


2. Категории субъектов персональных данных 

2.1. К субъектам, персональные данные которых обрабатываются в Учреждении в 

соответствии с Положением, относятся: 

— кандидаты для приема на работу в Учреждение; 

— работники Учреждения; 

— бывшие работники Учреждения; 

— члены семей работников Учреждения - в случаях, когда согласно 

законодательству сведения о них предоставляются работником; 

— иные лица, персональные данные которых Учреждение обязано обрабатывать в 

соответствии с трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы 

трудового права, а также для целей осуществления своей деятельности в 

соответствии с уставом Учреждения (услугополучатели, клиенты, контрагенты-

физические лица и представители юридических лиц) и для осуществления 

пропускного режима. 

 

3. Основные понятия и состав персональных данных 

персональные данные (ПД) — любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному, или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных); 

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; 

персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для 

распространения — персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к 

которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на 

обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных  

для распространения; 

оператор персональных данных (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; 

обработка персональных данных — любое действие (операция) или 



совокупность действий (операций) с персональными данными, совершаемых с 

использованием средств автоматизации или без их использования. Обработка 

персональных данных включает в себя в том числе: 

— сбор; 

— запись; 

— систематизацию; 

— накопление; 

— хранение; 

— уточнение (обновление, изменение); 

— извлечение; 

— использование; 

— передачу (распространение, предоставление, доступ); 

— обезличивание; 

— блокирование; 

— удаление; 

— уничтожение; 

автоматизированная обработка персональных данных — обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 

распространение персональных данных — действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц; 

предоставление персональных данных — действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

блокирование персональных данных — временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных); 

уничтожение персональных данных — действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных и (или) в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных; 

обезличивание персональных данных — действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 

персональных данных; 

информационная система персональных данных (ИСПД) — совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 

обработку информационных технологий и технических средств; 

трансграничная передача персональных данных – уведомление на территорию 

иностранного государства органу власти такого государства,  



иностранному физическому или юридическому лицу. 

конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения 

Учреждением или иным получившим доступ к персональным данным лицом 

требование не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные 

без согласия сотрудника (обучающегося), если иное не предусмотрено федеральным 

законом. Обеспечение конфиденциальности персональных данных не требуется в 

случае обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных 

персональных данных. 

общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ к 

которым неограниченного круга лиц предоставлен с письменного согласия субъекта 

персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не 

распространяется требование соблюдения конфиденциальности. 

Перечень персональных данных сотрудников, обрабатываемых в Учреждении, 

представлен в Приложении № 1, перечень персональных данных кандидатов на 

трудоустройство, обрабатываемых в Учреждении - в Приложении № 2, перечень 

персональных данных иных лиц, указанных в п. 2.1 Положения - в Приложении № 3. 

Форма согласия на обработку персональных данных и на их передачу третьим 

лицам (подписывается при приеме на работу) представлена в Приложении № 4, 

согласия на обработку персональных данных, разрешенных для распространения – в 

Приложении № 5, кандидатов на трудоустройство в Учреждение — в Приложении № 

6, иных лиц, указанных в п. 2.1 Положения - в Приложении № 7. 

Форма уведомление о передаче персональных данных третьим лицам 

представлена в Приложении № 8, уведомление о необходимости получения 

персональных данных у третьих лиц – в Приложении № 9, согласие на получение 

персональных данных у третьих лиц – в Приложении № 10, отзыв согласия на 

обработку персональных данных – в Приложении № 11, требование об удалении с 

сайта персональных данных – в Приложении № 12. 

 

4. Цели обработки персональных данных, категории (перечни) 

обрабатываемых персональных данных 

4.1. Согласно Положению, персональные данные обрабатываются с целью 

применения и исполнения трудового законодательства в рамках трудовых и иных 

непосредственно связанных с ними отношений, в том числе: 

— при содействии в трудоустройстве; 

— ведении кадрового и бухгалтерского учета; 

— содействии работникам в получении образования и продвижении по службе; 

— оформлении награждений и поощрений; 

— предоставлении со стороны Учреждения установленных законодательством 



условий труда, гарантий и компенсаций; 

— заполнении и передаче в уполномоченные органы требуемых форм отчетности; 

— обеспечении личной безопасности работников и сохранности имущества; 

— осуществлении контроля за количеством и качеством выполняемой работы. 

4.2. В соответствии с целью, указанной в п. 4.1 Положения, в Учреждении 

обрабатываются следующие персональные данные: 

— фамилия, имя, отчество (при наличии), а также прежние фамилия, имя, отчество 

(при наличии), дата и место их изменения (в случае изменения); 

— пол; 

— дата (число, месяц, год) и место рождения; 

— фотографическое изображение; 

— сведения о гражданстве; 

— вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, 

выдавшего его, дата выдачи; 

— страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС); 

— идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 

— адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес 

фактического проживания; 

— номер контактного телефона, адрес электронной почты и (или) сведения о 

других способах связи; 

— реквизиты свидетельств о государственной регистрации актов гражданского 

состояния и содержащиеся в них сведения; 

— сведения о семейном положении, составе семьи (степень родства, фамилии, 

имена, отчества (при наличии), даты (число, месяц, год) и места рождения); 

— сведения об образовании и (или) квалификации или наличии специальных 

знаний (в том числе наименование образовательной и (или) иной организации, год 

окончания, уровень образования, квалификация, реквизиты документа об 

образовании, обучении); 

