




1.2.1. Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных); 

1.2.2. 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. 

1.2.3. Автоматизированная обработка персональных данных - обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 

1.2.4. Распространение персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц; 

1.2.5. Предоставление персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному 

кругу лиц; 

1.2.6. Блокирование персональных данных - временное прекращение 

обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка 

необходима для уточнения персональных данных); 

1.2.7. 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; 

1.2.8. Обезличивание персональных данных - действия, в результате 

которых становится невозможным без использования дополнительной 

информации определить принадлежность персональных данных конкретному 

субъекту персональных данных; 

1.2.9. 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. 

1.3. Оператор, получивший доступ к персональным данным, обязан 

соблюдать конфиденциальность персональных данных - не раскрывать 

третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия 

субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным 

законом. 

1.4. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, 

касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 

2) правовые основания и цели обработки персональных данных; 

3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных 

данных; 

4) наименование и место 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; 

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему 

субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок 

представления таких данных не предусмотрен федеральным законом; 

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных Федеральным законом; 

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной 

передаче данных; 

9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, 

осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, 

если обработка поручена или будет поручена такому лицу; 

10) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом "О 

персональных данных" или другими федеральными законами. 

1.5. Субъект персональных данных вправе требовать от оператора 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. 

1.6. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и 

законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) 

компенсацию морального вреда в судебном порядке. 

1.7. Оператор персональных данных вправе: 

- отстаивать свои интересы в суде; 

- предоставлять персональные данные субъектов третьим лицам, если это 

предусмотрено действующим законодательством (налоговые, 

правоохранительные органы и др.); 
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- отказывать в предоставлении персональных данных в случаях, 

предусмотренных законодательством; 

- использовать персональные данные субъекта без его согласия в случаях, 

предусмотренных законодательством. 

1.8. При сборе персональных данных оператор обязан предоставить субъекту 

персональных данных по его просьбе информацию, 

предусмотренную частью 7 статьи 14 Федерального закона "О персональных 

данных". 

1.9. При сборе персональных данных, в том числе посредством 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", оператор обязан 

обеспечить запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение персональных данных граждан 

Российской Федерации с использованием баз данных, находящихся на 

территории Российской Федерации, за исключением случаев, указанных 

в пунктах 2, 3, 4, 8 части 1 статьи 6 Федерального закона "О персональных 

данных". 

2. Цели обработки персональных данных 
2.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением 

конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается 

обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора 

персональных данных. 

2.2. Цели обработки персональных данных происходят в том числе из 

анализа правовых актов, регламентирующих деятельность оператора, целей 

фактически осуществляемой оператором деятельности, а также деятельности, 

которая предусмотрена учредительными документами оператора, и 

конкретных бизнес-процессов оператора в конкретных информационных 

системах персональных данных (по структурным подразделениям оператора 

и их процедурам в отношении определенных категорий субъектов 

персональных данных). 

2.3. К целям обработки персональных данных оператора относятся: 

- заключение, исполнение и прекращение гражданско-правовых договоров; 

- организация кадрового учета организации, обеспечение соблюдения 

законов, заключение и исполнение обязательств по трудовым и гражданско-

правовым договорам; 

- ведение кадрового делопроизводства, содействие работникам в 

трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, пользовании 

льготами; 

- исполнение требований налогового законодательства по вопросам 

исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, взносов во 

внебюджетные фонды и страховых взносов во внебюджетные фонды, 

пенсионного законодательства при формировании и передаче в ПФР 

персонифицированных данных о каждом получателе доходов, которые 

учитываются при начислении взносов на обязательное пенсионное 

страхование; 
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- заполнение первичной статистической документации в соответствии 

с трудовым, налоговым законодательствоми иными федеральными законами. 

