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НАЧАЛЬНИКА УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ 

АДМИНИСТРАЦИИ КУДЫМКАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 
ПЕРМСКОГО КРАЯ

29.02.2024 №81-ОД

г. Кудымкар

Об утверждении Положения о защите персональных данных работников

Во исполнение требований главы 14 Трудового кодекса Российской 
Федерации «Защита персональных данных работников», Федерального закона 
от 27.07.2007г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение о защите персональных данных работников.
2. Утвердить перечень должностей, допущенных к работе с персональными 

данными работников с определением степени допуска:
- консультант Романова О.А. (доступ без ограничений);
- ведущий специалист Отдела по прогнозированию и планированию 

Климова Л.А. (доступ без ограничений).
3. Назначить лицом, ответственным за получение, обработку и хранение 

персональных данных работников, консультанта Романову О.А.
4. Ведущему специалисту Климовой Л.А. ознакомить под роспись 

муниципальных служащих, работников, нс являющихся муниципальными 
служащими Управления образования, с Положением «О защите персональных 
данных работников», с лицами, допущенными к работе с персональными 
данными, заключить Обязательство о неразглашении персональных данных 
работников.

5. Настоящее Положение вступает в силу со дня его подписания и 
распространяется на правоотношения, возникшие с 01 января 2024 г.

6. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.

Начальник Управления образования: " С.П. Калин



УТВЕРЖДЕНО
приказом начальника Управления образования 
администрации Кудымкарского муниципального 
округа Пермского края от 29.02.2024г. № 81-ОД

Положение о защите персональных данных работников

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок обращения с персональными 
данными муниципальных служащих, работников, не являющихся 
муниципальными служащими Управления образования администрации 
Кудымкарского муниципального округа (далее - муниципальные служащие, 
работники, Управление образования), права и обязанности Управления 
образования, муниципальных служащих и работников, порядок использования 
указанных данных в служебных целях, а также порядок взаимодействия по 
поводу сбора, документирования, хранения и уничтожения персональных данных 
работников.

1.2. Обработка персональных данных работников осуществляется 
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.

1.3. Персональные данные работника - любая информация, относящаяся к 
конкретному работнику (субъекту персональных данных) и необходимая 
Управлению образования в связи с трудовыми отношениями.

1.4. Сведения о персональных данных работников относятся к числу 
конфиденциальных (составляющих охраняемую законом тайну Управления 
образования). Режим конфиденциальности в отношении персональных данных 
снимается:

в случае их обезличивания;
по истечении 75 лет срока их хранения или продлевается на основании 

заключения экспертной комиссии Управления, если иное не определено законом;
в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
1.5. Настоящее Положение разработано на основании части 1 статьи 23, 

статьи 24 Конституции РФ, Постановлений Правительства Российской 
Федерации от 06 июля 2008 г. № 512 «Об утверждении требований к
материальным носителям биометрических персональных данных и технологиям 
хранения таких данных вне информационных систем персональных данных», от 
15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях 
обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств 
автоматизации», от 21 марта 2012 г. № 211 «Об утверждении перечня мер, 
направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных 
Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с 
ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися 
государственными или муниципальными органами», от 01 ноября 2012 года №



1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их 
обработке в информационных системах персональных данных», Федеральных 
законов РФ от 27 декабря 1991 г. № 2124-1 «О средствах массовой информации» 
(в редакции от 13 июля 2023г.), от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в редакции от 04 
августа 2023г.), от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации» (в редакции от 01 февраля 2024 
г.), положений главы 14 Трудового кодекса Российской Федерации «Защита 
персональных данных работников», Положения об Управлении образования 
администрации Кудымкарского муниципального округа Пермского края, 
утвержденного решением Думы Кудымкарского муниципального округа 
Пермского края от 05.12.2022 года № 78, Согласия работников Управления 
образования на обработку персональных данных.