— информация о владении иностранными языками; 

— сведения об отношении к воинской обязанности, о воинском учете и реквизиты 

документов воинского учета (серия, номер, дата выдачи документа, наименование 

органа, выдавшего его); 

— сведения о трудовой деятельности, а также информация о предыдущих местах 

работы, периодах и стаже работы; 

— сведения, содержащиеся в документах, дающих право на пребывание и 

трудовую деятельность на территории РФ (для иностранных граждан, пребывающих 

в РФ); 

— сведения, содержащиеся в разрешении на временное проживание в РФ (для 



иностранных граждан, временно проживающих в РФ), виде на жительство (для 

иностранных граждан, постоянно проживающих в РФ); 

— сведения о доходах, обязательствах по исполнительным документам; 

— номера расчетного счета, банковской карты; 

— сведения о состоянии здоровья (для отдельных категорий работников); 

— сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям (для отдельных категорий работников); 

— иные персональные данные, содержащиеся в документах, представление 

которых предусмотрено законодательством, если обработка этих данных 

соответствует цели обработки, предусмотренной п. 4.1 Положения; 

— иные персональные данные, которые работник пожелал сообщить о себе и 

обработка которых соответствует цели обработки, предусмотренной п. 4.1 

Положения. 

4.3. Учреждение не осуществляет обработку специальных категорий персональных 

данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических 

взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

5. Порядок и условия обработки персональных данных 

5.1. До начала обработки персональных данных Учреждение обязано уведомить 

Роскомнадзор о намерении осуществлять обработку персональных данных. 

5.2. Правовым основанием обработки персональных данных является 

совокупность нормативных правовых актов, во исполнение которых и в 

соответствии с которыми Учреждение осуществляет обработку персональных 

данных, в том числе: 

— Конституция Российской Федерации; 

— Гражданский кодекс Российской Федерации; 

— Трудовой кодекс Российской Федерации; 

— Налоговый кодекс Российской Федерации; 

— Федеральный закон от 08.02.1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной 

ответственностью»; 

— Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 

— Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном 

страховании в Российской Федерации»; 

— Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

— Постановление Правительства РФ от 27.11.2006 N 719 «Об утверждении 

Положения о воинском учете»; 



— иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с 

деятельностью Учреждения. 

5.3. Правовым основанием обработки персональных данных также являются: 

— Устав Учреждения; 

— договоры, заключаемые между Учреждением и субъектами персональных 

данных; 

— согласие субъектов персональных данных на обработку их персональных 

данных. 

5.4. Обработка персональных данных в Учреждении выполняется следующими 

способами: 

— неавтоматизированная обработка персональных данных; 

— автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной 

информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой; 

— смешанная обработка персональных данных. 

5.5. Обработка персональных данных в Учреждении осуществляется с согласия 

субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, если иное не 

предусмотрено законодательством в области персональных данных. 

5.5.1. Обработка персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения, осуществляется с соблюдением запретов и условий, 

предусмотренных ст. 10.1 Закона о персональных данных. 

Согласие на обработку таких персональных данных оформляется отдельно от 

других согласий на обработку персональных данных. Согласие предоставляется 

субъектом персональных данных лично либо в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью, с использованием информационной системы 

Роскомнадзора. 

5.5.2. Обработка биометрических персональных данных допускается только при 

наличии письменного согласия субъекта персональных данных. Исключение 

составляют ситуации, предусмотренные ч. 2 ст. 11 Закона о персональных данных. 

5.6. Учреждение не осуществляет трансграничную передачу персональных данных. 

5.7. Обработка персональных данных осуществляется путем сбора, записи, 

систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), 

извлечения, использования, обезличивания, блокирования, удаления, уничтожения 

персональных данных, в том числе с помощью средств вычислительной техники. 

5.7.1. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, 

изменение) персональных данных в Учреждении осуществляются 

посредством: 

— получения оригиналов документов; 



— копирования оригиналов документов; 

— внесения сведений в учетные формы на бумажных и электронных носителях; 

— создания документов, содержащих персональные данные, на бумажных и 

электронных носителях; 

— получения персональных данных в устной и письменной форме 

непосредственно от субъектов персональных данных; 

— внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные 

системы; 

— использования иных способов обработки персональных данных. 

5.7.2. В Учреждении используются следующие информационные системы: 

— корпоративная электронная почта; 

— система электронного документооборота; 

— система поддержки рабочего места пользователя; 

— система нормативно-справочной информации; 

— система управления персоналом; 

— система контроля удаленным доступом; 

— информационное хранилище (DRP-диск). 

5.8. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных 

субъектов персональных данных осуществляется в случаях и в порядке, 

предусмотренных законодательством в области персональных данных и настоящим 

Положением. 

6. Сроки обработки и хранения персональных данных 

6.1. Обработка персональных данных в Учреждении прекращается в следующих 

случаях: 

— при выявлении факта неправомерной обработки персональных данных. Срок 

прекращения обработки — в течение трех рабочих дней с даты выявления такого 

факта; 

— при достижении целей их обработки (за некоторыми исключениями); 

— по истечении срока действия или при отзыве субъектом персональных данных 

согласия на обработку его персональных данных (за некоторыми исключениями), 

если в соответствии с Законом о персональных данных их обработка допускается 

только с согласия; 

— при обращении субъекта персональных данных к Учреждению с требованием о 

прекращении обработки персональных данных (за исключением случаев, 

предусмотренных ч. 5.1 ст. 21 Закона о персональных данных). Срок прекращения 

обработки - не более десяти рабочих дней с даты получения требования (с 

возможностью продления не более чем на пять рабочих дней, если направлено 



уведомление о причинах продления). 