3. Правовые основания обработки персональных данных 
3.1. Правовым основанием обработки персональных данных являются: 

- совокупность правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с 

которыми оператор осуществляет обработку персональных данных: 

Конституция Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской 

Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации; Налоговый кодекс 

Российской Федерации; Федеральный закон Российской Федерации от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации» (редакция от 05.04.2013 г.); 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»; 

иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с 

деятельностью Оператора; 

- устав ГБУ ДПО «Брянский областной учебно-методический центр 

культуры и искусства»; 

- лицензия на ведение образовательной деятельности ГБУ ДПО «Брянский 

областной учебно-методический центр культуры и искусства»; 

- договоры, заключаемые между оператором и субъектом персональных 

данных; 

- согласие на обработку персональных данных (в случаях, прямо не 

предусмотренных законодательством Российской Федерации, но 

соответствующих полномочиям оператора). 

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, 

категории субъектов персональных данных 
4.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных 

соответствуют заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные 

данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их 

обработки. 

4.2. Обработка персональных данных допускается в следующих случаях: 

- обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для исполнения договора, 

стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по 

которому является субъект персональных данных, а также для заключения 

договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по 

которому субъект персональных данных будет являться 

выгодоприобретателем или поручителем. 

4.3. К категориям субъектов персональных данных относятся: 

4.3.1. Работники оператора, бывшие работники, кандидаты на замещение 

вакантных должностей, а также родственники работников. 
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Обрабатываются персональные данные в связи с реализацией трудовых 

отношений: 

- фамилия, имя, отчество; 

- пол; 

- гражданство; 

- национальность; 

- дата (число, месяц, год) и место рождения (страна, республика, край, 

область, район, город, поселок, деревня, иной населенный пункт); 

- адрес места проживания (почтовый индекс, страна, республика, край, 

область, район, город, поселок, деревня, иной населенный пункт, улица, дом, 

корпус, квартира); 

- сведения о регистрации по месту жительства или пребывания (почтовый 

индекс, страна, республика, край, область, район, город, поселок, деревня, 

иной населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира); 

- номера телефонов (домашний, мобильный, рабочий), адрес электронной 

почты; 

- замещаемая должность; 

- сведения о трудовой деятельности (наименования организаций (органов) и 

занимаемых должностей, продолжительность работы (службы) в этих 

организациях (органах)); 

- идентификационный номер налогоплательщика (дата (число, месяц, год) и 

место постановки на учет, дата (число, месяц, год) выдачи свидетельства); 

- данные документа, подтверждающего регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа; 

- данные полиса обязательного медицинского страхования; 

- данные паспорта или иного удостоверяющего личность документа; 

- данные паспорта, удостоверяющего личность гражданина Российской 

Федерации за пределами территории Российской Федерации; 

- данные трудовой книжки, вкладыша в трудовую книжку; 

- сведения о воинском учете (серия, номер, дата (число, месяц, год) выдачи, 

наименование органа, выдавшего военный билет, военно-учетная 

специальность, воинское звание, данные о принятии/снятии на (с) учет(а), о 

прохождении военной службы, о пребывании в запасе, о медицинском 

освидетельствовании и прививках); 

- сведения об образовании (наименование образовательной организации, дата 

(число, месяц, год) окончания, специальность и квалификация, ученая 

степень, звание, реквизиты документа об образовании и о квалификации); 

- сведения о получении дополнительного профессионального образования 

(дата (число, месяц, год), место, программа, реквизиты документов, 

выданных по результатам); 

- сведения о владении иностранными языками (иностранный язык, уровень 

владения); 



- сведения о судимости (наличие (отсутствие) судимости, дата (число, месяц, 

год) привлечения к уголовной ответственности (снятия или погашения 

судимости), статья); 

- фотографии. 

