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1. Общие положения

Настоящее Положение Муниципального автономного учреждения 
дополнительного образования «Юность» (далее - Учреждение) разработано в 
соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных 
данных", Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, 
информационных технологиях и защите информации", Трудовым 
кодексом Российской Федерации, другими действующими нормативными правовыми 
актами Российской Федерации (далее - Положение).

Цель настоящего Положения - защита персональных данных работников 
Учреждения от несанкционированного доступа и разглашения. Персональные данные 
работников всегда являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией, в 
соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Положение устанавливает порядок получения, учета, обработки, накопления и 
хранения информации, содержащей сведения, отнесенные к персональным данным 
работников Учреждения. Под работниками подразумеваются лица, заключившие 
трудовой договор с Учреждением.

Положение и изменения к нему утверждаются руководителем Учреждения и 
вводятся его приказом. Все работники Учреждения должны быть ознакомлены под 
подпись с данным Положением и изменениями к нему.

2. Понятие и состав персональных данных

Персональными данными является любая информация, прямо или косвенно 
относящаяся к субъекту персональных данных - определенному или определяемому 
физическому лицу.

Состав персональных данных работника:
- анкета;
- автобиография;
- образование; -
- сведения о трудовом и общем стаже;
- сведения о предыдущем месте работы;
- сведения о составе семьи;
= паспортные данные;
- сведения о воинском учете;
= сведения о заработной плате сотрудника;



- сведения о социальных льготах;
- специальность;
- занимаемая должность;
- размер заработной платы;
- наличие судимостей;
- ИНН, СНИЛС;
- адрес места жительства;
- домашний телефон;
- содержание трудового договора;
- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
- подлинники и копии приказов по личному составу;
- личные дела, трудовые книжки и сведения о трудовой деятельности работников;
- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке 
работников, их аттестации, служебным расследованиям;
- копии документов об образовании;
- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению 
трудовых обязанностей;
- фотографии и иные сведения, относящиеся к биометрическим персональным 
данным работника;
- рекомендации, характеристики;
- семейное положение, наличие детей, родственные связи;
- финансовое положение (доходы, долги, владение недвижимым имуществом, 
денежные вклады и др.);
- деловые и иные личные качества, которые носят оценочный характер;
- прочие сведения, которые могут идентифицировать человека.

Из указанного списка работодатель вправе получать и использовать только те 
сведения, которые характеризуют гражданина как сторону трудового договора.

Данные документы являются конфиденциальными.

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:

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.

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 персональные 
данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной 
жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, 
работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника 
только с его письменного согласия.

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.

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 порядке, установленном федеральным законом.

Работники и их представители должны быть ознакомлены под подпись с 
документами МАУ ДО «Юность», 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.

Обязанности работника
Работник обязан:

Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных 
документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым 
кодексом Российской Федерации.

Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать 
работодателю об изменении своих персональных данных.

4. Права работника
Работник имеет право:

На полную информацию о своих персональных данных и обработке этих 
данных. ^

На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 
право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные 
сотрудника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации.

Субъект персональных данных в случае, если персональные данные являются 
неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 
необходимыми для заявленной цели обработки, вправе требовать от оператора 
прекращения обработки персональных данных, их уточнения, блокирования или 
уничтожения, а также принимать предусмотренные настоящим Федеральным 
законом меры по защите своих прав.



Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 
неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в 
них исключениях, исправлениях или дополнениях.

Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие 
работодателя при обработке и защите его персональных данных.

Определять своих представителей для защиты своих персональных данных.
Работник, предоставивший работодателю подложные документы или ложные 

представление о себе, несет дисциплинарную ответственность вплоть до увольнения.

5. Сбор, обработка и хранение персональных данных

Обработка персональных данных работника - 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 (распространена е, 
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 
персональных данных работника.

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.

Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. 
Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, представленные 
работником, с имеющимися у работника документами. Представление работником 
подложных документов или ложных сведений при поступлении на работу является 
основанием для расторжения трудового договора.

Анкета работника должна храниться в личном деле работника. В личном 
деле также хранятся иные документы персонального учета, не относящиеся к 
персональным данным работника., либо хранение осуществляется с письменного 
согласия работника.