2. Основные понятия. Состав персональных данных работников

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные 
понятия:

персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или 
косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 
персональных данных) (п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ);

оператор - Управление образования, 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 (п. 2 ст. 3 Федерального 
закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ);

субъекты персональных данных - работники оператора, бывшие работники, 
кандидаты на замещение вакантных должностей, а также родственники 
работников, клиенты и контрагенты оператора (физические лица), 
представители/работники клиентов и контрагентов оператора (юридических лиц);

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 (распространение, 
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 
персональных данных (п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ);

распространение персональных данных - действия, направленные на 
раскрытие персональных данных работников неопределенному кругу лиц на 
обработку персональных данных (п. 5 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 
152-ФЗ);

предоставление персональных данных - действия, направленные на 
раскрытие персональных данных работников определенному лицу или 
неопределенному кругу лиц (п. 6 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152- 
ФЗ);

блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 
персональных данных работников (за исключением случаев, если обработка
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необходима для уточнения персональных данных) (п. 7 ст. 3 Федерального закона 
от 27.07.2006 № 152-ФЗ);

уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 
становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 
информационной системе персональных данных работников и (или) в результате 
которых уничтожаются материальные носители персональных данных 
работников (п. 8 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ);

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 
становится невозможным без использования дополнительной информации 
определить принадлежность персональных данных конкретному работнику (п. 9 
ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ);

прекращение обработки персональных данных - действия, в результате 
которых прекращается обработка персональных данных в связи с достижением 
целей обработки персональных данных, истечением срока действия согласия или 
отзывом согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных 
данных, а также выявления неправомерной обработки персональных данных.

2.2. Если иное не установлено Трудовым РФ, другими 
федеральными законами, при заключении трудового договора лицо, поступающее 
на работу, предъявляет работодателю:

 кодексом 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 
заключается впервые;

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;
документ об образовании и (или) квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 
и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при 
поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 
соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются 
лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 
уголовному преследованию;

дополнительные документы - в отдельных случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ 
и Постановлениями Правительства РФ.

При оформлении работника ведущим специалистом Отдела по 
прогнозированию и планированию заполняется унифицированная форма Т-2 
«Личная карточка работника», в которой отражаются следующие анкетные и 
биографические данные работника:

- общие сведения (Ф.И.О., дата рождения, место рождения, гражданство, 
образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);
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- сведения о воинском учете;
- данные о приеме на работу;
- сведения об аттестации;
- сведения о повышенной квалификации;
- сведения о профессиональной переподготовке;
- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
- сведения об отпусках;
- сведения о социальных гарантиях;
- сведения о месте жительства и о контактных телефонах.
2.3. Ведущим специалистом Отдела по прогнозированию и планированию 

создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные о 
работниках в единичном или сводном виде:

2. 3.1. Документы, содержащие персональные данные работников:
документы, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при 

приеме на работу, переводе, перемещении, увольнении;
подлинники и копии приказов по кадрам;
личные дела и трудовые книжки;
журнал учета трудовых договоров и изменений к ним;
книга учета движения трудовых книжек;
протоколы заседаний комиссии по утверждению показателей эффективности 

и результативности работы муниципальных служащих;
журнал учета должностных инструкций.
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 ФЗ № 152-ФЗ, 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 законодательством.

2. Режим конфиденциальности персональных данных

3.1. Оператор обеспечивает конфиденциальность и безопасность персональных 
данных при их обработке в соответствии с требованиями законодательства РФ.

3.2. Оператор не раскрывает третьим лицам и не распространяет персональные 
данные без согласия на это субъекта персональных данных, если иное не 
предусмотрено Федеральным законом.

3.3. В соответствии с перечнем персональных данных, обрабатываемых на 
сайте, персональные данные Пользователей сайта являются конфиденциальной 
информацией.

3.4. Лица, осуществляющие обработку персональных данных, обязаны 
соблюдать требования регламентирующих документов Оператора в части 
обеспечения конфиденциальности и безопасности персональных данных.



4. Обработка персональных данных работников

4.1. Источником информации обо всех персональных данных работника 
является непосредственно работник. Если персональные данные возможно 
получить только у третьей стороны, то работник должен быть заранее в 
письменной форме уведомлен об этом и от него должно быть получено 
письменное согласие. Работодатель обязан 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.

4.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 
данные работника о его расовой, национальной принадлежности, политических 
взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, 
интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым  
РФ и другими федеральными законами.

 кодексом

4.3. 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 РФ или иными федеральными законами. кодексом 

4.4. Обработка персональных данных работников работодателем возможна 
только с их согласия. Исключения составляют случаи, предусмотренные 
законодательством РФ (в частности, согласие не требуется при наличии 
оснований, перечисленных в - -  
Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ).

