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ПОЛОЖЕНИЕ  

О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ, ОБУЧАЮЩИХСЯ И ИХ 

РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ)  

МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ  

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«РАЙОННЫЙ ЦЕНТР ВНЕШКОЛЬНОЙ РАБОТЫ» 

 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее Положение разработано на основании Конституции РФ, Трудового Кодекса 

РФ, Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О защите персональных данных». 

1.2. Целью данного Положения является обеспечение защиты прав и свобод работников 

МБУДО «Районный центр внешкольной работы» (далее – МБУДО «РЦВР»), а также 

обучающихся и их родителей (законных представителей) при обработке их персональных 

данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и 

семейную тайну.  

1.3. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Операторы 

и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать лицам 

и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, 

если иное не предусмотрено федеральным законом. 
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Настоящее Положение регулирует отношения, связанные с обработкой персональных 

данных, осуществляемой МБУДО «РЦВР». Учреждение как юридическое лицо выступает 

Оператором, осуществляющим обработку персональных данных, а также определяющим 

цели обработки персональных данных, состав персональных данных подлежащих 

обработке, действия, совершаемые с персональными данными. 

Настоящее Положение рассматривается на общем собрании трудового коллектива, 

утверждается и вводится в действие приказом директора МБУДО «РЦВР» и является 

обязательным для исполнения всеми работниками, имеющим доступ к персональным 

данным сотрудников. 

Основные понятия, используемые в настоящем Положении: 

персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

 

оператор – МБУДО «РЦВР», действующее самостоятельно или совместно с другими 

лицами организующее и (или) осуществляющее обработку персональных данных, а также 

определяющее цели обработки персональных данных, состав персональных данных, 

подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными; 

 

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), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 
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блокирование, удаление, уничтожение персональных данных; 

  

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, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных); 

  

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; 

  

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. 

 

2.  СОСТАВ И ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

В состав обрабатываемых персональных данных работника входят: 

- фамилия, имя, отчество; 

- возраст и дата рождения; 

- пол и гражданство; 

- место рождения; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- сведения о регистрации по месту жительства и (или) адреса фактического проживания; 

- сведения о семейном положении и членах семьи; 

- сведения о трудовой деятельности и стаже, данные трудовой книжки;  

- данные налогоплательщика и застрахованного лица в фондах ОПС и ФСС; 

- документы воинского учета; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

- сведения о заработной плате сотрудника; 

- сведения и социальных льготах; 

- занимаемая должность; 

- домашний, мобильный телефон; 

- место работы или учебы членов семьи и родственников; 

- характер взаимоотношений в семье; 

- содержание трудового договора; 
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- состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей; 

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 

- подлинники и копии приказов по личному составу; 

- личные дела, документы-основания к приказам по личному составу; 

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке 

работников, их аттестации, служебным расследованиям. 

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина МБУДО «РЦВР» при 

обработке персональных данных работника обязано соблюдать следующие требования: 

- обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, 

обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества 

выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества; 

- 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; 

- работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о работнике, 

относящиеся в соответствии с законодательством Российской Федерации в области 

персональных данных к специальным категориям персональных данных. 

- работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о 

его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности. 

- 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; 

- защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 

утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в установленном 

законом порядке. 

- 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; 

- работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны; 

- работодатели, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры 

защиты персональных данных работников. 

Порядок хранения и использования персональных данных работников устанавливается 

работодателем с соблюдением требований Трудового кодекса РФ и иных федеральных 

законов. 

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 других случаях, 

предусмотренных настоящим Кодексом или 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 
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(конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными 

данными работников в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными 

федеральными законами; 

осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной 

организации в соответствии с локальным нормативным актом, с которым работник 

должен быть ознакомлен под роспись; 

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 и иными федеральными законами, и ограничивать эту 

информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для 

выполнения указанными представителями их функций. 