6.2. Персональные данные хранятся в форме, позволяющей определить субъекта 

персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки. Исключение 

- случаи, когда срок хранения персональных данных установлен федеральным 

законом, договором, стороной которого (выгодоприобретателем или поручителем по 

которому) является субъект персональных данных. 

6.3. Персональные данные на бумажных носителях хранятся в Учреждении в 

течение сроков хранения документов, для которых эти сроки предусмотрены 

законодательством об архивном деле в РФ (Федеральный закон от 22.10.2004 N 125-

ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Перечень типовых управленческих 

архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных 

органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их 

хранения (утв. Приказом Росархива от 20.12.2019 N 236)). 

6.4. Срок хранения персональных данных, обрабатываемых в информационных 

системах персональных данных, соответствует сроку хранения персональных данных 

на бумажных носителях. 

7. Порядок блокирования и уничтожения персональных данных 

7.1. Учреждение блокирует персональные данные в порядке и на условиях, 

предусмотренных законодательством в области персональных данных. 

7.2. При достижении целей обработки персональных данных или в случае утраты 

необходимости в достижении этих целей персональные данные уничтожаются либо 

обезличиваются. Исключение может предусматривать федеральный закон. 

7.3. Незаконно полученные персональные данные или те, которые не являются 

необходимыми для цели обработки, уничтожаются в течение семи рабочих дней со 

дня представления субъектом персональных данных (его представителем) 

подтверждающих сведений. 

7.4. Персональные данные, обработка которых прекращена из-за ее неправомерности 

и правомерность обработки которых невозможно обеспечить, уничтожаются в 

течение 7 рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки. 

7.5. Персональные данные уничтожаются в течение 30 дней с даты достижения цели 

обработки, если иное не предусмотрено договором, стороной которого 

(выгодоприобретателем или поручителем по которому) является субъект 

персональных данных, иным соглашением между ним и Учреждением либо, если 

Учреждение не вправе обрабатывать персональные данные без согласия субъекта 

персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами. 

7.5.1. При достижении максимальных сроков хранения документов, содержащих 

персональные данные, персональные данные уничтожаются в течение 30 дней. 



7.6. Персональные данные уничтожаются (если их сохранение не требуется для 

целей обработки персональных данных) в течение 30 дней с даты поступления отзыва 

субъектом персональных данных согласия на их обработку. Иное может 

предусматривать договор, стороной которого (выгодоприобретателем или 

поручителем по которому) является субъект персональных данных, иное соглашение 

между ним и Учреждением. Кроме того, персональные данные уничтожаются в 

указанный срок, если Учреждение не вправе обрабатывать их без согласия субъекта 

персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами. 

7.7. Отбор материальных носителей (документы, жесткие диски, флеш-накопители 

и т.п.) и (или) сведений в информационных системах, содержащих персональные 

данные, которые подлежат уничтожению, осуществляют подразделения Учреждения, 

обрабатывающие персональные данные. 

7.8. Уничтожение персональных данных осуществляет комиссия, созданная приказом 

директора. 

7.8.1. Комиссия составляет акт с указанием документов, иных материальных 

носителей и (или) сведений в информационных системах, содержащих персональные 

данные, которые подлежат уничтожению. 

7.8.2. Уничтожение документов (носителей), содержащих ПД, производится путем 

сожжения, дробления (измельчения), химического разложения, превращения в 

бесформенную массу или порошок. Для уничтожения бумажных документов 

допускается применение шредера. ПД на электронных носителях уничтожаются 

путем стирания или форматирования носителя. 

7.8.3. Непосредственно после уничтожения персональных данных оформляется акт 

об их уничтожении. Форма акта утверждается приказом директора. 

8. Защита персональных данных. 

Процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений 

законодательства, устранение последствий таких нарушений 

8.1. Без письменного согласия субъекта персональных данных Учреждение не 

раскрывает третьим лицам и не распространяет персональные данные, если иное не 

предусмотрено федеральным законом. 

8.1.1. Запрещено раскрытие и распространение персональных данных субъектов 

персональных данных по телефону. 

8.2. С целью защиты персональных данных в Учреждении приказами директора 

назначается (утверждаются): 

— работник, ответственный за организацию обработки персональных данных; 

— перечень должностей, при замещении которых обрабатываются персональные 

данные; 



— перечень персональных данных, к которым имеют доступ работники, 

занимающие должности, предусматривающие обработку персональных данных; 

— приказ о перечне мест хранения персональных данных; 

— форма согласия на обработку персональных данных, форма согласия на 

обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения; 

— порядок проведения внутреннего аудита работы с персональными данными; 

— иные локальные нормативные акты, принятые в соответствии с требованиями 

законодательства в области персональных данных. 

8.3. Работники, которые занимают должности, предусматривающие обработку 

персональных данных, допускаются к ней после подписания обязательства об их 

неразглашении. 