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

6. Передача персональных данных
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. Лица, 
получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать 
конфиденциальность. 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 Российской Федерации, и ограничивать эту 
информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы 
для выполнения указанными представителями их функций.
- Работодатель до начала осуществления деятельности по трансграничной передаче 
персональных данных обязан уведомить уполномоченный орган по защите прав 
субъектов персональных данных о своем намерении осуществлять трансграничную 
передачу персональных данных. Уведомление направляется в виде документа на 
бумажном носителе или в форме электронного документа и подписывается 
уполномоченным лицом.

Обнародование и дальнейшее использование изображения работника (в 
том числе его фотографии, а также видеозаписи или произведения изобразительного 
искусства, в которых он изображен) допускаются только с согласия самого 
обучающегося или ( и) его родителя ( законного представителя). Такое согласие 
не требуется в случаях, когда:

- использование изображения осуществляется в государственных, общественных 
или иных публичных интересах;

- изображение гражданина получено при съемке, которая проводится в местах, 
открытых для свободного посещения, или на публичных мероприятиях (собраниях, 
съездах, конференциях, концертах, представлениях, спортивных соревнованиях и 
подобных мероприятиях), за исключением случаев, когда такое изображение является 
основным объектом использования;

- гражданин позировал за плату.
Если изображение гражданина, полученное или используемое с нарушением 

пункта 1 Статья 152.1., распространено в сети "Интернет", обучающийся и (или) 
родитель ) законный представитель вправе требовать удаления этого изображения, а 
также пресечения или запрещения дальнейшего его распространении.



7. Доступ к персональным данным сотрудника

Внутренний доступ (доступ внутри Учреждения).
Право доступа к персональным данным сотрудника имеют: 
- руководитель Учреждения;
- инспектор по кадрам;
- заместителю директора по учебно-воспитательной работе (в отношении персональных 
данных работников ,числящихся в соответствующем структурном подразделении);
- заместителю директора по административно-хозяйственной работе
(в отношении персональных данных работников ,числящихся в соответствующем 
структурном подразделении);
- сотрудники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для выполнения 
конкретных функций;
- сам работник, носитель данных.

Внешний доступ.
Учреждение вправе осуществлять передачу персональных данных работника 

третьим лицам, в том числе в коммерческих целях, только с его предварительного 
письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 
предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, 
предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

Перед передачей персональных данных Учреждение должно предупредить третье 
лицо о том, что они могут быть использованы только в тех целях, для которых были 
сообщены. При этом у третьего лица необходимо получить подтверждение того, что 
такое требование будет им соблюдено.

Не требуется согласие работника на передачу персональных данных:
- третьим лицам в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника;
- в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации 
(Социальный фонд (СФР) в объеме, предусмотренном действующим 
законодательством Российской Федерации;
- в налоговые органы;
- в военные комиссариаты;
- по запросу профессиональных союзов в целях контроля за соблюдением трудового 
законодательства работодателем;
- по мотивированному запросу органов прокуратуры;
- по мотивированному требованию правоохранительных органов и органов 
безопасности;
- по запросу от государственных инспекторов труда при осуществлении ими 
надзорно-контрольной деятельности;
- по запросу суда;
- в органы и организации, которые должны быть уведомлены о тяжелом несчастном 
случае, в том числе со смертельным исходом;
- в случаях, связанных с исполнением работником должностных обязанностей;



Другие организации.
Сведения о работнике (в том числе уволенном) могут быть предоставлены другой 

организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением 
копии заявления работника.

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

В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных 
данных работников организации все операции по оформлению, формированию, 
ведению и хранению данной информации должны выполняться только работниками 
отдела кадров, осуществляющими данную работу в соответствии со своими 
служебными обязанностями, зафиксированными в их должностных инструкциях.

Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах 
их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на 
бланке Учреждения в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем 
персональных сведений о работниках Учреждения.

Передача информации, содержащей сведения о персональных данных 
работников организации, по телефону, факсу, электронной почте без письменного 
согласия работника запрещается.

Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, 
хранятся в запирающемся сейфе, в кабинете инспектора по кадрам, обеспечивающих 
защиту от несанкционированного доступа.

В течении 30 дней с даты получения от работника заявления о прекращении 
обработки персональных данных, работодатель обязан прекратит их обработку и ( 
или) принять меры по их уничтожению, блокированию, либо направить субъекту 
письменный мотивированный отказ.