В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, 

работники имеют право на: 

полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с 

помощью медицинского работника по их выбору; 

требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса или 

иного федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить 

персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме 

работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 

Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить 

заявлением, выражающим его собственную точку зрения; 

требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях; 

обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя 

при обработке и защите его персональных данных. 

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. 

В состав обрабатываемых персональных данных обучающихся и их родителей (законных 

представителей) входят: 

- фамилия, имя, отчество; 

- дата рождения; 

- наименование образовательной организации с указанием класса; 

- домашний, мобильный телефон; 

- статус семьи. 
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В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина МБУДО «РЦВР» при 

обработке персональных данных обучающихся и их родителей (законных представителей) 

обязано соблюдать следующие требования: 

- обработка персональных данных обучающихся и их родителей (законных 

представителей) может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения 

законов и иных нормативных правовых актов, а также для выполнения возложенных на 

оператора функций, полномочий и обязанностей; 

- обучающиеся и (или) родители (законные представители) должны письменно 

подтвердить свое согласие на обработку персональных данных. 

Порядок хранения и использования персональных данных обучающихся и их родителей 

(законных представителей), устанавливается оператором с соблюдением требований 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О защите персональных данных» и иных 

федеральных законов. 

При передаче персональных данных обучающихся и их родителей (законных 

представителей) оператор должен соблюдать следующие требования: 

не сообщать персональные данные обучающихся и их родителей (законных 

представителей) третьей стороне без их письменного согласия, за исключением случаев, 

когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью, в случаях 

связанных с образовательным процессом, а также в случаях предусмотренных 

действующим законодательством; 

не сообщать персональные данные обучающихся и их родителей (законных 

представителей) в коммерческих целях без их письменного согласия; 

разрешать доступ к персональным данным обучающихся и их родителей (законных 

представителей) только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица 

должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для 

выполнения конкретных функций; 

В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у оператора, 

обучающиеся и их родители (законные представители) имеют право на: 

полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные обучающихся и их 

родителей (законных представителей), за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом; 

требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований федерального закона. 

При отказе оператора исключить или исправить персональные данные имеют право 

заявить в письменной форме оператору о своем несогласии с соответствующим 

обоснованием такого несогласия.  

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 федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными 

законами. 

 

3. ПРИНЦИПЫ, УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ И КОНФЕДИЦИАЛЬНОСТЬ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

3.1. 

 

3.2. 

Обработка персональных данных должна осуществляться на законной и справедливой 

основе. 

Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, 
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3.4. 

 

 

 

 

3.5. 

 

 

3.6. 

 

 

3.7. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных 

данных, несовместимая с целями сбора персональных данных. 

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. 

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. 

Обработка персональных данных должна осуществляться с соблюдением принципов и 

правил, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О защите 

персональных данных».  

Обработка персональных данных в МБУДО «РЦВР» допускается в следующих случаях: 

- обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных 

данных на обработку его персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных 

международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и 

выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на оператора 

функций, полномочий и обязанностей; 

- обработка персональных данных необходима для осуществления правосудия, 

исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих 

исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об 

исполнительном производстве (далее - исполнение судебного акта); 

- обработка персональных данных необходима для исполнения полномочий федеральных 

органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, 

исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, 

органов местного самоуправления и функций организаций, участвующих в 

предоставлении соответственно государственных и муниципальных услуг, 

предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", включая регистрацию 

субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных 

услуг и (или) региональных порталах государственных и муниципальных услуг; 

- обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной 

которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 

персональных данных, в том числе в случае реализации оператором своего права на 

уступку прав (требований) по такому договору, а также для заключения договора по 

инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект 

персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия 

субъекта персональных данных невозможно; 

- обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных 

интересов оператора или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей 

при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных 

данных; 

- обработка персональных данных необходима для осуществления профессиональной 
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3.8. 

 

 

3.9. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.10. 

 

 

3.11. 

 

 

 

3.12. 

 

 

3.13. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.14. 

