
Муниципальное бюджетное учреждение культуры 
«Центр художественного творчества» 

(МБУК «ЦХТ»)

Положение 
о защите персональных данных

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о защите персональных данных (далее Положение) 
разработано в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации, 
Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 27 июля 
2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации» (с изменениями от 2 июля 2021 года), от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 
«О персональных данных» (с изменениями от 2 июля 2021 года), Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 года № 211 «Об утверждении 
перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, 
предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» (с изменениями 
от 15 апреля 2019 года).
1.2. Данное Положение разработано с целью обеспечения защиты прав и свобод 
работников МБУК «ЦХТ» при обработке их персональных данных, в том числе 
защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну 
работников Учреждения от несанкционированного доступа, неправомерного их 
использования или утраты.
1.3. Настоящее Положение регулирует отношения, связанные с обработкой 
персональных данных работников и гарантии конфиденциальности сведений о 
работнике, предоставленных работником работодателю, а также устанавливает 
ответственность должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным 
работников Учреждения.
1.4. Настоящее Положение является обязательным для ознакомления и исполнения 
всеми работникам Учреждения.
1.5. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их 
обезличивания и по истечении 50-75 лет срока их хранения, или продлевается на 
основании заключения экспертной комиссии Учреждения, если иное не определено
законом.
1.6. Порядок ввода в действие и изменения Положения.

1.6.1. Настоящее положение вступает в силу с 16. 04. 2024 года и действует 
бессрочно до замены новым Положением.

1.6.2. Все изменения в Положение вносятся приказом директора Учреждения.

2. Основные понятия и состав персональных данных работников

;ерждено 
L «ЦХТ»
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2.1. Основные понятия, используемые в настоящем Положении, применяются согласно 
Федеральному закону от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных».

2.1.1. Персональные данные — любая информация, относящаяся к прямо или 
косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 
персональных данных).

2.1.2. Оператор — государственный орган, муниципальный орган, юридическое 
или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующее 
и (или) осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющее цели 
обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих 
обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

2.1.3. Обработка персональных данных — любое действие (операция) или 
совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 
автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, 
включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, 
доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

2.1.4. Распространение персональных данных — действия, направленные на 
раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц.

2.1.5. Предоставление персональных данных — действия, направленные на 
раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.

2.1.6. Блокирование персональных данных — временное прекращение обработки 
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 
уточнения персональных данных).

2.1.7. 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.

2.1.8. Обезличивание персональных данных — действия, в результате которых 
становится невозможным без использования дополнительной информации определить 
принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

2.1.9. Общедоступные данные — сведения общего характера и иная информация, 
доступ к которой не ограничен.
2.2. К персональным данным работника, получаемым и подлежащим хранению у 
работодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и 
настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных 
делах работников:

фамилия, имя, отчество;
год, месяц, дата и место рождения, а также иные данные, содержащиеся в 

удостоверении личности работника;
данные о семейном, социальном и имущественном положении;
данные об образовании работника, наличии специальных знаний или 

подготовки;
данные о профессии, специальности работника;
сведения о доходах работника;
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данные медицинского характера, в случаях, предусмотренных 
законодательством;

данные о членах семьи работника;
данные о месте жительства, почтовый адрес, номер телефона работника, а также 

членов его семьи;
данные, содержащиеся в трудовой книжке работника и его личном деле, 

страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования, свидетельстве о 
постановке на налоговый учет;

данные, содержащиеся в документах воинского учета (при их наличии);
фотографии и иные биометрические данные;
иные персональные данные, при определении объема и содержания которых 

работодатель руководствуется настоящим Положением и законодательством РФ.
2.3. Документами, содержащими персональные данные работников, являются:

- комплексы документов, сопровождающих процесс оформления трудовых 
отношений при приеме на работу, переводе, увольнении;

- комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению 
собеседований с кандидатом на должность;

- подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам;
- личные дела, трудовые книжки, сведения о трудовой деятельности работников 

Учреждения;
- дела, содержащие материалы аттестаций работников;
- справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы);
- копии отчетов, направляемых в государственные контролирующие органы.