 п. п. 2  11 ч. 1 ст. 6, п. п. 2  10 ч. 2 ст. 10, ч. 2 ст. 11

4.5. Письменное согласие работника на обработку своих персональных 
данных должно включать в себя, в частности, сведения, указанные в -  

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ.
 п. п. 1  9 ч. 4

ст. 9 
4.6. Работник представляет консультанту достоверные сведения о себе, 

консультант проверяет достоверность сведений.
4.7. В соответствии со Трудового кодекса РФ в целях обеспечения прав 

и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке 
персональных данных работника должны соблюдать, в частности, следующие 
общие требования:

 ст. 86 

4.7.1. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных 
данных работника работодатель должен руководствоваться РФ, 
Трудовым РФ и иными федеральными законами.

 Конституцией 
 кодексом 

4.7.2. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 
работодатель не имеет права основываться на персональных данных, полученных 
исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 
получения.

4.7.3. Защита персональных данных работника от неправомерного их 
использования, утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в 
порядке, установленном Трудовым РФ и иными федеральными 
законами.

 кодексом 

4.7.4. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку 
с документами Управления образования, устанавливающими порядок обработки 
персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области.

4.7.5. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и
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защиту тайны.
5. Передача персональных данных

5.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен 
соблюдать следующие требования:

5.1.1. 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 Трудовым РФ или иными федеральными законами. кодексом 

5.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях 
без его письменного согласия. Обработка персональных данных работников в 
целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых 
контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи допускается 
только с его предварительного согласия.

5.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о 
том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 
сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило 
соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны 
соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное правило не 
распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 
установленном Трудовым РФ и иными федеральными законами. кодексом 

5.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах 
Управления образования в соответствии с настоящим Положением, с которым 
работники должны быть ознакомлены под подпись.

5.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только 
специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь 
право получать только те персональные данные, которые необходимы для 
выполнения конкретной функции.

5.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 
исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 
выполнения работником трудовой функции.

5.1.7. Передавать персональные данные работника представителям 
работников в порядке, установленном Трудовым РФ и иными 
федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми 
персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными 
представителями их функции.

 кодексом 

5.2. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся у лица, 
ответственного за ведение кадровой работы, - ведущего специалиста.

5.3. Персональные данные работников могут быть получены, проходить 
дальнейшую обработку и передаваться на хранение, как на бумажных носителях, 
так и в электронном виде (посредством локальной компьютерной сети).

5.4. При получении персональных данных не от работника (за исключением 
случаев, предусмотренных ФЗ от 27.07.2006 № 152-ФЗ) работодатель 
до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику 
следующую информацию:

 ч. 4 ст. 18 

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

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
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- предполагаемые пользователи персональных данных;
- установленные Федеральным от 27.07.2006 № 152-ФЗ права законом 

субъекта персональных данных;
- источник получения персональных данных.

6. Хранение и использование персональных данных граждан и работников

6.1. Информация персонального характера гражданина и работника хранится 
и обрабатывается с соблюдением требований действующего Российского 
законодательства о защите персональных данных.

6.2. Порядок хранения документов, содержащих персональные данные
работников осуществлять в соответствии с:

- приказом Минтруда России от 19.05.2021 N 320н «Об утверждении формы, 
порядка ведения и хранения трудовых книжек»;

- унифицированными формами первичной учетной документации по учету 
труда и его оплаты, утвержденными Постановлением Госкомстата России от 05 
января 2004 г. № 1;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О рассмотрении
обращений граждан»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 06 июля 2008 г. 
№ 512 «Об утверждении требований к материальным носителям биометрических 
персональных данных и технологиям хранения»;

- Приказом Росархива от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых 
управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с 
указанием сроков их хранения».

6.3. Обработка персональных данных граждан и работников Управления 
осуществляется смешанным путем:

- неавтоматизированным способом обработки персональных данных;
- автоматизированным способом обработки персональных данных (с 

помощью ПЭВМ и специальных программных продуктов).
6.4. Персональные данные граждан и работников хранятся на бумажных

носителях и в электронном виде.
6.5. Хранение текущей документации и оконченной производством 

документации, содержащей персональные данные граждан и работников 
Управления, осуществляется в помещении Управления, предназначенном для 
хранения отработанной документации, в соответствии с действующим Приказом 
начальника Управления.

Ответственные лица за хранение документов, содержащих персональные 
данные граждан и работников, назначаются приказом начальника Управления 
образования.

6.6. Хранение персональных данных граждан и работников осуществляется не 
дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по
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достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их 
достижении.

Хранение документов, содержащих персональные данные граждан и 
работников, осуществляется в течение установленных действующими 
нормативными актами сроков хранения данных документов. По истечении 
установленных сроков хранения документы подлежат уничтожению.

