
Министерство культуры Красноярского края 
Краевое государственное автономное учреждение культуры 

Государственная универсальная научная библиотека 
Красноярского края 
(КГАУК ГУНБ К  К)

Об утверждении положения об 
обработке персональных данных 
работников в КГАУК ГУНБ КК

Во исполнение требований Ф едерального закона от 27.07.2006 № 152 «О 
персональных данных» и в целях установления порядка обработки и защиты 
персональных данных сотрудников библиотеки,
ПРИКАЗЫ ВАЮ :

1. Утвердить Положение об обработке персональных данных работников в 
КГАУК ГУНБ КК (приложение №1).

2. Дорогавцеву В.В. ознакомить сотрудников библиотеки с Положением об 
обработке персональных данных работников в КГАУК ГУНБ КК.

3. Положение об обработке персональных данных работников в КГАУК ГУНБ 
КК, утвержденное приказом директора от 05.10.2020 № 45-од считать утратившим 
силу.

4. Ответственность за выполнение данного приказа возложить на первого 
заместителя директора Вербицкую Т.В.

П Р И К А З

г. Красноярск

Директор Т.Л. Савельева
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1. Общие положения

1 .1 . Н а с т о я щ е е  П о л о ж е н и е  о б  о б р а б о т к е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  (д а л е е  —  

П о л о ж е н и е )  в  К р а е в о м  г о с у д а р с т в е н н о м  а в т о н о м н о м  у ч р е ж д е н и и  к у л ь т у р ы  

I о с у д а р с т в е н н а я  у н и в е р с а л ь н а я  н а у ч н а я  б и б л и о т е к а  К р а с н о я р с к о г о  к р а я  ( д а л е е  — 

У ч р е ж д е н и е ,  К Г А У К  Г У Н Е  К К )  р а з р а б о т а н о  в  с о о т в е т с т в и и  с Т р у д о в ы м  к о д е к с о м  

Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и ,  К о н с т и т у ц и е й  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и ,  Г р а ж д а н с к и м  к о д е к с о м  

Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и ,  Ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м  « О б  и н ф о р м а ц и и ,  и н ф о р м а ц и о н н ы х  

т е х н о л о г и я х  и  о  з а щ и т е  и н ф о р м а ц и и » ,  Ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м  «О  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х » ,  

и н ы м и  ф е д е р а л ь н ы м и  и  о б л а с т н ы м и  з а к о н а м и ,  П р а в и л а м и  в н у т р е н н е г о  т р у д о в о г о  

р а с п о р я д к а  У ч р е ж д е н и я .

1 .2 . Ц е л ь  р а з р а б о т к и  П о л о ж е н и я  —  о п р е д е л е н и е  п о р я д к а  о б р а б о т к и  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к о в  У ч р е ж д е н и я  (д а л е е  — р а б о т н и к о в ) ,  б л и ж а й ш и х  

р о д с т в е н н и к о в  р а б о т н и к о в  У ч р е ж д е н и я  и  и н ы х  с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  

п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  к о т о р ы х  п о д л е ж а т  о б р а б о т к е ,  н а  о с н о в а н и и  п о л н о м о ч и й  о п е р а т о р а ;  

о о е с п е ч е н и е  з а щ и т ы  п р а в  и  с в о б о д  ч е л о в е к а  и  г р а ж д а н и н а  п р и  о б р а б о т к е  е г о  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х ,  в  т о м  ч и с л е  з а щ и т ы  п р а в  н а  н е п р и к о с н о в е н н о с т ь  ч а с т н о й  ж и з н и ,  л и ч н у ю  и  

с е м е й н у ю  т а й н у ,  а  т а к ж е  у с т а н о в л е н и е  о т в е т с т в е н н о с т и  д о л ж н о с т н ы х  л и ц ,  и м е ю щ и х  

д о с т у п  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м ,  з а  н е в ы п о л н е н и е  т р е б о в а н и й  н о р м , р е г у л и р у ю щ и х  

о б р а б о т к у  и  з а щ и т у  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х .

1 .3 . П о р я д о к  в в о д а  в  д е й с т в и е  и  и з м е н е н и я  П о л о ж е н и я :

1 .3 .1 . Н а с т о я щ е е  П о л о ж е н и е  в с т у п а е т  в  с и л у  с  м о м е н т а  е г о  у т в е р ж д е н и я  

д и р е к т о р о м  К Г А У К  Г У Н Е  К р а с н о я р с к о г о  к р а я  и  д е й с т в у е т  б е с с р о ч н о ,  д о  з а м е н ы  е г о  н о в ы м
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1 .3 .2 . В с е  и з м е н е н и я  в  П о л о ж е н и е  в н о с я т с я  п р и к а з о м  д и р е к т о р а  У ч р е ж д е н и я .

1 .4 . Р е ж и м  к о н ф и д е н ц и а л ь н о с т и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а  с н и м а е т с я  в 

с л у ч а я х  и х  о б е з л и ч и в а н и я  и  п о  и с т е ч е н и и  5 0  л е т  с р о к а  х р а н е н и я ,  и л и  п р о д л е в а е т с я  н а  

о с н о в а н и и  з а к л ю ч е н и я  э к с п е р т н о й  к о м и с с и и  У ч р е ж д е н и я ,  е с л и  и н о е  н е  о п р е д е л е н о  

з а к о н о м .