8.4. Материальные носители персональных данных хранятся в шкафах, 

запирающихся на ключ. Помещения Учреждения, в которых они размещаются, 

оборудуются запирающими устройствами. Выдача ключей от шкафов и помещений 

осуществляется под подпись. 

8.5. Доступ к персональной информации, содержащейся в информационных 

системах Учреждения, осуществляется по индивидуальным паролям. 

8.6. В Учреждении используется антивирусное программное обеспечение с 

регулярно обновляемыми базами. 

8.7. Работники Учреждения, обрабатывающие персональные данные, 

периодически проходят обучение требованиям законодательства в области 

персональных данных. 

8.8. В должностные инструкции работников Учреждения, обрабатывающих 

персональные данные, включаются, в частности, положения о необходимости 

сообщать о любых случаях несанкционированного доступа к персональным данным. 

8.9. В Учреждении проводятся внутренние расследования в следующих ситуациях: 

— при неправомерной или случайной передаче (предоставлении, распространении, 

доступе) персональных данных, повлекшей нарушение прав субъектов персональных 

данных; 

— в иных случаях, предусмотренных законодательством в области персональных 

данных. 

8.10. Работник, ответственный за организацию обработки персональных данных, 

осуществляет внутренний контроль: 

— за соблюдением работниками, уполномоченными на обработку персональных 

данных, требований законодательства в области персональных данных, локальных 

нормативных актов; 

— соответствием указанных актов, требованиям законодательства в области 



персональных данных. 

Внутренний контроль проходит в виде внутренних проверок (аудита). 

8.11. Внутренние плановые проверки осуществляются на основании ежегодного 

плана, который утверждается директором. 

8.12. Внутренние внеплановые проверки осуществляются по решению работника, 

ответственного за организацию обработки персональных данных. Основанием для 

них служит информация о нарушении законодательства в области персональных 

данных, поступившая в устном или письменном виде. 

8.13. По итогам внутренней проверки оформляется докладная записка на имя дирек-

тора. В случае выявления нарушений в документе приводятся перечень мероприятий 

по их устранению и соответствующие сроки. 

8.14. Внутреннее расследование проводится, если выявлен факт неправомерной или 

случайной передачи (предоставления, распространения, доступа) персональных 

данных, повлекшей нарушение прав субъектов персональных данных (далее - 

инцидент). 

8.15. В случае инцидента Учреждение в течение 24 часов уведомляет Роскомнадзор: 

— об инциденте; 

— его предполагаемых причинах и вреде, причиненном правам субъекта 

(нескольким субъектам) персональных данных; 

— принятых мерах по устранению последствий инцидента; 

— представитель Учреждения, который уполномочен взаимодействовать с 

Роскомнадзором по вопросам, связанным с инцидентом. 

8.15.1. В течение 72 часов Учреждение обязано сделать следующее: 

— уведомить Роскомнадзор о результатах внутреннего расследования; 

— предоставить сведения о лицах, действия которых стали причиной инцидента 

(при наличии). 

8.16. В случае предоставления субъектом персональных данных (его 

представителем) подтвержденной информации о том, что персональные данные 

являются неполными, неточными или неактуальными, в них вносятся изменения в 

течение семи рабочих дней. Учреждение уведомляет в письменном виде субъекта 

персональных данных (его представителя) о внесенных изменениях и сообщает (по 

электронной почте) о них третьим лицам, которым были переданы персональные 

данные. 

8.17. Учреждение уведомляет субъекта персональных данных (его представителя) об 

устранении нарушений в части неправомерной обработки персональных данных. 

Уведомляется также Роскомнадзор, если он направил обращение субъекта 

персональных данных (его представителя) либо сам сделал запрос. 

8.17.1. В случае уничтожения персональных данных, которые неправомерно 



обрабатывались, уведомление направляется в соответствии с п. 8.17 Положения. 

8.18. В случае уничтожения персональных данных, незаконно полученных или не 

являющихся необходимыми для заявленной цели обработки, Учреждение уведомляет 

субъекта персональных данных (его представителя) о принятых мерах в письменном 

виде. Учреждение уведомляет по электронной почте также третьих лиц, которым 

были переданы такие персональные данные. 

9. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку 

персональных данных 

9.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства РФ в области 

персональных данных при обработке персональных данных, привлекаются к 

дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, они привле-

каются к административной, гражданско-правовой или уголовной ответственности в 

порядке, установленном федеральными законами. 

9.2. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие 

нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также 

несоблюдения требований к их защите, установленных Законом о персональных 

данных, подлежит возмещению в соответствии с законодательством РФ. Возмещение 

морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда 

и понесенных субъектом персональных данных убытков.
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Приложение № 1 к Положению  

об обработке и защите персональных данных 

 

Перечень персональных данных сотрудников 

1. Фамилия, имя, отчество, пол. 

2. Дата рождения. 

3. Место рождения, гражданство. 

4. Сведения о документе, удостоверяющем личность (серия, номер, кем и когда 

выдан). 

5. Адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания. 

6. Номер контактного телефона и адрес электронной почты. 

7. Состав семьи (степень родства, фамилия, имя, отчество и дата рождения 

ближайших родственников). 

8. Сведения о документе, подтверждающем смену фамилии, имени, отчества 

(серия, номер, кем и когда выдан). 

9. Отношение к воинской обязанности, воинское звание, состав рода войск. 

10. Сведения о документе воинского учета, о постановке на воинский учет и о 

прохождении службы в Вооруженных Силах. 