6.7. Управление обеспечивает ограничение доступа к персональным данным 
граждан и работников лицам, не уполномоченным Федеральным 
законодательством, либо Управлением для получения соответствующих 
сведений.

6.8. Доступ к персональным данным граждан и работников без специального 
разрешения имеют только должностные лица Управления, допущенные к работе с 
персональными данными граждан и работников приказом начальника Управления 
образования. Данным категориям работников в их должностные обязанности 
включается пункт об обязанности соблюдения требований по защите 
персональных данных.

7. Передача персональных данных граждан и работников третьим лицам

7.1. Передача персональных данных граждан третьим лицам осуществляется 
Управлением только с письменного согласия гражданина, с подтверждающей 
визой начальника Управления, за исключением случаев, если:

1) передача необходима для защиты жизни и здоровья гражданина, либо 
других лиц, и получение его согласия невозможно;

2) в целях обследования и лечения гражданина, не способного из-за своего 
состояния выразить свою волю;

3) по запросу органов дознания, следствия, прокуратуры и суда в связи с 
проведением расследования или судебным разбирательством, в соответствии с 
Законом об оперативно-розыскной деятельности;

4) в случае оказания помощи несовершеннолетнему в возрасте до 15 лет, для 
информирования его родителей или законных представителей;

5) при наличии оснований, позволяющих полагать, что права и интересы 
гражданина могут быть нарушены противоправными действиями других лиц;

6) в иных случаях, прямо предусмотренных федеральным законодательством.
7.2. Передача персональных данных гражданина третьим лицам осуществляется 

на основании запроса третьего лица с разрешающей визой руководителя при 
условии соблюдения требований, предусмотренных п. 7.1 настоящего Положения.

7.3. При передаче персональных данных работника третьим лицам 
работодатель должен соблюдать следующие требования:

7.3.1. не сообщать персональные данные работника третьему лицу без 
письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо 
в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, 
прямо предусмотренных законодательством РФ.

7.3.2. не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без 
его письменного согласия.

7.3.3. предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, 
что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 
сообщены.



7.3.4. не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 
исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 
выполнения работником трудовой функции.

7.3.5. передавать персональные данные работника представителям работников в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и только в том объеме, который 
необходим для выполнения указанными представителями их функций.

7.4. Передача персональных данных работника третьим лицам осуществляется 
на основании письменного заявления/запроса третьего лица с разрешающей визой 
руководителя и только с согласия работника, в отношении которого поступил 
такой запрос, за исключением случаев, прямо предусмотренных п. 7.3.1 
настоящего Положения.

7.5. В целях соблюдения законодательства и иных нормативных правовых 
актов Российской Федерации и обеспечения положений трудового договора 
возможна передача:

- документов, содержащих сведения о доходах и налогах на доходы 
физических лиц, сведений о пенсионных накоплениях физических лиц в 
соответствии с федеральным законодательством Российской Федерации - в 
Федеральные органы исполнительной власти;

- персональных данных, для осуществления выдачи заработной платы или 
других доходов работника - в уполномоченные банковские организации;

- персональных данных, для содействия работникам в трудоустройстве, 
обучении, повышения их квалификации, переподготовке, проведения аттестации 
на квалификационную категорию, получении грамот, наград и иных форм 
поощрений - в представительные органы власти, уполномоченные региональные 
и Федеральные органы исполнительной власти.

7.6. Передача указанных сведений и документов осуществляется с согласия 
работника. Согласие работника оформляется письменно в виде отдельного 
документа. После получения согласия работника дальнейшая передача указанных 
сведений и документов дополнительного письменного согласия не требует и в 
«Журнал учета запросов персональных данных работников по запросам третьих 
лиц» не фиксируется.

7.7. Управление-оператор обеспечивает ведение «Журнала учета выданных 
персональных данных граждан и работников по запросам третьих лиц», в котором 
регистрируются поступившие запросы, фиксируются сведения о лице, 
направившем запрос, дата передачи персональных данных, а также отмечается, 
какая именно информация была передана.

7.8. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено 
федеральным законодательством на получение персональных данных гражданина 
или работника, либо отсутствует письменное согласие гражданина или работника 
на передачу его персональных данных, Управление обязано отказать в 
предоставлении персональных данных. В данном случае лицу, обратившемуся с 
запросом, выдается мотивированный отказ в предоставлении персональных 
данных в письменной форме, копия отказа хранится у Управления.



8. Права и обязанности гражданина и работника в области защиты 
персональных данных

8.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у
Управления, граждане имеют право на:
- полную информацию о составе и содержимом их персональных данных, а 
также способе обработки этих данных;
- свободный доступ к своим персональным данным.