2 . О с н о в н ы е  п о н я т и я  и  с о с т а в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к о в

2 .1 . Д л я  ц е л е й  н а с т о я щ е г о  П о л о ж е н и я  и с п о л ь з у ю т с я  с л е д у ю щ и е  о с н о в н ы е  п о н я т и я :

-  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  —  л ю б а я  и н ф о р м а ц и я ,  о т н о с я щ а я с я  к  

о п р е д е л е н н о м у  и л и  о п р е д е л я е м о м у  н а  о с н о в а н и и  т а к о й  и н ф о р м а ц и и  р а б о т н и к у ,  в  т о м  ч и с л е  

е г о  ф а м и л и я ,  и м я , о т ч е с т в о ,  г о д , м е с я ц ,  д а т а  и  м е с т о  р о ж д е н и я ,  а д р е с ,  с е м е й н о е ,  с о ц и а л ь н о е ,  

и м у щ е с т в е н н о е  п о л о ж е н и е ,  о б р а з о в а н и е ,  п р о ф е с с и я ,  д о х о д ы ,  д р у г а я  и н ф о р м а ц и я ,  

н е о б х о д и м а я  р а б о т о д а т е л ю  в  с в я з и  с т р у д о в ы м и  о т н о ш е н и я м и ;

-  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  б л и ж а й ш и х  р о д с т в е н н и к о в  р а б о т н и к а  — и н ф о р м а ц и я  о 

б л и ж а й ш и х  р о д с т в е н н и к а х  р а б о т н и к а  с о г л а с н о  у н и ф и ц и р о в а н н о й  ф о р м е  Т -2  « Л и ч н а я  

к а р т о ч к а  р а б о т н и к а » ,  е с л и  с в е д е н и я  о  н и х  п р е д о с т а в л я ю т с я  р а б о т н и к о м ;

- п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  -  с о в о к у п н о с т ь  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к о в  и  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  г р а ж д а н ;

-  о б р а б о т к а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  —  с б о р , с и с т е м а т и з а ц и я ,  н а к о п л е н и е ,  х р а н е н и е ,  

у т о ч н е н и е  ( о б н о в л е н и е ,  и з м е н е н и е ) ,  и с п о л ь з о в а н и е ,  р а с п р о с т р а н е н и е  (в  т о м  ч и с л е  п е р е д а ч а ) ,  

о б е з л и ч и в а н и е ,  б л о к и р о в а н и е ,  у н и ч т о ж е н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ;

-  к о н ф и д е н ц и а л ь н о с т ь  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  —  о б я з а т е л ь н о е  д л я  с о б л ю д е н и я  

н а з н а ч е н н о г о  о т в е т с т в е н н о г о  л и ц а ,  п о л у ч и в ш е г о  д о с т у п  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м , 

т р е б о в а н и е  н е  д о п у с к а т ь  и х  р а с п р о с т р а н е н и я  б е з  с о г л а с и я  с у б ъ е к т а  и л и  и н о г о  з а к о н н о г о  

о с н о в а н и я ;

-  р а с п р о с т р а н е н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  —  д е й с т в и я ,  н а п р а в л е н н ы е  н а  п е р е д а ч у  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  о п р е д е л е н н о м у  к р у г у  л и ц  ( п е р е д а ч а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х )  и л и  н а  

о з н а к о м л е н и е  с  п е р с о н а л ь н ы м и  д а н н ы м и  н е о г р а н и ч е н н о г о  к р у г а  л и ц ,  в  т о м  ч и с л е  

о б н а р о д о в а н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  в  с р е д с т в а х  м а с с о в о й  и н ф о р м а ц и и ,  р а з м е щ е н и е  в 

и н ф о р м а ц и о н н о - т е л е к о м м у н и к а ц и о н н ы х  с е т я х  и л и  п р е д о с т а в л е н и е  д о с т у п а  к  п е р с о н а л ь н ы м  

д а н н ы м  к а к и м - л и б о  и н ы м  с п о с о б о м ;

-  и с п о л ь з о в а н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  —  д е й с т в и я  ( о п е р а ц и и )  с  п е р с о н а л ь н ы м и  

д а н н ы м и ,  с о в е р ш а е м ы е  д о л ж н о с т н ы м  л и ц о м  У ч р е ж д е н и я  в  ц е л я х  п р и н я т и я  р е ш е н и й  и л и  

с о в е р ш е н и я  и н ы х  д е й с т в и й ,  п о р о ж д а ю щ и х  ю р и д и ч е с к и е  п о с л е д с т в и я  в  о т н о ш е н и и  

с у б ъ е к т о в ,  л и б о  и н ы м  о б р а з о м ,  з а т р а г и в а ю щ и х  и х  п р а в а  и  с в о б о д ы  и л и  п р а в а  и  с в о б о д ы  

д р у г и х  л и ц ;

П олож ением.
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о л о к и р о в а н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  —  в р е м е н н о е  п р е к р а щ е н и е  с б о р а ,

с и с т е м а т и з а ц и и ,  н а к о п л е н и я ,  и с п о л ь з о в а н и я ,  р а с п р о с т р а н е н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  в  т о м  

ч и с л е  и х  п е р е д а ч и ;

-  у н и ч т о ж е н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  —  д е й с т в и я ,  в  р е з у л ь т а т е  к о т о р ы х  н е в о з м о ж н о

в о с с т а н о в и т ь  с о д е р ж а н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  в  и н ф о р м а ц и о н н о й  с и с т е м е

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и л и  в р е з у л ь т а т е  к о т о р ы х  у н и ч т о ж а ю т с я  м а т е р и а л ь н ы е  н о с и т е л и  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ;

-  о б е з л и ч и в а н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  —  д е й с т в и я ,  в  р е з у л ь т а т е  к о т о р ы х

н е в о з м о ж н о  о п р е д е л и т ь  п р и н а д л е ж н о с т ь  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  к о н к р е т н о м у  с у б ъ е к т у ;

-  о б щ е д о с т у п н ы е  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  —  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е ,  д о с т у п

н е о г р а н и ч е н н о г о  к р у г а  л и ц  к  к о т о р ы м  п р е д о с т а в л е н  с  с о г л а с и я  с у б ъ е к т а  и л и  н а  к о т о р ы е  в 

с о о т в е т с т в и и  с ф е д е р а л ь н ы м и  з а к о н а м и  н е  р а с п р о с т р а н я е т с я  т р е б о в а н и е  с о б л ю д е н и я  

к о н  ф и д е н ц и а л ь н о  с т и .