4.3.2. Клиенты и контрагенты оператора (физические лица); 

В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные 

данные, полученные оператором в связи с заключением договора, стороной 

которого является субъект персональных данных, и используемые 

оператором исключительно для исполнения указанного договора и 

заключения договоров с субъектом персональных данных: 

- фамилия, имя, отчество; 

- пол; 

- гражданство; 

- дата (число, месяц, год) и место рождения (страна, республика, край, 

область, район, город, поселок, деревня, иной населенный пункт); 

- адрес места проживания (почтовый индекс, страна, республика, край, 

область, район, город, поселок, деревня, иной населенный пункт, улица, дом, 

корпус, квартира); 

- сведения о регистрации по месту жительства или пребывания (почтовый 

индекс, страна, республика, край, область, район, город, поселок, деревня, 

иной населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира); 

- номера телефонов (домашний, мобильный, рабочий), адрес электронной 

почты; 

- замещаемая должность; 

- идентификационный номер налогоплательщика (дата (число, месяц, год) и 

место постановки на учет, дата (число, месяц, год) выдачи свидетельства); 

- данные паспорта или иного удостоверяющего личность документа. 

5. Порядок и условия обработки персональных данных 
5.1. Оператор осуществляет обработку персональных данных - операции, 

совершаемые с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств с персональными данными, включая сбор, 

запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

5.2. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением 

принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом "О 

персональных данных" (ст. 7 Закона 152-ФЗ). 

5.3. Обработка персональных данных оператором ограничивается 

достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. 

Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям 

их обработки. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных 

должны соответствовать заявленным целям обработки. 

5.4. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, 

позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем 

этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения 
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персональных данных не установлен Федеральным законом, 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 законом. 

5.5. При осуществлении хранения персональных данных оператор 

персональных данных обязан использовать базы данных, находящиеся на 

территории Российской Федерации, в соответствии с ч. 5 ст. 18 Федерального 

закона "О персональных данных" № 152-ФЗ. 

Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования 

средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в 

частности путем фиксации их на отдельных материальных носителях 

персональных данных (далее - материальные носители), в специальных 

разделах или на полях форм (бланков). При фиксации персональных данных 

на материальных носителях не допускается фиксация на одном 

материальном носителе персональных данных, цели обработки которых 

заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для 

каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный 

материальный носитель. 

5.6. Условием прекращения обработки персональных данных может являться 

достижение целей обработки персональных данных, истечение срока 

действия согласия или отзыв согласия субъекта персональных данных на 

обработку его персональных данных, а также выявление неправомерной 

обработки персональных данных. 

5.7. Оператор поручил обработку персональных данных третьему лицу ООО 

Сбербанк России на основании заключенного договора («Зарплатный 

проект») для оформления безналичного счета, на который будет 

перечисляться заработная плата сотрудников. Персональные данные: Ф.И.О., 

дата, месяц, год рождения, паспортные данные, адрес прописки, адрес 

фактического проживания. 

5.8. Оператор и иные лица, получившие доступ к персональным данным, 

обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные 

данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не 

предусмотрено федеральным законом. 

5.9. Оператор обязан принимать меры, необходимые и достаточные для 

обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным 

законом "О персональных данных" № 152-ФЗ и принятыми в соответствии с 

ним нормативными правовыми актами. Состав и перечень мер оператор 

определяет самостоятельно. 

5.10. Оператор при обработке персональных данных принимает необходимые 

правовые, организационные и технические меры или обеспечивает их 

принятие для защиты персональных данных от неправомерного или 

случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, 
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копирования, предоставления, распространения персональных данных, а 

также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных. 

6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных 

данных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным 

данным 
6.1. Оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 

14 Федерального закона "О персональных данных", субъекту персональных 

данных или его представителю информацию о наличии персональных 

данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а 

также предоставить возможность ознакомления с этими персональными 

данными при обращении субъекта персональных данных или его 

представителя либо в течение тридцати дней с даты получения запроса 

субъекта персональных данных или его представителя. 

6.2. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных 

данных или его представителю возможность ознакомления с персональными 

данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не 

превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом 

персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, 

что персональные данные являются неполными, неточными или 

неактуальными, оператор обязан внести в них необходимые изменения. В 

срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом 

персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, 

что такие персональные данные являются незаконно полученными или не 

являются необходимыми для заявленной цели обработки, оператор обязан 

уничтожить такие персональные данные. Оператор обязан уведомить 

субъекта персональных данных или его представителя о внесенных 

изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для 

уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта 

были переданы. 

