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ero HoBbIM lloroNeuueu.
l.3.2.Bce I,I3MeHeHuq s floroNeHl{e BHoctrct npI4KtBoM.

1.4. Bce pa6ornuru I-{eurpa AoJrxHbr 6rrrr ognaKoMJIeHbI c Hacrotuluru floloxteHlleM noA

pocn14cb

1.5. Pexcuru xonQu4enqlraJrbHocrr{ [epcoHzIJILHbrx AaHHbIX cHl,IMaercfl B cnyqaqx I4x

o6e:nu.{us aHils. v rro Ir creqeHuu 7 5 ner cpoKa u x xpaHeHu q.

2. Cocras [epcoHaJrbHblx AaHHbIx pa6orHuKoB

2.1.B cocraB nepcoHirJrbHbrx AaHHbrx pa6ornuron I-{enrpa BxoAtr AoKyMeHTbI, coAepx(aque

unQopuaq[rc o nacloprHbrx AaHHbx, o6pa:onanu]I, orHoIrIeHHpI K eol4Hcxofi o6l3auHoctu,

ceruefinou rroJroxeHr4r.r, MecTe xr{TeJrbcTBa, cocTotHI4II 3AOpOBbfl.) a TaKxe o npeAbIAylII4X

Mecrax r.Ix pa6orsr.
2.2. Ko;ntreKc AoKyMeHToB, conpoBolKAaroqufi rpoqecc oQoprrlneru4{ TpyAoBrx orsolueHuii

pa6orulrxon n I-{enrpe rp}I ero IIprIeMe, nepeBoAe H yBonbHeHIlI'I.



2.3.Информация, представляемая работником при поступлении на работу в Центр, должна 

иметь документальную форму. При заключении трудового договора  в соответствии со 

ст.65 Трудового кодекса РФ лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу на 

условиях совместительства, либо если трудовой договор заключается впервые. 

открывается электронная трудовая книжка; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета, для военнообязанных лиц, подлежащих воинскому учету; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- свидетельство  о присвоении ИНН (при его наличии у работника)  

2.4. При оформлении работника в Центр  секретарем руководителя заполняется 

унифицированная форма Т-2 « Личная карточка работника», в которой отражаются 

следующие анкетные и биографические данные работника: 

- общие сведения (ФИО 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 переходах 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. 

2.5.  В Центре создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные 

о работниках в единичном или сводном виде: 

-  документы, содержащие персональные данные работников ( комплексы документов, 

сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, 

переводе, увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию; 

подлинники и копии приказов по личному составу; дела, содержащие материалы 

аттестации работников, служебных расследований; журналы; подлинники и копии 

отчетных аналитических и справочных материалов, передаваемых руководству Центра, 

руководителям структурных подразделений; копии отчетов, направляемых в 

государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы 

управления и другие учреждения).  

-  документы по организации работы структурных подразделений ( положения о 

структурных подразделениях, должностные инструкции работников, приказы, 

распоряжения, указания директора); документы по планированию, учету, анализу и 

отчетности в части работы с персоналом. 

 

3. Сбор, обработка и защита персональных данных 
3.1. Порядок получения персональных данных. 

3.1.1. Все персональные данные работников 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.  Директор Центра 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. 

3.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, 

религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной 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 с его письменного согласия. 

Обработка указанных персональных данных работника работодателем возможна только с 

их согласия либо без их согласия в следующих случаях: 

- персональные данные, разрешенные  субъектом персональных данных для 

распространения; 

- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их  обработка 

необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо 

жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия 

работника невозможно; 

- по требованию  полномочных государственных органов в случаях,  предусмотренных 

федеральным законом 

3.1.3.Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их 

письменного согласия. 

3.1.4. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно 

включать в себя: 

- фамилию, имя, отчество, адрес, номер основного документа, удостоверяющего его 

личность, сведения о дате выдачи указанного документа  и выдавшем его органе; 

- наименование (ФИО) 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, 

общие 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 в 

Приложении 1 к настоящему Положению. 

3.1.5. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий 

субъекта персональных данных на обработку его персональных данных. Оператор обязан 

обеспечить субъекту персональных данных возможность определить перечень 

персональных данных, указанных в согласии на обработку персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения. ( Приложение 2 к 

настоящему Положению) 

3.1.6.Согласие работника не требуется в следующих случаях: 

- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ 

или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения 

персональных данных и круг субъектов, персональные  данные которых подлежат 

обработке, а также определяющие полномочия работодателя; 

- обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового 

договора, для статистических или иных научных целях при условии обязательного 

обезличивания персональных данных 

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

жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно. 