-  и н ф о р м а ц и я  —  с в е д е н и я  ( с о о б щ е н и я ,  д а н н ы е )  н е з а в и с и м о  о т  ф о р м ы  и х

п р е д с т а в л е н и я .

-  д о к у м е н т и р о в а н н а я  и н ф о р м а ц и я  —  з а ф и к с и р о в а н н а я  н а  м а т е р и а л ь н о м  н о с и т е л е  

п у т е м  д о к у м е н т и р о в а н и я  и н ф о р м а ц и я  с  р е к в и з и т а м и ,  п о з в о л я ю щ и м и  о п р е д е л и т ь  т а к у ю  

и н ф о р м а ц и ю  и л и  е е  м а т е р и а л ь н ы й  н о с и т е л ь .

2 .2 . В  с о с т а в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к о в  У ч р е ж д е н и я  в х о д я т  д о к у м е н т ы ,  

с о д е р ж а щ и е  и н ф о р м а ц и ю  о п а с п о р т н ы х  д а н н ы х ,  о б р а з о в а н и и ,  о т н о ш е н и и  к  в о и н с к о й  

о б я з а н н о с т и ,  с е м е й н о м  п о л о ж е н и и ,  м е с т е  ж и т е л ь с т в а ,  с в е д е н и я  о б  и н в а л и д н о с т и ,  а  т а к ж е  о 

п р е д ы д у щ и х  м е с т а х  и х  р а б о т ы .

2 .3 . К о м п л е к с  д о к у м е н т о в ,  с о п р о в о ж д а ю щ и й  п р о ц е с с  о ф о р м л е н и я  т р у д о в ы х  

о т н о ш е н и й  р а б о т н и к а  в  У ч р е ж д е н и я  п р и  е г о  п р и е м е ,  п е р е в о д е  и  у в о л ь н е н и и .

2 .3 .1 .  И н ф о р м а ц и я ,  п р е д с т а в л я е м а я  р а б о т н и к о м  п р и  п о с т у п л е н и и  н а  р а б о т у  в 

У ч р е ж д е н и е ,  д о л ж н а  и м е т ь  д о к у м е н т а л ь н у ю  ф о р м у . П р и  з а к л ю ч е н и и  т р у д о в о г о  д о г о в о р а  в  

с о о т в е т с т в и и  с о  с т . 6 5  Т р у д о в о г о  к о д е к с а  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  л и ц о ,  п о с т у п а ю щ е е  н а  

р а б о т у ,  п р е д ъ я в л я е т  р а б о т о д а т е л ю :

- п а с п о р т  и л и  и н о й  д о к у м е н т ,  у д о с т о в е р я ю щ и й  л и ч н о с т ь ;

- т р у д о в у ю  к н и ж к у  и  ( и л и )  с в е д е н и я  о т р у д о в о й  д е я т е л ь н о с т и ,  з а  и с к л ю ч е н и е м  с л у ч а е в ,  е с л и  

т р у д о в о й  д о г о в о р  з а к л ю ч а е т с я  в п е р в ы е ;

д о к у м е н т ,  п о д т в е р ж д а ю щ и й  р е г и с т р а ц и ю  в  с и с т е м е  и н д и в и д у а л ь н о г о  

( п е р с о н и ф и ц и р о в а н н о г о )  у ч е т а ,  в  т о м  ч и с л е  в  ф о р м е  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т а ;

- д о к у м е н т ы  в о и н с к о г о  у ч е т а  - д л я  в о е н н о о б я з а н н ы х  и  л и ц ,  п о д л е ж а щ и х  п р и з ы в у  н а  

в о е н н у ю  с л у ж б у ;
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- д о к у м е н т  о б  о б р а з о в а н и и  и  ( и л и )  о  к в а л и ф и к а ц и и  и л и  н а л и ч и и  с п е ц и а л ь н ы х  з н а н и й  - п р и  

п о с т у п л е н и и  н а  р а б о т у ,  т р е б у ю щ у ю  с п е ц и а л ь н ы х  з н а н и й  и л и  с п е ц и а л ь н о й  п о д г о т о в к и ;

- с п р а в к у  о  н а л и ч и и  (о т с у т с т в и и )  с у д и м о с т и  и  ( и л и )  ф а к т а  у г о л о в н о г о  п р е с л е д о в а н и я  л и б о  о 

п р е к р а щ е н и и  у г о л о в н о г о  п р е с л е д о в а н и я  п о  р е а б и л и т и р у ю щ и м  о с н о в а н и я м ;

и н ы е  д о к у м е н т ы ,  п р е д у с м о т р е н н ы е  д е й с т в у ю щ и м  з а к о н о д а т е л ь с т в о м  Р о с с и й с к о й  

Ф е д е р а ц и и  и  К р а с н о я р с к о г о  к р а я .