 

 

 

 

 

 

законной деятельности средства массовой информации (журналиста), либо научной, 

литературной или иной творческой деятельности при условии, что при этом не 

нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных; 

- осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к 

которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее - 

персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных данных); 

- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или 

обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом. 

Особенности обработки специальных категорий персональных данных, а также 

биометрических персональных данных устанавливаются соответственно статьями 

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

Оператор вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия 

субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на 

основании заключаемого с этим лицом договора, в том числе государственного или 

муниципального контракта, либо путем принятия государственным или муниципальным 

органом соответствующего акта (далее - поручение оператора). Лицо, осуществляющее 

обработку персональных данных по поручению оператора, обязано соблюдать принципы 

и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О защите персональных данных». В поручении оператора должны 

быть определены перечень действий (операций) с персональными данными, которые 

будут совершаться лицом, осуществляющим обработку персональных данных, и цели 

обработки, должна быть установлена обязанность такого лица соблюдать 

конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных 

данных при их обработке, а также должны быть указаны требования к защите 

обрабатываемых персональных данных в соответствии со статьей 19 Федерального закона 

от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О защите персональных данных». 

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора, не 

обязано получать согласие субъекта персональных данных на обработку его 

персональных данных. 

В случае, если оператор поручает обработку персональных данных другому лицу, 

ответственность перед субъектом персональных данных за действия указанного лица 

несет оператор. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению 

оператора, несет ответственность перед оператором. 

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. 

В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные источники 

персональных данных (в том числе справочники, адресные книги). В общедоступные 

источники персональных данных с письменного согласия субъекта персональных данных 

могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес, абонентский 

номер, сведения о профессии и иные персональные данные, сообщаемые субъектом 

персональных данных. Сведения о субъекте персональных данных должны быть в любое 

время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию 

субъекта персональных данных либо по решению суда или иных уполномоченных 

государственных органов. 

Субъект персональных данных 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 субъектом персональных данных 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 



 

8 

 

 

 

3.15. 

 

3.16. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.17. 

 

 

 

 

3.18. 

 

 

 

 

3.19. 

 

от представителя субъекта персональных данных полномочия данного представителя на 

дачу согласия от имени субъекта персональных данных проверяются оператором. 

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом 

персональных данных.  

В случаях, предусмотренных федеральным законом, обработка персональных данных 

осуществляется только с согласия в письменной форме субъекта персональных данных. 

Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на обработку его 

персональных данных должно включать в себя, в частности: 

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 

документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа 

и выдавшем его органе; 

2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, 

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 субъекта персональных данных); 

3) наименование и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных 

данных; 

4) цель обработки персональных данных; 

5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных; 

6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена 

такому лицу; 

7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных 

данных; 

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а 

также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом; 

9) подпись субъекта персональных данных. 

  

В случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на обработку его 

персональных данных дает законный представитель субъекта персональных данных. В 

случае смерти субъекта персональных данных согласие на обработку его персональных 

данных дают наследники субъекта персональных данных, если такое согласие не было 

дано субъектом персональных данных при его жизни. 

Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, 

национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских 

убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не допускается, за исключением 

случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О защите 

персональных данных». 

Сведения, которые характеризуют физиологические и биологические особенности 

человека, на основании которых можно установить его личность (биометрические 

персональные данные) и которые используются оператором для установления личности 

субъекта персональных данных, могут обрабатываться только при наличии согласия в 

письменной форме субъекта персональных данных, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом. 

 

4. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ И ИХ ЗАЩИТА 

 

4.1. Внутренний доступ и доступ внутри организации: 
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4.1.1. Право доступа к персональным данным сотрудника имеют: 

- директор образовательной организации; 

- сам работник, носитель данных; 

- другие сотрудники образовательной организации при выполнении ими своих служебных 

обязанностей. 

4.1.2. Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, определяется 

приказом директора МБУДО «РЦВР». 