В случае установления факта неправомерной или случайной передачи 
(предоставления, распространения, доступа) персональных данных, повлекшей 
нарушение прав субъектов персональных данных, операторобязан с момента 
выявления такого инцидента оператором, уполномоченным органом по защите прав 
субъектов персональных данных или иным заинтересованным лицом уведомить 
уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных:

1) в течение двадцати четырех часов о произошедшем инциденте, о 
предполагаемых причинах, повлекших нарушение прав субъектов персональных 
данных, и предполагаемом вреде, нанесенном правам субъектов персональных 
данных, о принятых мерах по устранению последствий соответствующего инцидента, 
а также предоставить сведения о лице, уполномоченном оператором на 
взаимодействие с уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных 
данных, по вопросам, связанным с выявленным инцидентом;



2) в течение семидесяти двух часов о результатах внутреннего расследования 
выявленного инцидента, а также предоставить сведения о лицах, действия которых 
стали причиной выявленного инцидента (при наличии).

9. Ответственность за разглашение информации, 
связанной с персональными данными работника

9.1. 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.

10. Порядок уничтожения персональных данных.
Уничтожить Персональные данные можно только в строго оговоренных 

случаях, которые указаны в пункте 3 статьи 21, статье 21 Федерального закона от 
14.07.2022 № 266-ФЗ:
- когда закончился срок хранения документа;
- цель обработки достигнута или больше нет необходимости их обрабатывать; 
-неправомерно обрабатываете персональные сданные;
- сотрудник письменно отозвал согласие, потребовав прекратить обрабатывать и 
распространять его персональные данные.

Комиссия из состава МАУ ДО «Юность» составляет и подписывает акт об 
уничтожении носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных 
данных, который утверждается директором МАУ ДО «Юность».
Требования к подтверждению уничтожения персональных данных

В случае если обработка персональных данных осуществляется 
оператором без использования средств автоматизации, документом, 
подтверждающим уничтожение персональных данных субъектов персональных 
данных, является акт об уничтожении персональных данных.

В случае если обработка персональных данных осуществляется 
оператором с использованием средств автоматизации, документами, 
подтверждающими уничтожение персональных данных субъектов персональных 
данных, являются акт об уничтожении персональных данных, соответствующий 
требованиям, содержащимся в пунктах 3 и 4 настоящих Требований, и выгрузка из 
журнала регистрации событий в информационной системе персональных данных 
(далее - выгрузка из журнала).

Акт об уничтожении персональных данных должен содержать:
а) наименование (юридического лица) или фамилию, имя, отчество (при наличии) 

(физического лица) и адрес оператора;
б) наименование (юридического лица) или фамилию, имя, отчество (при наличии) 

(физического лица), адрес лица (лиц), осуществляющего (осуществляющих) 
обработку персональных данных субъекта (субъектов) персональных данных по 
поручению оператора (если обработка была поручена такому (таким) лицу (лицам);

в) фамилию, имя, отчество (при наличии) субъекта (субъектов) или иную 
информацию, относящуюся к определенному (определенным) физическому 
(физическим) лицу (лицам), чьи персональные данные были уничтожены;



г) фамилию, имя, отчество (при наличии), должность лиц (лица), уничтоживших 
персональные данные субъекта персональных данных, а также их (его) подпись;

д) перечень категорий уничтоженных персональных данных субъекта (субъектов) 
персональных данных;

е) наименование уничтоженного материального (материальных) носителя 
(носителей), содержащего (содержащих) персональные данные субъекта (субъектов) 
персональных данных, с указанием количества листов в отношении каждого 
материального носителя (в случае обработки персональных данных без 
использования средств автоматизации);

ж) наименование информационной (информационных) системы (систем) 
персональных данных, из которой (которых) были уничтожены персональные данные 
субъекта (субъектов) персональных данных (в случае обработки персональных 
данных с использованием средств автоматизации);

з) способ уничтожения персональных данных;
и) причину уничтожения персональных данных;
к) дату уничтожения персональных данных субъекта (субъектов) персональных 

данных.
Акт об уничтожении персональных данных в электронной форме, 

подписанный в соответствии с законодательством Российской Федерации, признается 
электронным документом, равнозначным акту об уничтожении персональных данных 
на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью лиц, указанных в 
подпункте "г" пункта 3 настоящих Требований.

Акт об уничтожении персональных данных подлежат хранению в течение
3 лет с момента уничтожения персональных данных. Данный документ является 
документом конфиденциального характера и вместе с актами хранится в помещении 
отдела кадров в защищенном сейфе.
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