2 .3 .2 .  Р а б о т н и к о м ,  о т в е т с т в е н н ы м  з а  в е д е н и е  к а д р о в о й  р а б о т ы  з а п о л н я е т с я  

у н и ф и ц и р о в а н н а я  ф о р м а  Т -2  « Л и ч н а я  к а р т о ч к а  р а б о т н и к а  и  к а р т о ч к а  гр а ж д а н и н а , 

п о д л е ж а щ е г о  воинскохму у ч е т у  п о  ф о р м е  № 1 0 , в  к о т о р ы х  о т р а ж а ю т с я  с л е д у ю щ и е  а н к е т н ы е  и  

б и о г р а ф и ч е с к и е  д а н н ы е  р а б о т н и к а :

-  о б щ и е  с в е д е н и я  ( Ф .И .О . р а б о т н и к а ,  д а т а  р о ж д е н и я ,  м е с т о  р о ж д е н и я ,  г р а ж д а н с т в о ,  

о б р а з о в а н и е ,  п р о ф е с с и я ,  с т а ж  р а б о т ы ,  с е м е й н о е  п о л о ж е н и е ,  п а с п о р т н ы е  д а н н ы е ) ;

-  с в е д е н и я  о  в о и н с к о м  у ч е т е ;

-  д а н н ы е  о  п р и е м е  н а  р а б о т у ;

-  с в е д е н и я  о  б л и ж а й ш и х  р о д с т в е н н и к а х  р а б о т н и к а ,  е с л и  с в е д е н и я  о  н и х  

п р е д о с т а в л я ю т с я  р а б о т н и к о м .

В  д а л ь н е й ш е м  в  л и ч н у ю  к а р т о ч к у  и  к а р т о ч к у  гр а ж д а н и н а , п о д л е ж а щ е г о  в о и н с к о м у  у ч е т у  

в н о с я т с я :

-  с в е д е н и я  о  п е р е в о д е  н а  д р у г у ю  р а б о т у ;

-  с в е д е н и я  о б  а т т е с т а ц и и ;

-  с в е д е н и я  о  п о в ы ш е н и и  к в а л и ф и к а ц и и ;

-  с в е д е н и я  о  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  п е р е п о д г о т о в к е ;

-  с в е д е н и я  о н а г р а д а х  ( п о о щ р е н и я х ) ,  п о ч е т н ы х  з в а н и я х ;

-  с в е д е н и я  о б  о т п у с к а х ;

-  с в е д е н и я  о  с о ц и а л ь н ы х  г а р а н т и я х ;

-  с в е д е н и я  о  м е с т е  ж и т е л ь с т в а  и  к о н т а к т н ы х  т е л е ф о н а х .

2 .4 . В  У ч р е ж д е н и е  о б р а б а т ы в а ю т с я  с л е д у ю щ и е  к а т е г о р и и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  

р а б о т н и к а :

® ф а м и л и я ,  и м я ,  о т ч е с т в о ;

® и д е н т и ф и к а ц и о н н ы й  н о м е р  н а л о г о п л а т е л ь щ и к а  ( И Н Н ) ;

о н о м е р  д о к у м е н т а ,  п о д т в е р ж д а ю щ е г о  р е г и с т р а ц и ю  в  с и с т е м е  и н д и в и д у а л ь н о г о  

( п е р с о н и ф и ц и р о в а н н о г о )  у ч е т а  ( С Н И Л С ) ;

® т а б е л ь н ы й  н о м е р ;

® н о м е р ,  д а т а  т р у д о в о г о  д о г о в о р а ;  

о д а т а  р о ж д е н и я ;
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© м е с т о  р о ж д е н и я ;

® г р а ж д а н с т в о ;

® н а и м е н о в а н и е  и  с т е п е н ь  з н а н и я  и н о с т р а н н о г о  я з ы к а ;

® о о р а з о в а н и е  ( о с н о в н о е  о б щ е е ,  с р е д н е е  о б щ е е ,  с р е д н е е  п р о ф е с с и о н а л ь н о е ,  в ы с ш е е -  

б а к а л а в р и а т ,  в ы с ш е е - с п е ц и а л и т е т ,  в ы с ш е е -м а г и с т р а т у р а ,  в ы с ш е е - п о д г о т о в к а  к а д р о в  

в ы с ш е й  к в а л и ф и к а ц и и ,  а с п и р а н т у р а ,  а д ъ ю н к т у р а ,  д о к т о р а н т у р а ) ;

•  н а и м е н о в а н и е  о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я ;

о д а н н ы е  д о к у м е н т а  о б  о б р а з о в а н и и  ( н а и м е н о в а н и е ,  с е р и я ,  н о м е р ,  г о д  о к о н ч а н и я ) ;  

о к в а л и ф и к а ц и я ,  с п е ц и а л ь н о с т ь ;

© п р о ф е с с и я ;  

о с т а ж  р а б о т ы ;

® с о с т о я н и е  в  б р а к е ;

® с о с т а в  с е м ь и ,  с  у к а з а н и е м  с т е п е н и  р о д с т в а ,  ф а м и л и и ,  и м е н и ,  о т ч е с т в а ,  г о д а  

р о ж д е н и я  б л и ж а й ш и х  р о д с т в е н н и к о в ;

•  д а н н ы е  д о к у м е н т а ,  у д о с т о в е р я ю щ е г о  л и ч н о с т ь  ( в и д , с е р и я ,  н о м е р ,  д а т а  в ы д а ч и ,  

н а и м е н о в а н и е  о р г а н а ,  в ы д а в ш е г о  д о к у м е н т ,  к о д  п о д р а з д е л е н и я ) ;

® а д р е с  и  д а т а  р е г и с т р а ц и и  м е с т а  ж и т е л ь с т в а ;

°  ф а к т и ч е с к и й  а д р е с  м е с т а  ж и т е л ь с т в а ;

® н о м е р  т е л е ф о н а ;  

в а д р е с  э л е к т р о н н о й  п о ч т ы  (e m a il) ;

® с в е д е н и я  о  в о и н с к о м  у ч е т е  ( к а т е г о р и я  з а п а с а ,  в о и н с к о е  з в а н и е ,  с о с т а в  ( п р о ф и л ь ) ,  