11. Сведения о полученном профессиональном образовании (наименование 

образовательного учреждения, специальность и квалификация). 

12. Сведения о документе об образовании (серия, номер, дата). 

13. Сведения об уровне профессиональных знаний, о владении специальными 

умениями и навыками (работа на компьютере, владение иностранными языками и др.). 

14. Сведения о дополнительном профессиональном образовании (наименование 

дополнительной профессиональной программы, сроки обучения, серия и (или) номер 

документа о дополнительном профессиональном образовании). 

15. Сведения о предыдущей трудовой деятельности. 

16. Сведения о трудовой книжке и сведения, содержащиеся в ней 

(продолжительность общего трудового стажа, страхового стажа, непрерывного стажа и др.). 

17. Сведения о соответствии состояния здоровья выполняемой работе. 

18. Сведения об инвалидности. 

19. Сведения по отпускам и командировкам. 

20. Стаж работы в Учреждении. 

21. Аттестации, награды, поощрения, взыскания, почетные звания. 

22. ИНН, номер страхового свидетельства ОПС (ГПС), номер страхового полиса 

(ОМС). 

23. Профессия, должность. 

24. Сведения о заработной плате. 

25. Номер лицевого счета зарплатной карты. 
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Приложение № 2 к Положению  

об обработке и защите персональных данных 
 

Перечень персональных данных кандидатов на трудоустройство 

1. Фамилия, имя, отчество, пол. 

2. Дата рождения. 

3. Адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания. 

4. Номер контактного телефона и адрес электронной почты. 

5. Семейное положение. 

6. Сведения об образовании (уровень образования, наименование учебного 

заведения, период обучения, форма обучения, квалификация, специальность). 

7. Сведения о профессиональном опыте (наименование организации, период 

работы, должность, должностные обязанности, причины увольнения). 

8. Иные данные, указанные кандидатом на трудоустройство в анкете кандидата и 

(или) в предоставленном мною резюме.



 
Приложение № 3 к Положению  

об обработке и защите персональных данных 
 

Перечень персональных данных иных лиц 

1. Фамилия, имя, отчество. 

2. Дата рождения. 

3. Муниципальное образование. 

4. Сведения о документе, удостоверяющем личность (серия, номер, кем и 

когда выдан). В случае необходимости. 

5. Сведения о должности и месте работы (наименование образовательного 

учреждения, города (района)). 

6. Номер контактного телефона и адрес электронной почты. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Приложение № 4 к Положению  

об обработке и защите персональных данных 

 

Краевое государственное бюджетное учреждение «Дом работников просвещения» 

КГБУ «ДРП» 

ОГРН 1022402672709, ИНН 2466006940 

 660049, г. Красноярск, ул. Кирова, 24, тел. (391) 211-97-99 

 

 

Согласие 

на получение и обработку персональных данных 

 

 Я,__________________________________________________________________________, 

имеющий (ая) паспорт серии  _____  _____  №  _______________,   выдан (кем, когда) 

__________________________________________________________________________________,  

код подразделения ______-______, зарегистрированный по адресу: _________________________  

__________________________________________________________________________________ 

и проживающий (ая) по адресу: 

__________________________________________________________________________________ 

 

(далее – субъект персональных данных) в связи с моим трудоустройством, даю согласие 

Работодателю - краевому государственному бюджетному учреждению «Дом работников 

просвещения» (далее – Оператор),  осуществлять любые действия (операции) или совокупность 

действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение) использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление уничтожение в течение всего периода работы в 

указанной организации, а также после расторжения трудового договора с учетом сроков 

хранения документов в соответствии с архивным законодательством Российской Федерации 

следующих моих персональных данных: 

 

Персональные 

данные 

Цель Срок действия 

согласия 

Отметка о 

согласии (да, 

нет) подпись 

Фамилия, имя, 

отчество 

Оформление приказов по личному 

составу 

на срок, 

предусмотренный 

архивным 

законодательством 

 

Оформление приказов по основной 

деятельности 

на срок, 

предусмотренный 

архивным 

законодательством 

 

Ведение журналов учета (книга 

регистрации приказов по личному 

составу,  книга регистрации по 

основной деятельности, журнал 

на срок, 

предусмотренный 

архивным 

законодательством 

 



 
регистрации трудовых договоров и 

дополнительных соглашений и 

др.). 

Ведение досье работника на период действия 

трудового договора 

 

Указание во внутреннем 

телефонном справочнике  

на период действия 

трудового договора 

 

Предоставление сведений в ПФР о 

наличии льготного стажа 

на период действия 

трудового договора 

 

Для предоставления в 

медицинское учреждение при 

прохождении медосмотров 

на период действия 

трудового договора 

 

Внесение в бухгалтерские 

информационные системы 

работодателя 

на период действия 

трудового договора 

 

Копия паспорта (лист 2, 3) для 

приобщения к материалам личного 

дела 

на период действия 

трудового договора 

 

Дата, месяц,  

год рождения 

Внесение в бухгалтерские 

информационные системы 

работодателя 

на период действия 

трудового договора 

 

Для предоставления в 

медицинское учреждение при 

прохождении медосмотров 

на период действия 

трудового договора 

 

Серия и номер  

паспорта 

Внесение в бухгалтерские 

информационные системы 

работодателя, кадровые 

документы 

на период действия 

трудового договора 

 