3. Общие требования при обработке персональных данных работника и гарантии
их защиты

3.1.Работодатель обрабатывает персональные данные работника только с его 
письменного согласия (Приложения 1, 2). В целях обеспечения прав и свобод 
работника работодатель и его представители при обработке персональных данных 
работника обязанысоблюдать следующие общие требования:

3.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться 
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 
правовых актов, содействия работнику в трудоустройстве, получении образования и 
продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работника, контроля 
количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

3.1.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных 
данных работника работодатель должен руководствоваться 24 статьей Конституцией 
Российской Федерации, 65 статьей Трудового Кодекса и иными федеральными 
законами.

3.1.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 
персональные данные работника, возможно, получить только у третьей стороны, то 
работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено 
письменное согласие (Приложения 3, 4). Работодатель должен сообщить работнику о 
целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а
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также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях 
отказа работника дать письменное согласие на их получение.

3.1.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о 
работнике, относящиеся (в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 27 июля 
2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных») к специальным категориям 
персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, 
политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния

ftj * зйоро'вья, интимной жизни, за ирклюненйем случаей, если: f§ff§J j  ̂ -
- субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку 

своих персональных данных;
персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных

данных;
- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством о государственной социальной помощи, трудовым 
законодательством, пенсионным законодательством Российской Федерации;

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 
иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных либо жизни, здоровья 
или иных жизненно важных интересов других лиц если получение согласия 
невозможно;

обработка персональных данных необходима для установления или 
осуществления прав субъекта персональных данных или третьих лиц, а равно и в связи 
с осуществлением правосудия;

обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 
законодательством Российской Федерации об обороне, о безопасности, о
противодействии терроризму, о транспортной безопасности, о противодействии 
коррупции, об оперативно-розыскной деятельности, об исполнительном производстве, 
уголовно-исполнительным законодательством Российской Федерации;

- обработка полученных в установленных законодательством Российской 
Федерации случаях персональных данных осуществляется органами прокуратуры в 
связи с осуществлением ими прокурорского надзора;

обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 
законодательством об обязательных видах страхования, со страховым 
законодательством;

обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 
ЗакЖодат

3.1.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 
данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 
деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом или 
иными федеральными законами.

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



5

3.1.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их 
использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в 
порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.

3.1.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с 
документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных 
данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

3.1.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту 
тайны.

3.1.10. Работодатели, работники и их представители должны совместно 
вырабатывать меры защиты персональных данных работников.
3.2. Работодетель определяет объем, содержание обрабатываемых персональных данных 
работников, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым 
кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
3.3. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность 
персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по 
отношению к целям обработки персональных данных. Оператор должен принимать 
необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению 
неполных или неточных данных.
3.4. Операторы и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не 
раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия 
субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом 
(Приложение 5).
3.5. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать необходимые 
правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для 
защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, 
уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, 
распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в 
отношении персональных данных.

4. Хранение и использование персональных данных

4.1. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей 
определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели 
обработки 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.
4.2. Персональные данные работников Учреждения хранятся на бумажных и 
электронных носителях (к доступу имеется определенный код), в специально 
предназначенных помещениях.
4.3. В процессе хранения персональных данных работников должны обеспечиваться:

требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения 
конфиденциальных сведений;

сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;
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контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное 
обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.
4.4. Доступ к персональным данным работников Учреждения имеют: 
директор;
заместитель директора; 
главный бухгалтер; 
заведующий отделом; 
редактор;
заведующий Домом ремесел;
иные работники, определяемые приказом директора Учреждения в пределах своей 
компетенции.
4.5. Помимо лиц, указанных в п. 4.4. настоящего Положения, право доступа к 
персональным данным работников имеют лица, уполномоченные действующим 
законодательством.
4.6. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать 
персональные данные работников лишь в целях, для которых они были 
предоставлены.
4.7. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных 
работников организации является главный бухгалтер, в соответствии с приказом 
директора Учреждения.