3.2.Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных. 



3.2.1. Работник Центра  предоставляет секретарю руководителя  Центра  достоверные 

сведения о себе. Секретарь руководителя проверяет достоверность сведений, сверяя 

данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника документами. 

3.2.2. В соответствии со ст.86, гл.14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и 

гражданина директор и его представители при обработке персональных данных работника 

должны соблюдать следующие общие требования: 

- обработка персональных данных 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; 

- при определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных 

работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами; 

-  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 обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленным 

федеральным законом; 

- работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами 

Центра, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а 

также об их правах и обязанностях; 

- во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны 

недействителен. 

 

4. Передача и хранение персональных данных 

 
4.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать 

следующие требования: 

4.1.1.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 случаях, установленных 

федеральным законом. 

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

письменного согласия. 

4.1.3.Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти 

данные могут быть использованы  лишь в целях, для которых они сообщены. Лица, 

получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим 

конфиденциальности. 

4.1.4.Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах Центра в 

соответствии с настоящим Положением. 

4.1.5. Разрешить 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 конкретной 

функции. 

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции. 

4.2. Хранение и использование персональных данных работников 



4.2.1.Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую 

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

виде. 

4.3. При получении персональных данных не от работника, за исключением случаев, если 

персональные данные были предоставлены работодателю на основании федерального 

закона или если персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных  

для распространения,  работодатель до начала обработки таких персональных данных 

обязан предоставить работнику следующую информацию: 

- наименование (ФИО) и адрес оператора или его представителя; 

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

- предполагаемые пользователи персональных данных; 

- права субъекта персональных данных, установленные федеральным законом. 

 

5. Доступ к персональным данным работников 

 
5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют: 

- директор Центра 

- сотрудники бухгалтерии 

- секретарь руководителя 

- заместитель директора 

- руководители структурных подразделений Центра по направлению деятельности. 

5.2 Работник Центра имеет право: 

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

право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные 

данные работника. 

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. 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 работника разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения директора. 

5.4. Передача  информации третьей стороне возможна только при письменном согласии 

работников. 

 

6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных 

 
6.1.Работники Центра, имеющие доступ к персональным данным сотрудников, 

обучающихся должны заполнить типовое обязательство о неразглашении персональных 

данных субъектов персональных данных. 

 6.2. Работники, 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. 

6.2. Директор Центра за нарушение  норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных работника, несет административную  ответственность согласно 

ст.5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях РФ, а также возмещает 

работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, 

содержащей персональные данные работника. 
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TI4IIOB OE OB.fl 3ATE JTb C TB O

pa6ornurca MyrurquuaJrbHoro 6ro4xernoro o6pasonaTeJlbHoro yqpexAeHHfl AJrs

gerefi , HyxAarcrqflxc'I B IIc[xoJrof o-IleAalorn'recrcoft n MeAII KO-COqUa.nrnofi

rroMorqu coprana.nrcKofo MyHrrrIurraJIbHoro paftoHa Pecny6.nuxu Kapelun Ilenrp
[cI|xoJIoIo-MeAIIKo-coqt|aJIbHorocoIIpoBoxAeHI{floHepa3HIaIIIeHI,III

rrepcoHaJrbHbrx AaHHbrx cy6renroB IIepcoHaJIbHblx AaHHbIX

, rrpo)Kr4B alo wwit(- at)

o.14.O.
fl.,

rro aApecy:

naclopT cepvv

roAa paoora.fl B Aor)KHocrI4

n MyHnqr,r[€urbHoM 6roA>rceruovr o6pasonarelruolt yqpe)KAeHI'Iu Ans' Aerefi' HyxAarcUlnxQt B

ncr4xoJroro-rreAarorr4qecxofi u MeazKo-coqualurofi rroMorur4 CopranarucKoro MyHHIII{rlzulbHoro pafiona