Гражданин имеет право на получение информации, касающейся обработки его 
персональных данных, в том числе содержащей:
1) подтверждение факта обработки персональных данных Управлением;
2) правовые основания и цели обработки персональных данных;
3) цели и применяемые Управлением способы обработки персональных данных;
4) наименование и место нахождения Управления, сведения о лицах (за 
исключением работников Управления), которые имеют доступ к персональным 
данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании 
договора с Управлением или на основании Федерального закона № 152-ФЗ;
5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему 
субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок 
представления таких данных не предусмотрен Федеральным законом № 152-ФЗ;
6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 
предусмотренных Федеральным законом;
8) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 
обработку персональных данных по поручению Управления, если обработка 
поручена или будет поручена такому лицу;
9) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом № 152-ФЗ.

Сведения должны быть предоставлены гражданину Управлением в доступной 
форме, в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к 
другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются 
законные основания для раскрытия таких персональных данных.

Сведения предоставляются гражданину или его представителю Управлением 
при обращении либо при получении запроса гражданина или его представителя. 
Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего 
личность гражданина или его представителя, сведения о дате выдачи указанного 
документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие 
гражданина в отношениях с Управлением (номер договора, дата заключения 
договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, 
иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных 
Управлением, подпись гражданина или его представителя. Запрос может быть 
направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если сведения, а также обрабатываемые персональные данные были 
предоставлены для ознакомления гражданину по его запросу, гражданин вправе 
обратиться повторно к Управлению или направить ему повторный запрос в целях 
получения сведений и ознакомления с такими персональными данными не ранее 
чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления 
первоначального запроса, если более короткий срок не установлен Федеральным



законодательством, принятым в соответствии с ним нормативным правовым 
актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или 
поручителем по которому является субъект персональных данных.

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

8.2. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при 
обращении гражданина или его представителя либо по запросу гражданина или 
его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов 
персональных данных Управление-оператор обязано осуществить блокирование 
неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому 
субъекту персональных данных, или обеспечить их блокирование (если обработка 
персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по 
поручению Управления) с момента такого обращения или получения указанного 
запроса на период проверки.

В случае выявления неточных персональных данных при обращении 
гражданина или его представителя либо по их запросу или по запросу 
уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных 
Управление-оператор обязано осуществить блокирование персональных данных, 
относящихся к этому субъекту персональных данных, или обеспечить их 
блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим 
лицом, действующим по поручению Управления) с момента такого обращения 
или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование 
персональных данных не нарушает права и законные интересы гражданина или 
третьих лиц.

8.3. В случае подтверждения факта неточности персональных данных 
Управление-оператор на основании сведений, представленных гражданином или 
его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов 
персональных данных, или иных необходимых документов обязано уточнить 
персональные данные либо обеспечить их уточнение (если обработка 
персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по 
поручению Управления) в течение 7-ми рабочих дней со дня представления таких 
сведений и снять блокирование персональных данных.

8.4. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, 
осуществляемой Управлением (или лицом, действующим по поручению 
Управления), Управление-оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с 
даты этого выявления, обязано прекратить неправомерную обработку 
персональных данных или обеспечить прекращение неправомерной обработки 
персональных данных лицом, действующим по поручению Управления. В случае 
если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, 
Управление-оператор в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты 
выявления неправомерной обработки персональных данных, обязано уничтожить 
такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении 
допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Управление- 
оператор обязано уведомить гражданина или его представителя, а в случае, если 
обращение гражданина или его представителя либо запрос уполномоченного



органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены 
уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также 
указанный орган.

8.5. В случае достижения цели обработки персональных данных Управление 
обязано прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее 
прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим 
лицом, действующим по поручению Управления) и уничтожить персональные 
данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных 
осуществляется другим лицом, действующим по поручению Управления) в срок, 
не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки 
персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной 
которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является 
гражданин, иным соглашением между Управлением и гражданином, либо если 
Управление-оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных 
без согласия гражданина на основаниях, предусмотренных Федеральным законом 
№ 152-ФЗ.