6.3. В случае подтверждения факта неточности персональных данных 

оператор на основании сведений, представленных субъектом персональных 

данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите 

прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов 

обязан уточнить персональные данные либо обеспечить их уточнение (если 

обработка персональных данных осуществляется другим лицом, 

действующим по поручению оператора) в течение семи рабочих дней со дня 

представления таких сведений и снять блокирование персональных данных. 

6.4. Оператор обязан прекратить обработку персональных данных или 

обеспечить прекращение обработки персональных данных лицом, 

действующим по поручению оператора: 

- в случае выявления неправомерной обработки персональных данных, 

осуществляемой оператором или лицом, действующим по поручению 

оператора, в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого 

выявления; 
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- в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его 

персональных данных; 

- в случае достижения цели обработки персональных данных и уничтожить 

персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка 

персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по 

поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты 

достижения цели обработки персональных данных. В случае отсутствия 

возможности уничтожения персональных данных в течение указанного срока 

оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или 

обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных 

осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и 

обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть 

месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами. 

 6.5. 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 федеральным законом, договором, 

стороной, которого является субъект персональных данных. 

6.6. ГБУ ДПО «Брянский областной учебно-методический центр культуры и 

искусства» хранит персональные данные в течение срока, необходимого для 

достижения целей их обработки, а документы, содержащие персональные 

данные, – в течение срока хранения документов, предусмотренного 

номенклатурой дел, с учетом архивных сроков хранения. 

6.7. Персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях, 

хранятся в запираемых шкафах, либо в запираемых помещениях, доступ к 

которым ограничен. 

7. Порядок обработки биометрических  данных 

Оператор не собирает сведения, которые характеризуют 

физиологические и биологические особенности человека, на основании 

которых можно установить его личность - биометрические персональные 

данные  

8. Трансграничная передача ПДн 

Оператор обязан убедиться в том, что иностранным государством, на 

территорию которого предполагается осуществлять передачу ПДн, 

обеспечивается адекватная защита прав субъектов ПДн, до начала 

осуществления такой передачи. 

Трансграничная передача ПДн на территории иностранных государств, не 

обеспечивающих адекватной защиты прав субъектов ПДн, может 

осуществляться в случаях: наличия согласия в письменной форме субъекта 

ПДн на трансграничную передачу его ПДн; исполнения договора, стороной 

которого является субъект ПДн. 

9. Порядок обработки  ПДн в целях продвижения услуг 

Обработка персональных данных в целях продвижения товаров, работ, 

услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным 

потребителем с помощью средств связи допускается только при условии 



предварительного согласия субъекта персональных данных. Оператор обязан 

немедленно прекратить по требованию субъекта персональных данных 

обработку его персональных данных в вышеуказанных целях. 

10. Поручение обработки ПДн третьим лицам 

К числу внешних потребителей ПДн оператора в соответствии с 

нормами действующего законодательства относятся  государственные 

органы: 

налоговые органы,  правоохранительные  органы, военкоматы, органы 

социального страхования, пенсионный фонд, подразделения муниципальных 

органов управления, банк, в который оператор  осуществляет перечисление 

заработной платы в соответствии с договором  по зарплатному  проекту,   

(ст. 9 Федерального закона 01.04.1996 № 27-ФЗ;  ст. 24 НК РФ; ст.4 

Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ); иные органы, если обязанность 

передачи таких сведений, относящихся к информации конфиденциального 

характера, закреплена за работодателем соответствующими законами или же 

необходима для достижения установленных законами целей (например, в 

суды, прокуратуру и так далее). 

Передача сведений проводится Оператором по защищенным линиям связи с 

использованием Крипто Про. 