 

Семейное 

положение 

Для предоставления льгот и 

гарантий, установленных 

действующими нормами 

законодательства, локальными 

нормативными актами учреждения 

на период действия 

трудового договора 

 

 

 

 

Для публичного вручения 

подарков детям 

до достижения 

возраста 14 лет 

 

Сведения об  

инвалидности 

Для размещения в базе данных 

кадровой службы 

на период действия 

трудового договора 

 

Оформление анкеты при приеме на 

работу 

на срок, 

предусмотренный 

архивным 

законодательством 

 

Наличие детей  

и их возраст 

Для предоставления льгот и 

гарантий, установленных 

действующими нормами 

законодательства, коллективным 

на период действия 

трудового договора 

 



 
договором, локальными 

нормативными актами 

Предыдущие 

места 

работы/службы 

(с указанием 

периодов, места 

работы/службы, 

должностей) 

Оформление личного листка по 

учету кадров (анкеты) 

 

 

 

 

 

 

на срок, 

предусмотренный 

архивным 

законодательством 

 

Образование, 

квалификация, 

профессия 

(должность) 

Оформление личного листка по 

учету кадров (анкеты) 

 

 

 

на срок, 

предусмотренный 

архивным 

законодательством 

 

 

Для предложения работнику 

другой работы в порядке перевода, 

соответствующего его 

квалификации, в случаях 

установленных действующим 

трудовым законодательством 

на период действия 

трудового договора 

 

Адрес места 

регистрации 

Оформление личного листка по 

учету кадров (анкеты) 

на срок, 

предусмотренный 

архивным 

законодательством 

 

Для предложения работнику 

другой работы в порядке  перевода, 

соответствующего его 

квалификации, в случаях 

установленных действующим 

трудовым законодательством 

на период действия 

трудового договора 

 

Копия паспорта (лист 5 «место 

жительства») для приобщения к 

материалам личного дела 

на период действия 

трудового договора 

 

Фактический 

адрес места 

жительства 

Оформление личного листка по 

учету кадров (анкеты) 

на срок, 

предусмотренный 

архивным 

законодательством 

 

 

Фотография 

Оформление личной карточки Т-2 на срок, 

предусмотренный 

архивным 

законодательством 

 

Оформление личного листка по 

учету кадров (анкеты) 

 

 

на срок, 

предусмотренный 

архивным 

законодательством 

 



 
  

Для размещения на сайте 

учреждения 

на период действия 

трудового договора 

 

Контактные 

телефоны 

Для отражения информации в 

кадровых документах (списки, 

график дежурств) 

на период действия 

трудового договора 

 

Для случаев экстренной связи с 

лицами, проживающими 

совместно с работником 

на период действия 

трудового договора 

 

 

Также разрешаю учреждению производить передачу моих персональных данных третьим лицам 

в следующих случаях: 

 

Наименование 

третьего лица / цель 

передачи 

Персональные данные Отметка о 

согласии (да, 

нет), подпись 

работника 

Кредитные 

организации 

Красноярского края 

и г. Красноярска, в 

которые работник 

обращался для 

оформления и 

выдачи кредитов, 

получения иных 

банковских услуг 

Фамилия, имя, отчество  

Должность  

Стаж работы  

Сведения о заработной плате (с указанием 

периода) 

 

Инспекция 

федеральной 

налоговой службы 

по XXXXXXXXXX  

району г. 

Красноярска (для 

случаев, не 

предусмот-ренных 

федеральным 

законом).  

Фамилия, имя, отчество  

Паспортные данные  

Дата и место рождения  

Индивидуальный налоговый номер  

Адрес места регистрации   

 

Передача моих персональных данных иным лицам, не указанным в настоящем документе, 

может осуществляться только с моего письменного согласия, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом. 

Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента его 

представления. 

Права и обязанности в области защиты персональных данных, порядок отзыва согласия на 



 
обработку персональных данных мне разъяснены и понятны. 

С Положением об обработке и защите персональных данных, утвержденным приказом 

директора учреждения от 31.08.2023г. № 34-1 о/д, ознакомлен (а). 

В целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов (например, 

в области пенсионного, налогового законодательства, а также законодательства о воинском 

учете, законодательства о социальном обеспечении и т.п.) обязуюсь сообщать Работодателю 

(оператору) об изменении моего местожительства, контактных телефонов, паспортных, 

документных и иных персональных данных. Об ответственности за достоверность 

представленных персональных сведений предупрежден (а). 

 

«_____»______________202   г.    __________________       __________________________________  

                                                                подпись                                         фамилия и.о. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Приложение № 5 к Положению  

об обработке и защите персональных данных 

 

Краевое государственное бюджетное учреждение «Дом работников просвещения» 

КГБУ «ДРП» 

ОГРН 1022402672709, ИНН 2466006940 

 660049, г. Красноярск, ул. Кирова, 24, тел. (391) 211-97-99 

 

 

 

Согласие 

на обработку персональных данных, разрешенных для распространения  

 

 Я,__________________________________________________________________________, 

имеющий (ая) паспорт серии  _____  _____  №  _______________,   выдан (кем, когда)__________ 

__________________________________________________________________________________,  

код подразделения ______-______, зарегистрированный по адресу: ________________________ 

__________________________________________________________________________________

и проживающий (ая) по адресу: ______________________________________________________ 

 