8.6. В случае отзыва гражданином согласия на обработку его персональных 
данных Управление обязано прекратить их обработку или обеспечить 
прекращение такой обработки (если обработка персональных данных 
осуществляется другим лицом, действующим по поручению Управления) и в 
случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей 
обработки персональных данных, уничтожить персональные данные или 
обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных 
осуществляется другим лицом, действующим по поручению Управления) в срок, 
не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если 
иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем 
или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным 
соглашением между Управлением и гражданином, либо если Управление- 
оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия 
субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным 
законом № 152-ФЗ.

8.7. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в 
течение указанного срока, Управление осуществляет блокирование таких 
персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка 
персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по 
поручению Управления) и обеспечивает уничтожение персональных данных в 
срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен Федеральным 
законодательством.

8.8. Для своевременной и полной реализации своих прав гражданин обязан 
предоставить Управлению достоверные персональные данные.

8.9. Работник обязан:
8.9.1. При приеме на работу предоставить работодателю свои полные и 

достоверные персональные данные.
8.9.2. Для своевременной и полной реализации своих трудовых, пенсионных и 

иных прав работник обязуется поставить в известность работодателя об 
изменении персональных данных, обрабатываемых работодателем в связи с 
трудовыми отношениями, в том числе изменении фамилии, имени, отчества, 
паспортных данных, о получении образования, квалификации, получении



инвалидности и иных медицинских заключений, препятствующих выполнению 
своих должностных обязанностей, и прочих данных c предоставлением 
подтверждающих документов.

8.10. В целях обеспечения защиты персональных данных работник имеет право 
на:

8.10.1. полную информацию о хранящихся у работодателя его персональных 
данных.

8.10.2. свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 
право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные 
работника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

Выдача документов, содержащих персональные данные работников, 
осуществляется в соответствии со ст. 62 Трудового кодекса РФ, гл. 3 ст. 14 
Федерального закона № 152-ФЗ с соблюдением следующей процедуры:

- заявление работника о выдаче того или иного документа на имя начальника 
Управления;

- выдача заверенной копии (в количестве экземпляров, необходимом 
работнику) заявленного документа либо справки о заявленном документе или 
сведениях, содержащихся в нем;

- внесение соответствующих записей в журнал учета выданной информации.
8.10.3. Требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением. 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.

8.10.4. 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.

8.10.5. Обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия 
работодателя при обработке и защите его персональных данных.

8.10.6. Иные права, предусмотренные действующим законодательством.
8.11. Работодатель обязан:
8.11.1. предоставить работнику, по его просьбе информацию о наличии у него 

персональных данных владельца, цели их обработки, способ обработки, 
разъяснить юридические последствия отказа работника от их предоставления в 
случае, если такая обязанность предусмотрена Федеральным законодательством.

8.11.2. по письменному заявлению работника не позднее 3-х рабочих дней со 
дня его подачи бесплатно выдавать работнику копии документов, связанных с 
работой.

8.11.3. устранять выявленные недостоверные персональные данные в случаях и 
порядке, предусмотренном Федеральным законодательством.

8.11.4. принимать возможные меры по обеспечению безопасности 
персональных данных работников при их обработке.

8.12. Работодатель имеет право:
8.12.1. требовать от работника предоставления персональных данных и 

документов, их подтверждающих, в случаях, предусмотренных федеральным 
законодательством.



9. Доступ к персональным данным работников

9.1. Право доступа к персональным данным работников имеют:
- консультант;
- ведущий специалист Отдела по прогнозированию и планированию.
9.2. Работник Управления образования имеет право:
9.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с 

ними, включая право на безвозмездное получение копии любой записи, 
содержащей его персональные данные, за исключением случаев, 
предусмотренных федеральным законом.

9.2.2. Требовать от работодателя исключения или исправления неверных или 
неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 
требований Трудового РФ, 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.

 кодекса 

9.2.3. Получать от работодателя сведения о наименовании и месте 
нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), 
которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть 
раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на 
основании федерального закона.

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

9.2.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов 
персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или 
бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

10. Ответственность за нарушение законодательства, регулирующего 
обработку персональных данных

10.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства РФ в 
области персональных данных, привлекаются к дисциплинарной ответственности 
в порядке, установленном Трудовым РФ и иными федеральными 
законами, а также привлекаются к административной, гражданско-правовой или 
уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством.

 кодексом 

10.2. Моральный вред, причиненный работнику вследствие нарушения его 
прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также несоблюдения 
требований к защите персональных данных, установленных Федеральным 

от 27.07.2006 № 152-ФЗ, подлежит возмещению в соответствии с 
законодательством РФ. Возмещение морального вреда осуществляется 
независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных убытков.

законом 
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