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 других случаях, 
предусмотренных Трудовым Кодексом или иными федеральными законами.

5.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без 
его письменного согласия.

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

5.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работника в пределах 
Учреждения в соответствии с данным Положением, с которым работник должен быть 
ознакомлен под роспись.

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 работника, которые необходимы для выполнения 
конкретных функций.
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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 Кодексом и иными федеральными законами, и 
ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, 
которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

6. Права работника в целях обеспечения защиты персональных данных
хранящихся у работодателя

6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, 
работники имеют право:
6.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке.
6.1.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право 
на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за 
исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение 
указанной информации о своих персональных данных возможно при личном 
обращении работника, -  к специалисту по кадрам, ответственному за организацию и 
осуществление хранения персональных данных работников.
6.1.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных 
персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований 
действующего законодательства. Указанное требование должно быть оформлено 
письменным заявлением работника на имя директора Учреждения. При отказе 
руководителя организации исключить или исправить персональные данные 
работника, работник имеет право заявить в письменном виде руководителю 
организации о своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. 
Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить 
заявлением, выражающим его собственную точку зрения.
6.1.4. Требовать об извещении организацией всех лиц, которым ранее были сообщены 
иеверные. или неполные персональные данные работника 5боТ$те^нр'8извеДёйных в 
них исключениях, исправлениях или дополнениях.
6.1.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия организации 
при обработке и защите его персональных данных.

7. Уничтожение персональных данных

7.1 Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъектов 
персональных данных, должно соответствовать следующим правилам:

-  быть конфиденциальным, исключая возможность последующего 
восстановления;

-  оформляться юридически, в частности, актом о выделении документов, 
содержащих персональные данные субъектов персональных данных, к уничтожению и 
актом об уничтожении носителей, содержащих персональные данные субъектов 
персональных данных;

-  проводиться комиссией по уничтожению персональных данных;
-  уничтожение касается только тех носителей, содержащих персональные 

данные субъектов персональных данных, которые подлежат уничтожению в связи с
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либо истечением срока хранения, достижением цели обработки указанных 
персональных данных утратой необходимости в их достижении, не допуская 
случайного или преднамеренного уничтожения актуальных носителей.
7.2. Порядок уничтожения персональных данных:

7.2.1. Носители, содержащие персональные данные уничтожаются комиссией в 
срок, не превышающий 30 дней с даты истечения срока хранения.

7.2.2. Комиссия производит отбор бумажных носителей персональных данных, 
подлежащих уничтожению, с указанием оснований для уничтожения.

7.2.3. На все отобранные к уничтожению документы составляется акт о 
выделении документов, содержащих персональные данные субъектов персональных 
данных, к уничтожению.

7.2.4. Акт об уничтожении носителей, содержащих персональные данные 
субъектов персональных данных, составляется по установленной форме (Приложение 
6).
В акте указываются:

-дата, место и время уничтожения;
-должности, фамилии, инициалы членов комиссии;
-  вид и количество уничтожаемых носителей, содержащих персональные данные 

субъектов персональных данных;
-  основание для уничтожения;
-  способ уничтожения.

7.3. Факт уничтожения носителей содержащих персональные данные субъектов 
персональных данных фиксируется в журнале учета документов, переданных на 
уничтожение. Данный документ является документом конфиденциального характера и 
вместе с актами хранится в помещении отдела кадров в течение одного года. По 
истечении срока хранения акт о выделении документов содержащих персональные 
данные субъектов персональных данных к уничтожению и акт об уничтожении 
носителей содержащих персональные данные субъектов персональных данных 
передаются в архив Учреждения на дальнейшее хранение.

8. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению достоверности его
персональных данных

8.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:
8.1.1. При приеме на работу в Учреждение представлять уполномоченным работникам 
достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством 
Российской Федерации.
8.1.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, 
адрес, место жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии 
здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением 
противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых 
обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений.

9. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту
персональных данных работника

9.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской Федерации 
в области персональных данных при обработке персональных данных работника,
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привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами, а также 
привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 
ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
9.2. Персональная ответственность — одно из главных требований к организации 
функционирования системы защиты персональной информации и обязательное 
условие обеспечения эффективности этой системы.
9.3. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями 
владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за 
нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.
9.4. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее 
за собой материальный ущерб работодателю, работник несет материальную 
ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.
9.5. Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных за счет 
ненадлежащего хранения и использования персональных данных, подлежит 
возмещению в порядке, установленном действующим законодательством.
9.6. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие 
нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, 
установленных настоящим Федеральным законом, а также требований к защите 
персональных данных, установленных в соответствии с Федеральным законом № 152- 
ФЗ «О персональных данных», подлежит возмещению в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда 
осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных 
субъектом персональных данных убытков.

10. Заключительные положения

10.1. Настоящее Положение о защите персональных данных работников МБУК «ЦХТ» 
является локальным нормативным актом и утверждается (либо вводится в действие) 
приказом директора Учреждения.
10.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 
письменной форме в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации.
10.3. Положение о защите персональных данных работников Учреждения принимается 
на неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются в 
порядке, предусмотренном п.10.1, настоящего Положения.
10.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 
разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.
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Приложение 1
к Положению о защите
персональных данных

Согласие на обработку персональных данных

Настоящим согласием я (ф.и.о.)__________________________

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных», представляю работодателю (оператору) МБУК «ЦХТ», ОГРН 
1066910016546, ИНН 6927007046, зарегистрированному по адресу: 171506 Тверская 
область, г. Кимры, ул. Кирова, д.19, свои персональные данные в целях:

• обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;
• содействия в трудоустройстве, получении образования и продвижении по 

службе;
• заключения и регулирования трудовых отношений и иных непосредственно 

связанных с ними отношений;
• обеспечения личной безопасности;
• обеспечение выполнения мною должностных обязанностей (трудовых 

функций);
• обеспечения сохранности имущества работодателя;
• обеспечения предоставления мне социального пакета.

Я выражаю свое согласие на осуществление работодателем МБУК «ЦХТ» 
автоматизированной, а также без использования средств автоматизации 
обработки персональных данных, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, 
обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие:

• фамилия, имя, отчество;
• пол, возраст, дата и место рождения;
• гражданство;
• паспортные данные;
• данные документа воинского учета (для военнообязанных);
• адрес регистрации по местожительству и адрес фактического проживания;
® номер телефона (домашний, мобильный);
• данные документов об образовании, квалификации, профессиональной 

подготовке;
• данные о прохождении мной аттестаций, собеседования, сведения о повышении 

квалификации; стажировки; обучении;
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• сведения о семейном положении, о составе семьи, о наличии детей и 
иждивенцев, которые могут понадобиться работодателю для предоставления 
мне льгот, предусмотренных трудовым налоговым законодательством;

• анкетные данные, предоставленные мною при поступлении на работу и в 
процессе работы (в том числе автобиография, данные о смене фамилии);

• сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы, доходах с предыдущих 
мест работы;

• страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);
• идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
• медицинские заключения, связанные с учетом специфики работы, при 

прохождении медицинских осмотров;
• информация о приеме, переводе, увольнении и иных событиях, относящихся к 

моей трудовой деятельности в МБУК «ЦХТ».

Настоящее согласие дано мной добровольно и действует со дня его подписания до дня 
отзыва согласия в письменной форме.