п о л н о е  к о д о в о е  о б о з н а ч е н и е  В У С ; к а т е г о р и я  г о д н о с т и  к  в о е н н о й  с л у ж б е ,  

н а и м е н о в а н и е  в о е н н о г о  к о м и с с а р и а т а  п о  м е с т у  в о е н н о г о  у ч е т а ,  с в е д е н и я  н а  к а к о м  

с о с т о и т  в о и н с к о м  у ч е т е ,  о т м е т к а  о  с н я т и и  с у ч е т а ) ;

® д а н н ы е  д о к у м е н т а  в о и н с к о г о  у ч е т а  ( н а и м е н о в а н и е ,  с е р и я ,  н о м е р ,  к е м  и  к о г д а  

в ы д а н ) ;

•  с в е д е н и я  о  в о д и т е л ь с к о м  у д о с т о в е р е н и и  ( с е р и я ,  н о м е р ,  к а т е г о р и и  Т С , д а т а  

в ы д а ч и ) ;

© д а т а  п р и е м а  н а  р а б о т у ;  

о х а р а к т е р  р а б о т ы  ( п о с т о я н н ы й ,  в р е м е н н ы й ) ;

0 в и д  р а б о т ы  ( о с н о в н о й ,  п о  с о в м е с т и т е л ь с т в у ) ;  

о с т р у к т у р н о е  п о д р а з д е л е н и е ;

о з а н и м а е м а я  д о л ж н о с т ь  ( с п е ц и а л ь н о с т ь ,  п р о ф е с с и я ) ,  р а з р я д ,  к л а с с  ( к а т е г о р и я ) ,  

к в а л и ф и к а ц и я ;

о р а н е е  з а н и м а е м а я  д о л ж н о с т ь ;



© т а р и ф н а я  с т а в к а  (о к л а д ) ,  н а д б а в к а ,  р у б .;

® о с н о в а н и е  т р у д о у с т р о й с т в а  ( п р и к а з ) ;  

о л и ч н а я  п о д п и с ь  р а б о т н и к а ;  

о ф о т о г р а ф и я ;

•  с в е д е н и я  о б  а т т е с т а ц и и  (д а т а ,  р е ш е н и е ,  н о м е р  и  д а т а  д о к у м е н т а ,  о с н о в а н и е ) ;

® с в е д е н и я  о  п о в ы ш е н и и  к в а л и ф и к а ц и и  ( д а т ы  н а ч а л а  и  о к о н ч а н и я  п о в ы ш е н и я  

к в а л и ф и к а ц и и ,  в и д , н а и м е н о в а н и е  о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я ,  н а и м е н о в а н и е  

д о к у м е н т а ,  о с н о в а н и е ) ;

о с в е д е н и я  о  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  п о д г о т о в к е  ( д а т а  н а ч а л а  и  о к о н ч а н и я  

п е р е п о д г о т о в к и ,  с п е ц и а л ь н о с т ь  ( н а п р а в л е н и е ,  п р о ф е с с и я ,  н а и м е н о в а н и е ,  н о м е р ,  д а т а  

д о к у м е н т а  с в и д е т е л ь с т в у ю щ е г о  о  п е р е п о д г о т о в к е ,  о с н о в а н и е  п е р е п о д г о т о в к и ) ;

® с в е д е н и я  о  н а г р а д а х ,  п о о щ р е н и я х ,  п о ч е т н ы х  з в а н и я х  ( н а и м е н о в а н и е  н а г р а д ы , 

н а и м е н о в а н и е ,  н о м е р  и  д а т а  н а г р а д н о г о  д о к у м е н т а ) ;

© с в е д е н и я  о б  о т п у с к а х  (в и д , п е р и о д  р а б о т ы ,  к о л и ч е с т в о  д н е й ,  д а т а  н а ч а л а  и  

о к о н ч а н и я ,  о с н о в а н и е ) ;

® с в е д е н и я  о б  и н в а л и д н о с т и ;

о с в е д е н и я  о  с о ц и а л ь н ы х  л ь г о т а х ,  н а  к о т о р ы е  р а б о т н и к  и м е е т  п р а в о  в  с о о т в е т с т в и и  с 

з а к о н о д а т е л ь с т в о м  ( н а и м е н о в а н и е  л ь г о т ы ,  н о м е р ,  д а т а  в ы д а ч и  д о к у м е н т а ,  о с н о в а н и е ) ;  

о с в е д е н и я  о б  у в о л ь н е н и и  ( о с н о в а н и я ,  д а т а ,  н о м е р  и  д а т а  п р и к а з а ) .

3. Сбор, обработка и защита персональных данных

3 .1 . П о р я д о к  п о л у ч е н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х .

3 .1 .1 .  В с е  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  У ч р е ж д е н и я  с л е д у е т  п о л у ч а т ь  у  н е г о  

с а м о г о .  Е с л и  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  в о з м о ж н о  п о л у ч и т ь  т о л ь к о  у  т р е т ь е й  

с т о р о н ы ,  т о  р а б о т н и к  д о л ж е н  б ы т ь  у в е д о м л е н  о б  э т о м  з а р а н е е  и  о т  н е г о  д о л ж н о  б ы т ь  

п о л у ч е н о  п и с ь м е н н о е  с о г л а с и е .  Д о л ж н о с т н о е  л и ц о  р а б о т о д а т е л я  д о л ж н о  с о о б щ и т ь  

р а б о т н и к у  У ч р е ж д е н и я  о  ц е л я х ,  п р е д п о л а г а е м ы х  и с т о ч н и к а х  и  с п о с о б а х  п о л у ч е н и я  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  а  т а к ж е  о  х а р а к т е р е  п о д л е ж а щ и х  п о л у ч е н и ю  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  

и  п о с л е д с т в и я х  о т к а з а  р а б о т н и к а  д а т ь  п и с ь м е н н о е  с о г л а с и е  н а  и х  п о л у ч е н и е .