11. Обработка ПДн в ИСПДн 

Обработка ПДн в ИСПДн с использованием средств автоматизации 

осуществляется в учреждении в программном  продукте «Парус» модуль 

«Зарплата».  Доступ к компьютеру  содержащим ПДн,  обеспечивается  с 

использованием средств защиты – пароля. Доступ к ПДн имеет 

ответственный за организацию обработки персональных данных. Помещение 

бухгалтерии оснащено входными дверьми с замком,  соответствующими 

техническими устройствами, сигнализирующими о несанкционированном 

вскрытии помещения.  Технология обработки информации не предполагает 

удаленного доступа к ресурсам данных , не предполагает использования 

технологий беспроводного доступа к ресурсам данных.  Для обеспечения 

требуемого уровня защищённости ПДн выполняются требования ПП № 1119 

и приказа ФСБ № 378. Оператор не ведет сбор и обработку документов, 

содержащих ПДн  (анкеты, резюме  и пр.) на сайте учреждения и 

посредством сети «Интернет» или мобильных приложений используемых  

оператором. 

12. Обработка ПДн, осуществляемая без использования средств 

автоматизации 

Сотрудники оператора осуществляющие обработку ПДн без 

использования средств автоматизации, при использовании типовых форм 

документов, характер информации в которых предполагает или допускает 

включение в них ПДн должны быть проинформированы о факте обработки 

ими ПДн, категориях обрабатываемых ПДн, а также об особенностях и 

правилах осуществления такой обработки, установленных Постановлением 

Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об 

особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 



использования средств автоматизации». Должны соблюдаться следующие 

условия: типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее 

заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о 

цели обработки ПДн, осуществляемой без использования средств 

автоматизации; наименование  и адресе учреждения; фамилию, имя, отчество 

и адрес субъекта ПДн; источник получения ПДн; сроки обработки ПДн. 

Типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект ПДн может 

поставить отметку о своем согласии на обработку ПДн, осуществляемую без 

использования средств автоматизации, - при необходимости получения 

письменного согласия на обработку ПДн. 

13. Хранение ПДн 

Персональные данные субъектов ПДн хранятся на материальных 

носителях (бумажные, электронные носители), в том числе и на внешних 

(съемных) электронных носителях в ИСПДн.  В целях обеспечения 

сохранности и конфиденциальности ПДн все операции по оформлению, 

формированию, ведению и хранению данной информации должны 

выполняться только сотрудниками оператора, осуществляющими данную 

работу в соответствии со своими служебными обязанностями. Хранение ПДн 

должно происходить в порядке, исключающем их утрату или неправомерное 

использование. В конце рабочего дня все документы, содержащие ПДн, 

должны быть убраны в шкафы (сейфы). Хранение документов, содержащих 

ПДн сотрудников оператора, должно осуществляться следующим образом: 

личные дела сотрудников, картотеки, учетные журналы и книги учета 

хранятся в запирающихся шкафах; трудовые книжки хранятся в несгораемом 

сейфе;  хранение ПДн субъектов ПДн осуществляется в форме, позволяющей 

определить субъекта ПДн, не дольше, чем этого требуют цели их обработки в 

соответствии со сроками хранения, определяемыми законодательством 

Российской Федерации и нормативными документами оператора;  ПДн на 

бумажных носителях должны находиться в помещениях оператора в сейфах, 

металлических или запираемых шкафах, обеспечивающих защиту от 

несанкционированного доступа; доступ к ИСПДн, содержащим ПДн, должен 

обеспечиваться с использованием средств защиты от несанкционированного 

доступа и копирования;  все электронные носители ПДн должны быть 

учтены. Сотрудник, имеющий доступ к ПДн сотрудников учреждения в связи 

с исполнением трудовых обязанностей:  обеспечивает хранение информации, 

содержащей ПДн, исключающее доступ к ним третьих лиц; при уходе в 

отпуск и иных случаях длительного отсутствия сотрудника на своем рабочем 

месте,  он обязан передать документы и иные носители, содержащие ПДн, 

лицу, на которое приказом или распоряжением учреждения  будет возложено 

исполнение его обязанностей. В случае если такое лицо не назначено, 

документы и иные носители, содержащие ПДн, передаются другому 

работнику, имеющему доступ к ПДн по указанию руководителя. 