дата подпись и.о. фамилия
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Приложение 2
к Положению о защите
персональных данных

Согласие на обработку персональных данных, 
разрешенных субъектом персональных данных для распространения

Настоящим я (ф.и.о.)____ ____________________________________________ _
руководствуясь статьей 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных», заявляю о согласии на распространение работодателем МБУК 
«ЦХТ», », ОГРН 1066910016546, ИНН 6927007046, зарегистрированному по адресу: 
171506 Тверская область, г. Кимры, ул. Кирова, д.19, моих персональных данных с 
целью передачи:

• в Фонды социального страхования;
® в Пенсионный фонд России;
• в банк для исполнения зарплатного проекта;
• в Федеральную налоговую службу;
• в медицинские учреждения, страховые компании;
• для размещения данных обо мне на информационном сайте: МБУК «ЦХТ»;
• для размещения данных обо мне в социальной сети: ВКонтакте 

в следующем порядке:I

Категория 
персональны 

х данных

Перечень
персональных

данных

Разрешаю к 
распростри 

нению 
(да/нет)

Разрешаю
к

распростр 
анению 

неогранич 
енному 

кругу лиц 
(да/нет)

Условия
и

запреты

Дополнительн 
ые условия

Персональн 
ые данные

Фамилия

Имя

Отчество

Г од рождения

Месяц
рождения
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День рождения

Место
рождения

Адрес

Семейное
положение

Образование

Профессия

Социальное
положение

Доходы

Специальны 
е категории 

персональны 
х данных

Состояние
здоровья

Сведения о 
судимости

Биометричес
кие

персональны 
е данные

Цветное 
цифровое 
фотографическ 
ое изображение 
лица

Сведения об информационных ресурсах работодателя МБУК «ЦХТ», посредством 
которых будут осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и 
иные действия с персональными данными субъекта персональных данных:

Информационный ресурс Действия с персональными данными

www.kimry-master.ru Предоставление сведений неограниченному кругу 
лиц

http://www.kimry-master.ru
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https://vk.com/centerartistskim
ГУ

Предоставление сведений неограниченному кругу 
https://vk.com/qalereya kimry лиц

Настоящее согласие дано мной добровольно и действует со дня его подписания. 
Оставляю за собой право потребовать прекратить распространять мои персональные 
данные.

В случае получения требования работодатель обязан немедленно прекратить 
распространять мои персональные данные, а также сообщить перечень третьих лиц, 
которым персональные данные были переданы.

дата подпись и.о. фамилия

https://vk.com/centerartistskim
https://vk.com/qalereya_kimry
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Приложение 3 
к Положению о защите 
персональных данных

УВЕДОМЛЕНИЕ

о получение персональных данных у третьей стороны

Уважаемый(ая) _________ ______________________________________ __________
(имя) (отчество)

Уведомляем Вас о том, что на основании статьи 86 Трудового кодекса РФ, 
статьи 18 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 
в целях рассмотрения вопроса о Вашем ______________________________________

_____________________________________________ в МБУК «ЦХТ».
Полученная информация будет предоставлена__________________

Сведения будут запрошены из кадровых документов и документов по основной
деятельности:__________________________________________________________________

(название организации)
Информация будет запрошена по электронной почте с просьбой, предоставить ответ также 
в электронном виде.
Запрос будет направлен в случае Вашего согласия на него в письменной форме. 
В случае Вашего отказа мы

Просим Вас принять решение в письменной форме в срок д о_______________. В случае
( дата)

положительного решения оформите письменное согласие по форме, предложенной в 
отделе кадров.

Руководитель учреждения ____________________ _________________
( подпись) (И.О.Фамилия)

С уведомлением ознакомлен(а)

(дата) ( подпись) (И.О.Фамилия)
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Приложение 4
к Положению о защите
персональных данных

Заявление-согласие на получение персональных данных у третьей стороны

Я __________________________________________________________________________
(фамилия имя отчество)

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 
данных» даю согласие работодателю (оператору) МБУК «ЦХТ», », ОГРН 
1066910016546, ИНН 6927007046, зарегистрированному по адресу: 171506 Тверская 
область, г. Кимры, ул. Кирова, д.19, на получение моих персональных данных у 
третьей стороны

для обработки в целях ___________________________________________________

(указать цели обработки)

Настоящее согласие дано мной добровольно и действует со дня его подписания до 
дня отзыва согласия в письменной форме.