3 .1 .2 . У ч р е ж д е н и е  н е  и м е е т  п р а в а  п о л у ч а т ь  и  о б р а б а т ы в а т ь  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  

р а б о т н и к а  У ч р е ж д е н и я  о  е г о  р а с о в о й ,  н а ц и о н а л ь н о й  п р и н а д л е ж н о с т и ,  п о л и т и ч е с к и х  в з г л я д а х ,  

р е л и г и о з н ы х  и л и  ф и л о с о ф с к и х  у б е ж д е н и я х ,  с о с т о я н и и  з д о р о в ь я ,  и н т и м н о й  ж и з н и . В  с л у ч а я х , 

н е п о с р е д с т в е н н о  с в я з а н н ы х  с  в о п р о с а м и  т р у д о в ы х  о т н о ш е н и й ,  в  с о о т в е т с т в и и  с о  с т . 2 4  

К о н с т и т у ц и и  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  р а б о т о д а т е л ь  в п р а в е  п о л у ч а т ь  и  о б р а б а т ы в а т ь  д а н н ы е  о 

ч а с т н о й  ж и з н и  р а б о т н и к а  т о л ь к о  с е г о  п и с ь м е н н о г о  с о г л а с и я .
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3 .1 .3 .  С в е д е н и я  о  б л и ж а й ш и х  р о д с т в е н н и к а х  р а б о т н и к а  п р е д о с т а в л я ю т с я  р а б о т н и к о м  

и  в н о с я т с я  в  л и ч н у ю  к а р т о ч к у  р а б о т н и к о в  ф о р м ы  Т 2 , у т в е р ж д е н н у ю  П о с т а н о в л е н и е м  

Г о с у д а р с т в е н н ы м  к о м и т е т о м  Р Ф  п о  с т а т и с т и к е  о т  5 я н в а р я  2 0 0 4  г . N  1 « О б  у т в е р ж д е н и и  

у н и ф и ц и р о в а н н ы х  ф о р м  п е р в и ч н о й  у ч е т н о й  д о к у м е н т а ц и и  п о  у ч е т у  т р у д а  и  е г о  о п л а т ы »  и  

к а р т о ч к у  г р а ж д а н и н а ,  п о д л е ж а щ е г о  в о и н с к о м у  у ч е т у  п о  ф о р м е  № 1 0 ,  у т в е р ж д е н н у ю  

п р и к а з о м  М и н и с т р а  О б о р о н ы  Р Ф  « О б  у т в е р ж д е н и и  и н с т р у к ц и и  о б  о р г а н и з а ц и и  р а б о т ы  п о  

о б е с п е ч е н и ю  ф у н к ц и о н и р о в а н и я »  о т  2 2 .1 1 .2 0 2 1  № 7 0 0 .

3 .1 .4 .  О б р а б о т к а  у к а з а н н ы х  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  в о з м о ж н а  т о л ь к о  с с о г л а с и я  

с у о ь е к т о в .  О о р а б о т к а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  с у б ъ е к т о в  б е з  и х  с о г л а с и я  о с у щ е с т в л я е т с я  в 

с л е д у ю щ и х  с л у ч а я х :

-  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  я в л я ю т с я  о б щ е д о с т у п н ы м и ;

-  п о  т р е б о в а н и ю  п о л н о м о ч н ы х  г о с у д а р с т в е н н ы х  о р г а н о в  в  с л у ч а я х ,  

п р е д у с м о т р е н н ы х  ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м .

3 .1 .5 . У ч р е ж д е н и е  в п р а в е  о б р а б а т ы в а т ь  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к о в  т о л ь к о  с  и х  

п и с ь м е н н о г о  с о г л а с и я .

3 .1 .6 . П и с ь м е н н о е  с о г л а с и е  р а б о т н и к а  н а  о б р а б о т к у  с в о и х  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  

( П р и л о ж е н и е  №  1) д о л ж н о  в к л ю ч а т ь  в  с е б я :

-  ф а м и л и ю , и м я ,  о т ч е с т в о ,  а д р е с  с у б ъ е к т а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  н о м е р  о с н о в н о г о  

д о к у м е н т а ,  у д о с т о в е р я ю щ е г о  е г о  л и ч н о с т ь ,  с в е д е н и я  о  д а т е  в ы д а ч и  у к а з а н н о г о  д о к у м е н т а  и  

в ы д а в ш е м  е г о  о р г а н е ;

-  н а и м е н о в а н и е  ( ф а м и л и ю , и м я ,  о т ч е с т в о )  и  а д р е с  о п е р а т о р а ,  п о л у ч а ю щ е г о  с о г л а с и е  

с у б ъ е к т а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ;

-  ц е л ь  о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ;

-  п е р е ч е н ь  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  н а  о б р а б о т к у  к о т о р ы х  д а е т с я  с о г л а с и е  с у б ъ е к т а  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ;

-  п е р е ч е н ь  д е й с т в и й  с  п е р с о н а л ь н ы м и  д а н н ы м и ,  н а  с о в е р ш е н и е  к о т о р ы х  д а е т с я  

с о г л а с и е ,  о б щ е е  о п и с а н и е  и с п о л ь з у е м ы х  о п е р а т о р о м  с п о с о б о в  о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х ;

-  с р о к , в  т е ч е н и е  к о т о р о г о  д е й с т в у е т  с о г л а с и е ,  а  т а к ж е  п о р я д о к  е г о  о т з ы в а .