(далее – субъект персональных данных) в связи с моим трудоустройством и на основании ст. 10.1 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие 

Работодателю - краевому государственному бюджетному учреждению «Дом работников 

просвещения» (далее – Оператор) на распространение моих персональных данных с целью 

размещения информации обо мне на сайте краевого государственного бюджетного учреждения 

«Дом работников просвещения» (КГБУ «ДРП») 
     

Категория 

персональных 

данных 

Перечень 

персональных 

данных 

Разрешаю к 

распростране

нию 

(Да/Нет)  

Неограничен 

ному 

кругу лиц,  

Да/Нет  

Условия 

обработки и 

запреты 

Дополни 

тельные 

условия 

Общие 

персональные 

данные 

Фамилия 

 

    

Имя     

Отчество     

Должность     

Биометрические 

персональные 

данные 

Фотография 

 

    

Видеоизображение 

  

    

 

Сведения о способах, которыми Работодатель предоставляет доступ к моим персональным 

данным неограниченному кругу лиц: 

 



 

Информационный ресурс, 

способ 

Действия с персональными данными 

Сайт  КГБУ «ДРП» 

https://home-teach.ru/ 

Предоставление справочной информации посетителям 

сайта.  

 

 

 

 

Настоящее согласие я даю добровольно, оно действует со дня подписания настоящего 

соглашения до прекращения трудовых отношений с КГБУ «Дом работников просвещения». 

Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению. В 

этом случае, Работодатель (Оператор) обязан немедленно прекратить распространять мои 

персональные данные. 

 

 

 

«_____»______________20   г.    __________________       __________________________________  

                                                                подпись                                        фамилия и.о. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 Приложение № 6 к Положению  

об обработке и защите персональных данных 
 

СОГЛАСИЕ 

кандидата на трудоустройство на обработку персональных данных 

Я, ______________________________________________________________ , 

(фамилия, имя, отчество)  

свободно, своей волей и в своем интересе даю своё согласие краевому государственному 

бюджетному учреждению «Дом работников просвещения» (далее – КГБУ «ДРП»), 

расположенному по адресу: 660049, Красноярский край, г. Красноярск, ул. Кирова, 24, на 

обработку своих персональных данных в целях обеспечения соблюдения законодательства 

Российской Федерации, а также рассмотрения возможности трудоустройства в КГБУ «ДРП». 

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю своё согласие: 

• фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения; 

• адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания; 

• номер контактного телефона и адрес электронной почты; 

• семейное положение; 

• сведения об образовании (уровень образования, наименование учебного заведения, период 

обучения, форма обучения, квалификация, специальность); 

• сведения о профессиональном опыте (наименование организации, период работы, должность, 

должностные обязанности, причины увольнения); 

• иные данные, указанные мною в анкете кандидата и (или) в предоставленном мною резюме. 

Я выражаю своё согласие на автоматизированную, а также без использования средств 

автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

Я осведомлен и согласен с тем, что данное согласие вступает в силу и действует в течение 

неопределенного срока со дня подписания и может быть отозвано мной путем предоставления 

заявления в адрес КГБУ «ДРП» в простой письменной форме в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации. Подтверждаю, что я ознакомлен с Положением об 

обработке и защите персональных данных в КГБУ «ДРП», права и обязанности в области защиты 

персональных данных мне разъяснены. 

 

_____________                          ______________________________            _________________ 

           подпись                                     фамилия и.о.                                                    дата 

   



 
Приложение № 7 к Положению  

об обработке и защите персональных данных 
 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

Я, ______________________________________________________________ , 

(фамилия, имя, отчество)  

свободно, своей волей и в своем интересе даю своё согласие краевому государственному 

бюджетному учреждению «Дом работников просвещения» (далее – КГБУ «ДРП»), 

расположенному по адресу: 660049, Красноярский край, г. Красноярск, ул. Кирова, 24, на 

обработку своих персональных данных в целях обеспечения соблюдения законодательства 

Российской Федерации, а также рассмотрения возможности трудоустройства в КГБУ «ДРП». 

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю своё согласие: 

• фамилия, имя, отчество, дата рождения; 

• муниципальное образование; 

• номер контактного телефона и адрес электронной почты; 

• сведения о должности и месте работы (наименование образовательного учреждения, города 

(района)); 

• сведения о документе, удостоверяющем личность (серия, номер, кем и когда выдан). В случае 

необходимости. 

Я выражаю своё согласие на автоматизированную, а также без использования средств 

автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

Я осведомлен и согласен с тем, что данное согласие вступает в силу и действует в течение 

неопределенного срока со дня подписания и может быть отозвано мной путем предоставления 

заявления в адрес КГБУ «ДРП» в простой письменной форме в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации. Подтверждаю, что я ознакомлен с Положением об 

обработке и защите персональных данных в КГБУ «ДРП», права и обязанности в области защиты 

персональных данных мне разъяснены. 

 

_____________                          ______________________________            _________________ 

           подпись                                     фамилия и.о.                                                    дата 

 

 

 

  

  

 

 

 

 



 
Приложение № 8 к Положению  

об обработке и защите персональных данных 

 

Краевое государственное бюджетное учреждение 

«ДОМ РАБОТНИКОВ ПРОСВЕЩЕНИЯ» 
    

                                                                                                                Должность,  

ФИО 

                                                                     сотрудника 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ  

_____________ № ______________  

 

О передаче персональных данных 

 

 

 

Уважаемый (ая) ____________________________________! 