Pecny6luruI Kapelur I{enrp IIcHxoJIofo-MeAIIKo-coqnzuIbHoIo coupoBox.U,QHI4t (Aanee MEOy

qilMCC), B rrepaoA Hacro.flrrlnx rpyAoBbrx oraoruenrafi u B TeqeHI4e 5 le\ flocJle I'IX oKoHqaHHqz B

coorBercrBlrr.r c @e4epan"""rr rur.t"ou Poccaficxofi oe4epaul4tt or 27 vtto,trs 2006 roaa J\b 152-03

<O nepconarbHblx AaHHbln>, o6.rsyrocr:
l) ne pacxpbrBarb rperbr,rM Jrr,rrlaM H He pacflpocrpaHqrb rlepcoHzrnbHble AaHHble cy6renroe

MEOy IIIIMC-C, .,onyu""tn"te npl, HcnoJIHeH:au rvruofi rpyAoeslx o6qgaHsocrefi;

)1 np pa6ore c flepcoHiurbHbrM]r AaHHbrMlr co6moAars rpe6oeauna, orII4caHHbIe e ((florox(eHue

o6 o6pa6orKe !r 3aulr4Te nepcoHanbHbrx AaHHux MyHuqu[zulbHoro 6roAxternoro o6paaoaareJlbHoro

yqpexqeH7q A;is Aereit, HylKAarotquxcfl B rrcuxonoro-neAarornqecrcofi H MeAl'lKo-coqualsuofi noMolqll

Copranalrcxoro MyHr,rquranbHoro paftona Pecny6nrarra Itapenur IIeurp ncuxoJlol-o-MeAHKo-

collr4zulbHoro conpoBo)KAeHVfl>>;

3) esrnorFrqrb orHocqrUuect Ko tuHe rpe6oeaH[4t JloKttrlbHblx HopMarhBHbIX aKToB, Kacarcuuxcf

o6pa6orxrz nepcoHaJlbHbIX AaHHbIX;

4) n cly.rae no[brrK]r rrocropoHHHx Jil,rq flonyr{I4Tb or MeHs rlepcoHaJlbHble AaHHble cy6texron

nepcoHzrnbHblx AaHHbrx MEOy IIIIMCC, cBeAeHr,rq o roptAKe o6pa6orr<ra H 3aUII4rbl nepcoHzIJIbHbIX

AaHHbIX HeMeAJreHHo yBeAoMI4Tb o6 sroNl pyKoBoAI4Tent;

5) n cnyqae pacTop)KeHr{r co MHOIO TpyAoBOfo AoroBopa' npeKpaTHTb oopaooTKy

nepcoH€InbHblx AaHHblx, OTaBIIIIIX LI3BeCTHbIMLI MHe B CB'{3Ii c ucnoJlHeHHeM AOI)KHOCTHbIX

o6r:auuoerei, H IIepeAaTb Bce HocI{TeJI}I nepcoHzulbHblx AaHHrIX cy6rexroe MEOy IIIIMCC

(AOryueHru, HaKOn[TeJlI{ AaHHbIX B 3neKTpoHHOM BHAe, KITHO h QoroueraruBbl H fIO3hTUert' n np')'

OTBeTcTBe HHoMy 3a opraHl43aqlzro o6pa6orrcg nepcg HzIIIb H6IX AaHH6IX'

lI noHnuaro, r{To pa3grarrreHlre trepcoHtrnbHblx AaHHblx cy6tercron Mo)KeT HaHecrH yrUep6

cy6rerrau nepcoHaJIbHbIX AaHHbIx

fl. npeAynpe)KAeu (a) o ToM, qTo B cnyqae pa3rnaueHHfl. t4ItH yTpaTbl MHOIO CBeAeHHn'

orHoctrqyxcr K rrepcoHzulbHblM AaHHbrM cy6renron, t Hecy orBercrBeHHocrb B coorBercrBllll co

crarueft 90 Tpyaonoro KoAerca P(D z vory 6snr npuueudH K ArlctlunnuHapHoft, lrarepuansHofi,

rp fr, aAMr4HHcrparrsHo[ a ylolonHofi orBercrBeHHocrH I coorBercrBue c

ae oAareJlbcrBov Poccnilcxofi Oegepaquu'

HacrogulnvnoATBep)KAaIo't{Toc<flolorreHnevo6o6pa6orreu3auII4TenepcoH€IJIbHbIX
AaHHbIx MEOy IIIIMCC) osHanovleu(a).

20 roAa

(no4nIacu) (uuu qralu, Sarr,rralul)
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