Ф о р м у  з а я в л е н и я  о  с о г л а с и и  р а б о т н и к а  н а  о б р а б о т к у  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  с м о т р е т ь  

в  П р и л о ж е н и и  1 к  н а с т о я щ е м у  П о л о ж е н и ю .

3 .1 .8 .  С о г л а с и е  р а б о т н и к а  н е  т р е б у е т с я  в  с л е д у ю щ и х  с л у ч а я х :

1) о б р а б о т к а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  о с у щ е с т в л я е т с я  н а  о с н о в а н и и  Т р у д о в о г о  к о д е к с а  

Р Ф  и л и  и н о г о  ф е д е р а л ь н о г о  з а к о н а ,  у с т а н а в л и в а ю щ е г о  е е  ц е л ь ,  у с л о в и я  п о л у ч е н и я  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и  к р у г  с у б ъ е к т о в ,  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  к о т о р ы х  п о д л е ж а т  о б р а б о т к е ,  

а  т а к ж е  о п р е д е л я ю щ е г о  п о л н о м о ч и я  У ч р е ж д е н и я ;
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2 )  о б р а б о т к а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  о с у щ е с т в л я е т с я  в  ц е л я х  и с п о л н е н и я  т р у д о в о г о  

д о г о в о р а ;

3 )  о б р а б о т к а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  о с у щ е с т в л я е т с я  д л я  с т а т и с т и ч е с к и х  и л и  и н ы х  

н а у ч н ы х  ц е л е й  п р и  у с л о в и и  о б я з а т е л ь н о г о  о б е з л и ч и в а н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ;

4 )  о б р а б о т к а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  н е о б х о д и м а  д л я  з а щ и т ы  ж и з н и ,  з д о р о в ь я  и л и  

и н ы х  ж и з н е н н о  в а ж н ы х  и н т е р е с о в  р а б о т н и к а ,  е с л и  п о л у ч е н и е  е г о  с о г л а с и я  н е в о з м о ж н о .

3 .2 . П о р я д о к  о б р а б о т к и ,  п е р е д а ч и  и  х р а н е н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х .

3 .2 .1 .  Р а б о т н и к  У ч р е ж д е н и я  п р е д о с т а в л я е т  р а б о т н и к у ,  о т в е т с т в е н н о м у  з а  в е д е н и е  

к а д р о в о й  р а б о т ы  д о с т о в е р н ы е  с в е д е н и я  о  с е б е .  Р а б о т н и к ,  о т в е т с т в е н н ы й  з а  в е д е н и е  

к а д р о в о й  р а б о т ы  п р о в е р я е т  д о с т о в е р н о с т ь  с в е д е н и й ,  с в е р я я  п р е д о с т а в л е н н ы е  д а н н ы е  с 

и м е ю щ и м и с я  д о к у м е н т а м и .

3 .2 .2 .  В  с о о т в е т с т в и и  с о  с т . 8 6 , г л .  14  Т р у д о в о г о  к о д е к с а  Р Ф  в  ц е л я х  о б е с п е ч е н и я  п р а в  

и  с в о б о д  ч е л о в е к а  и  г р а ж д а н и н а  д и р е к т о р  У ч р е ж д е н и я  ( Р а б о т о д а т е л ь )  и  е г о  п р е д с т а в и т е л и  

п р и  о б р а б о т к е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а  д о л ж н ы  с о б л ю д а т ь  с л е д у ю щ и е  о б щ и е  

т р е б о в а н и я :

3 .2 .2 .1  .О о р а б о т к а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а  м о ж е т  о с у щ е с т в л я т ь с я  

и с к л ю ч и т е л ь н о  в  ц е л я х  о б е с п е ч е н и я  с о б л ю д е н и я  з а к о н о в  и  и н ы х  н о р м а т и в н ы х  п р а в о в ы х  

а к т о в ,  с о д е й с т в и я  р а б о т н и к а м  в  т р у д о у с т р о й с т в е ,  о б у ч е н и и  и  п р о д в и ж е н и и  п о  с л у ж б е , 

о б е с п е ч е н и я  л и ч н о й  б е з о п а с н о с т и ,  к о н т р о л я  к о л и ч е с т в а  и  к а ч е с т в а  в ы п о л н я е м о й  р а б о т ы  и  

о б е с п е ч е н и я  с о х р а н н о с т и  и м у щ е с т в а .

3 .2 .2 .2 .П р и  о п р е д е л е н и и  о б ъ е м а  и  с о д е р ж а н и я ,  о б р а б а т ы в а е м ы х  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х  д о л ж н о с т н о е  л и ц о  У ч р е ж д е н и я  д о л ж н о  р у к о в о д с т в о в а т ь с я  К о н с т и т у ц и е й  

Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и ,  Т р у д о в ы м  к о д е к с о м  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  и  и н ы м и  ф е д е р а л ь н ы м и  

з а к о н а м и .

3 .2 .2 .3 .П р и  п р и н я т и и  р е ш е н и й ,  з а т р а г и в а ю щ и х  и н т е р е с ы  р а б о т н и к а ,  д о л ж н о с т н о е  

л и ц о  У ч р е ж д е н и я  н е  и м е е т  п р а в а  о с н о в ы в а т ь с я  н а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  п о л у ч е н н ы х  

и с к л ю ч и т е л ь н о  в  р е з у л ь т а т е  и х  а в т о м а т и з и р о в а н н о й  о б р а б о т к и  и л и  э л е к т р о н н о г о  п о л у ч е н и я .

3 .2 .2 .4 .З а щ и т а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  о т  н е п р а в о м е р н о г о  и х  и с п о л ь з о в а н и я  и л и  

у т р а т ы  о б е с п е ч и в а е т с я  У ч р е ж д е н и е м  з а  с ч е т  е г о  с р е д с т в  в  п о р я д к е ,  у с т а н о в л е н н о м  

ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м .  М е р о п р и я т и я  п о  о б е с п е ч е н и ю  з а щ и т ы  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  

и з л а г а ю т с я  в  п о л о ж е н и и  п о  о б е с п е ч е н и ю  б е з о п а с н о с т и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х .

