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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о защите персональных данных 

работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования станция детского и юношеского туризма и экскурсий 

муниципального образования город-курорт Анапа (далее – Положение, 

Учреждение) разработано на основании статьи 24 Конституции Российской 

Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона 

"Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 

27.07.2006 N 149-ФЗ, Федерального закона "О персональных данных" от 

27.07.2006 N 152-ФЗ, Приказа Федеральной службы по надзору в сфере связи, 

информационных технологий и массовых коммуникаций от 28.10.2022 № 179 

"Об утверждении Требований к подтверждению уничтожения персональных 

данных", Устава Учреждения и других нормативно-правовых актов, 

регламентирующими деятельность организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность. 

1.2. Положение регулирует отношения, связанные с обработкой 

персональных данных работников и гарантии конфиденциальности сведений 

о работнике, предоставленных работником работодателю, а также 

устанавливает ответственности должностных лиц, имеющих доступ к 

персональным данным работников Учреждения. 

 

2. Основные понятия и состав персональных данных работника 

2.1.1. персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо 

или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных); 

2.1.2. 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; 

2.1.3. 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, блокирование, 

удаление, уничтожение персональных данных; 

2.1.4. автоматизированная обработка персональных данных - 

обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 

2.1.5. распространение персональных данных - действия, 

направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу 

лиц; 



2.1.6. предоставление персональных данных - действия, 

направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или 

определенному кругу лиц; 

2.1.7. блокирование персональных данных - временное прекращение 

обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка 

необходима для уточнения персональных данных); 

2.1.8. 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; 

2.1.9. обезличивание персональных данных - действия, в результате 

которых становится невозможным без использования дополнительной 

информации определить принадлежность персональных данных конкретному 

субъекту персональных данных; 

2.1.10. информационная система персональных данных - 

совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и 

обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических 

средств. 

2.2. 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; 

- трудовая книжка работника; 

- 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); 

-анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу 

или в процессе работы (в том числе – автобиография); 

- ИНН; 

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования; 

-трудовой договор; 

-медицинская книжка; 

-копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении 

заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях; 

-личная карточка по форме Т-2; 

-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. 



3. Общие требования при обработке персональных данных 

работника и гарантии их защиты 

3.1. В целях обеспечения прав и свобод работника директор 

общеобразовательной организации и его представители при обработке 

персональных данных 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. 

3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых 

персональных данных, директор организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, должен руководствоваться Конституцией РФ, 

данным Положением, Уставом Учреждения и иными нормативно-правовыми 

актами. 

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 сведения о 

работнике, относящиеся (в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 

27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных») к специальным 

категориям персональных данных, касающихся расовой, национальной 

принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских 

убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, если иное не предусмотрено 

законом. 

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 Трудовым Кодексом или иными федеральными законами  

3.2. 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.  

3.3. Защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его 

средств в порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными 

федеральными законами.  

3.4. 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.  



3.5. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и 

защиту тайны.  

3.6. Работодатели, работники и их представители должны совместно 

вырабатывать меры защиты персональных данных работников. 

3.7. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных 

субъектом персональных данных для распространения, может быть 

предоставлено оператору: непосредственно или с использованием 

информационной системы уполномоченного органа по защите прав субъектов 

персональных данных. 

3.8. Правила использования информационной системы 

уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, в 

том числе порядок взаимодействия субъекта персональных данных с 

оператором, определяются уполномоченным органом по защите прав 

субъектов персональных данных. 

3.9. Молчание или бездействие субъекта персональных данных ни при 

каких обстоятельствах не может считаться согласием на обработку 

персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения. 

3.10. 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. 

3.11. 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. 

3.12. 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 персональных 

данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных 

данных. 

 

4. Права работника в целях обеспечения защиты персональных 

данных, хранящихся у работодателя 

4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

работодателя, работники имеют право: 

4.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их 

обработке. 

4.1.2. 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. Получение указанной информации о своих персональных данных 



возможно при личном обращении работника, – к ответственному за 

организацию и осуществление хранения персональных данных работников.  

4.1.3. На определение своих представителей для защиты своих 

персональных данных. 

4.1.4. Требовать об исключении или исправлении неверных или 

неполных персональных данных, а также данных, обработанных с 

нарушением требований действующего законодательства. 

4.1.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или 

бездействия организации при обработке и защите его персональных данных. 