 

В краевое государственное бюджетное учреждение «Дом работников просвещения» 

(далее – учреждение) поступил запрос из ________________________, которое просит 

предоставить информацию о _________________________________________________________. 

Чтобы направить эти сведения в _____________, мы обязаны получить Ваше письменное 

согласие. Просим Вас в срок до ___ ч ___ мин «__» ______ 202_ г. сообщить о Вашем решении. 

В случае положительного решения оформите письменное согласие по форме, 

предложенной в отделе кадров. 

 

 

 

 

Директор                                                                                                                А.Н. Фролова  

  

 

С уведомлением ознакомлен: 

 

Наименование     

должности сотрудника                                                  ФИО   

     

 

Дата 

 

 

 

 

 



 
Приложение № 9 к Положению  

об обработке и защите персональных данных 

 

Краевое государственное бюджетное учреждение 

«ДОМ РАБОТНИКОВ ПРОСВЕЩЕНИЯ» 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ  

_____________ № ______________  

 

О необходимости получить 

персональные данные у третьих лиц 

 

 

 

 

Уважаемый (ая) ____________________________________! 

 

В связи с_______________________________________________________________ 

краевому государственному бюджетному учреждению «Дом работников просвещения» (далее – 

учреждение) требуются 

______________________________________________________________. 

Просим вас дать согласие на получение сведений о _________________________________. 

В случае Вашего согласия мы направим письменный запрос в ________________________ 

и приложим к письму Ваше письменное согласие. __________________________ даст 

письменный ответ на запрос. 

Просим Вас принять решение в срок до «__» ________ 202__г. Письменное согласие Вы 

можете дать в момент, когда будете под подпись знакомиться с настоящим уведомлением, в 

месте, предусмотренном для подписи. Также Вы можете оформить письменное согласие по 

форме, которую Вам предоставит специалист отдела кадров 

 

 

 

Директор                                                                                                                А.Н. Фролова  

  

 

С уведомлением ознакомлен: 

 

Наименование     

должности сотрудника                                                           ФИО   

     

Дата 

 

 

 

 



 
Приложение № 10 к Положению  

об обработке и защите персональных данных 

 

СОГЛАСИЕ 

на получение персональных данных у третьих лиц 

 

Я, 

______________________________________________________________________ 
(должность, наименование учреждения, ФИО), 

паспорт: серии ____, номер _______, выданный ___________________________________ 

___________________________«__»________20__ года, код подразделения ______, 

проживающий(ая) по адресу: 

____________________________________________________, в соответствии со статьей 9 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие 

краевому государственному бюджетному учреждению «Дом работников просвещения» 

(далее – учреждение), расположенному по адресу: г. Красноярск, ул. Кирова, д. 24, 

обрабатывать мои персональные данные, а именно: получить сведения о 

____________________________________________________ в 

____________________________________________________________________________

. 

Цель получения персональных данных – 

_____________________________________ 

____________________________________________________________________________

__. 

Настоящее согласие предоставляется на осуществление следующих действий в 

отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных 

выше целей: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, 

извлечение, использование, передачу, обезличивание, блокирование, удаление, 

уничтожение. Обработка персональных данных может осуществляться с применением 

следующих основных способов: сбор, хранение, запись на электронные носители и их 

хранение. 

Согласие действует с «__»________202__ по «__»________202__ года. Я 

уведомлен(а), что в любое время могу письменно отозвать настоящее согласие. 

 

___________                            _________________________ 
  (должность)                         (расшифровка подписи) 

 

 

 

 

 



 
Приложение № 11 к Положению  

об обработке и защите персональных данных 

 

 

 

ОТЗЫВ 

согласия на обработку персональных данных 

Я, _______________________________________________________________, паспорт: 

серии ____ № _________, выдан ____________________________________ «__» 

__________20__ г., проживающий(ая) по адресу: ____________________________ 

_____________________, в соответствии с частью 1 статьи 9 Федерального закона от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» отзываю у краевого государственного 

бюджетного учреждения «Дом работников просвещения» (далее – учреждение), 

расположенного по адресу: г. Красноярск, ул. Кирова, д. 24, согласие на обработку моих 

персональных данных от «__» _________ 202__г.: 

— _______________________________________________; 

— _______________________________________________; 

— _______________________________________________; 

— _______________________________________________; 

— _______________________________________________; 

— _______________________________________________. 

 

 

Наименование     

должности сотрудника                                                          ФИО  

      

Дата 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Приложение № 12 к Положению  

об обработке и защите персональных данных 

 

 

ТРЕБОВАНИЕ 

 
об удалении с сайта персональных данных 

Я, ____________________________________________________________, 

паспорт: серии ____ № _________, выдан ___________________________________ 

«__»__________20__г., проживающий(ая) по адресу: ________________________, в 

соответствии с частью 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных» прошу удалить с сайта краевого государственного бюджетного 

учреждения «Дом работников просвещения» (далее – учреждение) https://home-teach.ru/ 

мои персональные данные: 

— _______________________________________________; 

— _______________________________________________; 

— _______________________________________________; 

— _______________________________________________; 

— _______________________________________________; 

— _______________________________________________. 

 

 

Наименование     

должности сотрудника                                                          ФИО  

      

Дата 
 

 

https://home-teach.ru/
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