14. Сохранность персональных данных 

ПДн относятся к конфиденциальной информации. Должностные лица, 

уполномоченные на обработку персональных данных обязаны не раскрывать 



третьим лицам и не распространять ПДн без согласия субъекта ПДн, если 

иное не предусмотрено федеральным законом. Обработка ПДн, 

осуществляется в охраняемых помещениях, исключая возможность 

неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях 

посторонних лиц. При хранении носителей ПДн должны соблюдаться  

условия, обеспечивающие сохранность ПДн исключающие 

несанкционированный доступ к ним.  Учреждение при обработке 

персональных данных принимает необходимые организационные и 

технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или 

случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, 

копирования, распространения персональных данных, а также от иных 

неправомерных действий. Помещение, где размещены технические средства, 

позволяющие осуществлять обработку ПДн, а также хранятся носители 

персональных данных оборудовано дверью с замком.  Нахождение лиц, в 

помещении, предназначенном  для обработки персональных данных, не 

являющихся уполномоченными на обработку персональных данных, 

возможно только в сопровождении сотрудника, уполномоченного на 

обработку персональных данных на время, обусловленное производственной 

необходимостью. Персональные данные, содержащиеся на бумажных 

носителях, хранятся в запираемых шкафах, сейфе с соблюдением 

установленных требований пожарной безопасности.   Все помещения, в 

которых производится обработка персональных данных  оснащены охранной 

и пожарной сигнализацией. Помещение архива должно быть дополнительно 

оснащено системой газового пожаротушения и системой контроля и 

управления доступом.  

Сотрудники оператора, виновные в нарушении норм, регулирующих 

получение, обработку и защиту ПДн субъекта, несут дисциплинарную, 

административную, гражданско-правовую и уголовную ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.  Разглашение ПДн 

субъекта (передача и х посторонним лицам, в том числе другим сотрудникам, 

не имеющим к ним допуск), их публичное раскрытие, утрата документов и 

иных носителей, содержащих ПДн субъекта, а также иные нарушения 

обязанностей по их защите и обработке, установленных настоящим 

Положением, локальными нормативно-правовыми актами (приказами) 

учреждения, влечет наложение на сотрудника, имеющего доступ к ПДн, 

дисциплинарных взысканий в виде: замечания, выговора, увольнения. 

Сотрудник, имеющий доступ к ПДн субъекта и совершивший указанный 

дисциплинарный проступок, несет полную материальную ответственность в 

случае причинения его действиями ущерба учреждению (в соответствии с п. 

7 ст. 243 Трудового кодекса РФ). В отдельных случаях при разглашении ПДн 

сотрудник, совершивший указанный проступок, несет ответственность в 

соответствии со статьей 13.14 Кодекса об административных 

правонарушениях РФ.  

15.  Лицо, ответственное за организацию обработки  и хранение ПДн 



Приказом по учреждению, назначается лицо, ответственное за 

организацию обработки ПДн  (далее - Ответственное лицо).  Ответственное 

лицо получает указания непосредственно от руководителя учреждения и  

подотчетно ему. Ответственное  лицо обязано: 1.)  осуществлять  внутренний 

контроль за соблюдением в учреждении его сотрудниками законодательства 

Российской Федерации о ПДн, в том числе требований к защите  ПДн; 2) 

доводить до сведения сотрудников учреждения положения законодательства 

Российской Федерации о ПДн, локальных актов по вопросам обработки ПДн, 

требований к защите ПДн; 3) организовывать прием и обработку обращений 

и запросов субъектов ПДн или осуществлять контроль за приемом и 

обработкой таких обращений и запросов.  

16. Дополнительные положения 

Каждый сотрудник должен быть ознакомлен с настоящими правилами, 

определяющими политику оператора в отношении обработки персональных 

данных, локальных актов,  под подпись при приеме на работу, а для 

сотрудников, принятых ранее даты его утверждения, не позднее 1 (одного) 

месяца с даты  утверждения. 

  




