только с письменного 

согласия родителя (законного представителя) и (или) работника (Приложение № 2). 

 

3.3.  Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных. 

3.3.1. Работник и (или) родитель (законный представитель) предоставляет директору 

Центра  достоверные сведения о себе и (или) обучающемся. Директор проверяет достоверность 

сведений, сверяя предоставленные данные с имеющимися документами. 

3.3.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина руководитель Центра  и 

его представители при обработке персональных данных должны соблюдать законы и иные 

нормативные правовые акты. 

 

IV. Передача персональных данных 

4.1. При передаче персональных данных сотрудника работодатель должен соблюдать 

следующие требования: 

4.1.1. Не сообщать персональные данные сотрудника третьей стороне без письменного 

согласия сотрудника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью сотрудника, а также в случаях, 

установленных федеральным законом. 

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

письменного согласия. Обработка персональных данных сотрудников 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 сотрудника, о том, что эти 

данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать 

от этих лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие 

персональные данные сотрудника, обязаны соблюдать режим секретности 

(конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на обмен 

персональными данными сотрудников в порядке, установленном федеральными 

законами. 

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных сотрудников в пределах Центра в 

соответствии с настоящим Положением. 

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным сотрудников только специально 

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

те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции. 

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья сотрудника, за исключением 

тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения сотрудником 

трудовой функции. 

4.1.7. Передавать персональные данные сотрудника его законным, полномочным 

представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту 

информацию только теми персональными данными, которые необходимы для 

выполнения указанными представителями их функции. 

4.2. Персональные данные сотрудников обрабатываются и хранятся в кабинете директора. 

4.3. Персональные данные сотрудников могут быть получены, проходить дальнейшую 

обработку и передаваться на хранения как на бумажных носителях, так и в электронном 

виде (посредством локальной компьютерной сети). 

4.4. При получении персональных данных не от сотрудника (за исключением случаев, если 

персональные данные являются общедоступными) работодатель до начала обработки 

таких персональных данных обязан предоставить сотруднику следующую информацию: 

 наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя; 

 цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

 предполагаемые пользователи персональных данных; 



 установленные федеральными законами права субъекта персональных данных. 

 

 

V. Доступ к персональным данным  

5.1. Право доступа к персональным данным сотрудников имеют: 

 директор Центра; 

 методист; 

 сотрудники ЦуиО. 

5.2. Сотрудник Центра имеет право: 

5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая 

право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его персональные 

данные. 

5.2.2. Требовать от работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, 

неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не 

являющихся необходимыми для работодателя персональных данных. 

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. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях. 

5.2.5. 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 сотрудника разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения начальника отдела 

кадров. 

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии 

работников. 

 

VI. Ответственность за нарушение норм, регулирующих 

обработку персональных данных 

6.1. Сотрудники Центра, виновные в нарушении порядка обращения с персональными 

данными, несут дисциплинарную административную, гражданско-правовую или 

уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

6.2. Директор Центра за нарушение порядка обращения с персональными данными несет 

административную ответственность согласно ст. ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об 

административных правонарушениях РФ, а также возмещает сотруднику ущерб, 

причиненный неправомерным использованием информации, содержащей персональные 

данные об этом сотруднике. 

 

 

 

 

 

 

 
 