 

5. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению 

достоверности его персональных данных 

5.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных 

работники обязаны: 

5.1.1. При приеме на работу в организацию, осуществляющую 

образовательную деятельность, представлять уполномоченным работникам 

достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации. 

5.1.2. 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. 

 

6. Сбор, обработка и хранение персональных данных 

6.1. Получение, обработка, хранение и любое другое использование 

персональных данных работника может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов. 

6.2. Персональные данные работников Учреждения хранятся в 

бумажном виде в папках, находятся в специальном шкафу, обеспечивающим 

защиту от несанкционированного доступа. 

6.3. Хранение персональных данных работников 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. 

6.4. 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. 

6.5. 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. 

 

7. Доступ к персональным данным 

7.1. Внутренний доступ к персональным данным работников имеет 

директор Учреждения и ответственный за организацию и осуществление 

хранения персональных данных работников в Учреждении в соответствии с 

приказом директора Учреждения. 

7.2. Помимо лиц, указанных в п. 6.1. настоящего Положения, право 

доступа к персональным данным работников имеют лица, уполномоченные 

действующим законодательством. 

7.3. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны 

использовать персональные данные работников лишь в целях, для которых 

они были предоставлены. 

7.4. Персональные данные работника отражаются в личной карточке 

работника (форма Т-2), которая заполняется после издания приказа о его 

приеме на работу. Личные карточки работников хранятся в специально 

оборудованных несгораемых шкафах в алфавитном порядке. 

 

8. Передача персональных данных  

8.1. При передаче персональных данных работника работодатель 

должен соблюдать следующие требования: 

8.1.1. 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. 

8.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих 

целях. 

8.1.3. Предупредить лиц, получающих персональные данные работника, 

о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых 

они сообщены. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны 

соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не 

распространяется на обмен персональными данными работника в порядке, 

установленном федеральными законами. 

8.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работника в 

пределах общеобразовательной организации в соответствии с данным 

Положением, с которым работник должен быть ознакомлены под роспись. 

8.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работника только 

специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь 



право получать только те персональные данные детей, которые необходимы 

для выполнения конкретных функций. 

8.1.6. 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. 

 

9. Уничтожение персональных данных работников 

9.1. В соответствии с Приказом Роскомнадзора №179 от 28 октября 

2022 года, определены требования к документальному оформлению факта 

уничтожения персональных данных работника общеобразовательной 

организации:  

-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 и 

выгрузка из журнала регистрации событий в информационной системе 

персональных данных (далее - выгрузка из журнала). 

9.2. 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. 

9.3. Форма акта об уничтожении персональных данных составляется в 

произвольной форме. 

9.4. Акт об уничтожении персональных данных может быть оформлен 

как на бумаге, так и в электронной форме. 

9.5. В первом случае он заверяется личной подписью лиц, 

уничтоживших персональные данные, а во втором – их электронной подписью. 

9.6. Выгрузка из журнала должна содержать: 

а) фамилию, имя, отчество (при наличии) субъекта (субъектов) или иную 

информацию, относящуюся к определенному (определенным) физическому 

(физическим) лицу (лицам), чьи персональные данные были уничтожены; 

б) перечень категорий уничтоженных персональных данных субъекта 

(субъектов) персональных данных; 

в) наименование информационной системы персональных данных, из 

которой были уничтожены персональные данные субъекта (субъектов) 

персональных данных; 

г) причину уничтожения персональных данных; 

д) дату уничтожения персональных данных субъекта (субъектов) 

персональных данных. 

9.7. При невозможности указать в выгрузке из журнала какие-либо 

сведения, их следует отразить в акте об уничтожении персональных данных. 

9.8. Если оператор обрабатывает персональные данные, используя и не 

используя средства автоматизации, при их уничтожении следует оформлять 

акт об уничтожении и выгрузку из журнала. 

9.9. Акт об уничтожении персональных данных и выгрузка из журнала 

подлежат хранению в течение 3 лет с момента уничтожения персональных 

данных работника. 

 

10. Ответственность за нарушение норм, регулирующих 

обработку и защиту персональных данных работника 

10.1. 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. 



10.2. За нарушение правил хранения и использования персональных 

данных, повлекшее за собой материальный ущерб общеобразовательной 

организации, работник несет материальную ответственность в соответствии с 

действующим трудовым законодательством. 

10.3. 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. 

 

11. Заключительные положения 

11.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения 

директором МБУДО СДЮТЭ. 

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

оформляются в письменной форме в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 

11.3. Положение принимается на неопределенный срок. 

11.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений 

отдельных пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция 

автоматически утрачивает силу. 
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