4.2. Внешний доступ: 

4.2.1. к числу массовых потребителей персональных данных вне учреждения можно отнести 

государственные и негосударственные функциональные структуры: 

- налоговая инспекция; 

-правоохранительные органы; 

- органы статистики; 

- военкоматы; 

- фонд социального страхования; 

- пенсионные фонды; 

- подразделения муниципальных органов управления; 

- а также образовательные организации Усольского района в рамках договора о 

сотрудничестве. 

4.2.2. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей 

компетенции. 

4.2.3. Другие организации: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены 

другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением 

копии нотариально заверенного заявления работника. 

Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам 

его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника. 

В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в организацию с 

письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия (УК РФ). 

Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, документам и базам 

данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и 

предназначена для разграничения полномочий между руководителями и специалистами 

организации. 

Для обеспечения внутренней защиты персональных данных имеющихся у МБУДО 

«РЦВР» необходимо соблюдать следующие меры: 

- ограничения и регламентация состава работников, функциональные обязанности 

которых требуют конфиденциальных знаний; 

- строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между 

работниками; 

- рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось бы 

бесконтрольное использование защищаемой информации; 

- знание работником требований нормативно-методических документов по защите 

информации и сохранении тайны; 

- наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными 

документами и базами данных; 

- определение и регламентирования состава работников, имеющих право доступа (входа) 

в помещение, в котором находится вычислительная техника; 

- организация порядка уничтожения информации: 

- своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы доступа 

работниками подразделений; 

- не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места руководителей.  

- личные дела, а также иные документы, которые содержат персональные данные могут 
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4.3.1. 

 

 

 

4.4. 

 

 

 

 

 

4.5. 

 

4.6. 

выдаваться только директору. 

Персональные данные, содержащиеся на электронных носителях, папки, содержащие 

персональные данные работников, обучающихся и их родителей (законных 

представителей) должны быть защищены паролем, который сообщается лицам, 

ответственным за обработку персональных данных. 

Для обеспечения внешней защиты персональных данных имеющихся у МБУДО «РЦВР» 

необходимо соблюдать следующие меры: 

- осуществлять контроль деятельности посетителей; 

- соблюдать пропускной режим организации; 

- следить за исправностью технических средств охраны, сигнализации; 

- соблюдать требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях. 

Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных, обязаны 

подписать обязательство о неразглашении персональных данных работников. 

Кроме мер защиты персональных данных, установленных законодательством, 

работодатели, работники и их представители могут вырабатывать совместные меры 

защиты персональных данных работников. 

 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗЛАШЕНИЕ КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ 

ИНФОРМАЦИИ, СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ 

 

5.1. 

 

 

 

5.2. 

 

5.3. 

 

 

5.4. 

 

 

 

5.5. 

 

 

 

 

5.6. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.7. 

 

 

5.8. 

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. 

Руководитель МБУДО «РЦВР», разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному 

документу, несёт персональную ответственность за данное разрешение. 

Каждый сотрудник МБУДО «РЦВР», получающий для работы конфиденциальный 

документ, несёт единоличную ответственность за сохранность носителя и 

конфиденциальность информации. 

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, 

гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными 

законами. 

За неиспользование или ненадлежащее использование работником по его вине 

возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного порядка работы со 

сведениями конфиденциального характера, работодатель вправе применять 

предусмотренные Трудовым Кодексом Российской Федерации дисциплинарные 

взыскания. 

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, определяемой кодексом об 

административных правонарушениях Российской Федерации. 

В соответствии с Гражданским Кодексом, лица, незаконными методами получившие 

информацию, составляющую служебную тайну, обязаны возместить причиненные 

убытки, причем такая же обязанность возлагается и на работников. 

За нарушение неприкосновенности частной жизни (в том числе незаконное собирание или 
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распространение сведений о частной жизни лица, составляющего его личную и семейную 

тайну, без его согласия), неправомерный доступ к охраняемой законом компьютерной 

информации, неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном 

порядке документов и сведений, (если эти деяния причинили вред правам и законным 

интересам граждан), лица, использующие свое служебное положение несут  уголовную 

ответственность в соответствии с Уголовным кодексом Российской Федерации. 
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