(дата) (подпись) (И.О, Фамилия)



Приложение 5
к Положению о защите
персональных данных

Обязательство о неразглашении персональных данных

Я, _________________________________________________________________________,
(ФИО)

работающий(ая) в: МБУК «ЦХТ», », ОГРН 1066910016546, ИНН 6927007046, 
зарегистрированному по адресу: 171506 Тверская область, г. Кимры, ул. Кирова, д.19 
в должности ______________________________________________________________

понимаю, что в соответствии с трудовым договором, должностной инструкцией 
получаю доступ к персональным данным физических лиц, а именно:

- анкетные и биографические данные;
- сведения об образовании; 

сведения о трудовом и общем стаже;
- сведения о составе семьи;
- паспортные данные;
- сведения о воинском учете;
- сведения о заработной плате сотрудника;

........ сведения о социальных льготах;,
■'■■■■*■ специальность й - Т ^ Л 'Г Т - Г - . -  ■. ,т-т-т ir- п р ).:' . ^ Л  Г \~ Г \Л  -/= Г  -Л ,*т ЖТ-Т'ГсТ- /Г Л Л Ч Л А Ж ) -А '

- занимаемая должность;
- наличие судимостей; 

адрес места жительства;
- домашний телефон;
- место работы или учебы членов семьи и родственников;
- характер взаимоотношений в семье;
- содержание трудового договора;
- состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;
- подлинники и копии приказов по личному составу;
- личные дела и трудовые книжки сотрудников;
- основания к приказам по личному составу;
- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке, 

их аттестации;
- копии отчетов, направляемые в органы статистики.

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей мне предстоит 
заниматься сбором, обработкой, накоплением, хранением и обновлением персональных 
данных физических лиц.

Я обязуюсь хранить в тайне известные мне конфиденциальные сведения, 
информировать руководителя организации о фактах нарушения порядка обращения с 
персональными данными, о ставших мне известным попытках несанкционированного 
доступа к информации.

Я обязуюсь соблюдать правила пользования документами, порядок их учета и 
хранения, обеспечивать в процессе работы сохранность информации, содержащейся в
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них, от посторонних лиц, знакомиться только с теми служебными документами, к 
которым получаю доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей.

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести прямой или 
косвенный ущерб физическим лицам. В связи с этим даю обязательство при обработке 
персональных данных физических лиц соблюдать все перечисленные в Федеральном 
законе от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлении 
Правительства РФ от 15.09.2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях 
обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств 
автоматизации» и других нормативных актах, требования.

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной персональных данных или 
их утраты я несу ответственность в соответствии с действующим законодательством 
РФ.

щита 
>3 « О

(дата) ( подпись) (И.О.Фамилия)

Г».

ьных

зботу

■>У-
нием
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Акт об уничтожении 
носителей персональных данных

г. Кимры

20__года

Приложение 6
к Положению о защите
персональных данных

№

Комиссия в составе председателя,____________________________(должность, ФИО),
и членов,_________________________________________________(должности, ФИО),
наделенная полномочиями приказом руководителя МБУК «ЦХТ» от "__" _______
20__года, № ________  составила настоящий акт о нижеследующем.

"__" _________ 20__ года в соответствии с положениями Федерального закона от
27.07.2006 №152-ФЗ "О персональных данных" комиссией было произведено 
уничтожение персональных данных сотрудников организации,

(Ф.И.О.)

Данные находились н а _________ носителях, хранящихся в МБУК «ЦХТ».
(вид носителя)

№
п/
п

Наименование носителя персональных данных, 
Ф.И.О. субъекта персональных данных, чьи 
данные были уничтожены

Кол-во
листов

Основания для 
уничтожения 
персональных 

данных

: «Защита 
52-ФЗ «О

ЦХТ».

шальных

?а работу
эрову.
ожением
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Уничтожение информации произведено способом измельчения ножницами, 
гарантирующим полное уничтожение персональных данных. Данный факт 
подтвержден комиссией в составе:

Председатель комиссии:

(должность) (подпись) (И.О. Фамилия)

Члены комиссии:

(должность) (подпись) (И.О. Фамилия) щта
«О

ых

>ту

ем