3 .2 .2 .5 .  Р а б о т н и к и  д о л ж н ы  б ы т ь  о з н а к о м л е н ы  п о д  п о д п и с ь  с  д о к у м е н т а м и  

У ч р е ж д е н и я ,  у с т а н а в л и в а ю щ и м и  п о р я д о к  о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  а  т а к ж е  о б  и х  

п р а в а х  и  о б я з а н н о с т я х  в  э т о й  о б л а с т и .

3 .2 .2 .6 .В о  в с е х  с л у ч а я х  о т к а з  р а б о т н и к а  о т  с в о и х  п р а в  н а  с о х р а н е н и е  и  з а щ и т у  т а й н ы  

н е д е й с т в и т е л е н .
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4 . П е р е д а ч а  и  х р а н е н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х

4 .1 . П р и  п е р е д а ч е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к и  У ч р е ж д е н и я  д о л ж н ы  с о б л ю д а т ь  

с л е д у ю щ и е  т р е б о в а н и я :

4 .1 .1 .  Н е  с о о б щ а т ь  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  т р е т ь е й  с т о р о н е  б е з  п и с ь м е н н о г о  

с о г л а с и я  р а б о т н и к а ,  з а  и с к л ю ч е н и е м  с л у ч а е в ,  к о г д а  э т о  н е о б х о д и м о  в  ц е л я х  п р е д у п р е ж д е н и я  

у г р о з ы  ж и з н и  и  з д о р о в ь ю  р а б о т н и к а ,  а  т а к ж е  в  с л у ч а я х ,  у с т а н о в л е н н ы х  ф е д е р а л ь н ы м  

з а к о н о м .

4 .1 .2 .  Н е  с о о б щ а т ь  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  в  к о м м е р ч е с к и х  ц е л я х  б е з  е г о  

п и с ь м е н н о г о  с о г л а с и я .  О б р а б о т к а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к о в  в  ц е л я х  п р о д в и ж е н и я  

т о в а р о в ,  р а б о т ,  у с л у г  н а  р ы н к е  п у т е м  о с у щ е с т в л е н и я  п р я м ы х  к о н т а к т о в  с  п о т е н ц и а л ь н ы м  

п о т р е б и т е л е м  с  п о м о щ ь ю  с р е д с т в  с в я з и  д о п у с к а е т с я  т о л ь к о  с  е г о  п р е д в а р и т е л ь н о г о  с о г л а с и я .

4 .1 .3 .  П р е д у п р е д и т ь  л и ц ,  п о л у ч и в ш и х  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а ,  о  т о м ,  ч т о  э т и  

С д а н н ы е  м о г у т  б ы т ь  и с п о л ь з о в а н ы  л и ш ь  в  ц е л я х ,  д л я  к о т о р ы х  о н и  с о о б щ е н ы ,  и  т р е б о в а т ь  о т

э т и х  л и ц  п о д т в е р ж д е н и я  т о г о ,  ч т о  э т о  п р а в и л о  с о б л ю д е н о .  Л и ц а ,  п о л у ч и в ш и е  п е р с о н а л ь н ы е  

д а н н ы е  р а б о т н и к а ,  о б я з а н ы  с о б л ю д а т ь  р е ж и м  с е к р е т н о с т и  ( к о н ф и д е н ц и а л ь н о с т и ) .  Д а н н о е  

П о л о ж е н и е  н е  р а с п р о с т р а н я е т с я  н а  о б м е н  п е р с о н а л ь н ы м и  д а н н ы м и  р а б о т н и к о в  в  п о р я д к е ,  

у с т а н о в л е н н о м  ф е д е р а л ь н ы м и  з а к о н а м и .

4 .1 .4 .  О с у щ е с т в л я т ь  п е р е д а ч у  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к о в  в  п р е д е л а х  

У ч р е ж д е н и я  в  с о о т в е т с т в и и  с  н а с т о я щ и м  П о л о ж е н и е м .

4 .1 .5 .  Р а з р е ш а т ь  д о с т у п  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  р а б о т н и к о в  т о л ь к о  с п е ц и а л ь н о  

у п о л н о м о ч е н н ы м  л и ц а м ,  п р и  э т о м  у к а з а н н ы е  л и ц а  д о л ж н ы  и м е т ь  п р а в о  п о л у ч а т ь  т о л ь к о  т е  

п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а ,  к о т о р ы е  н е о б х о д и м ы  д л я  в ы п о л н е н и я  к о н к р е т н о й  

ф у н к ц и и .

4 .1 .6 .  Н е  з а п р а ш и в а т ь  и н ф о р м а ц и ю  о  с о с т о я н и и  з д о р о в ь я  р а б о т н и к а ,  з а  и с к л ю ч е н и е м  

т е х  с в е д е н и й ,  к о т о р ы е  о т н о с я т с я  к  в о п р о с у  о  в о з м о ж н о с т и  в ы п о л н е н и я  р а б о т н и к о м  т р у д о в о й  

ф у н к ц и и .

4 .1 .7 .  П е р е д а в а т ь  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  п р е д с т а в и т е л я м  р а б о т н и к о в  в  

п о р я д к е ,  у с т а н о в л е н н о м  Т р у д о в ы м  к о д е к с о м  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и ,  и  о г р а н и ч и в а т ь  э т у  

и н ф о р м а ц и ю  т о л ь к о  т е м и  п е р с о н а л ь н ы м и  д а н н ы м и  р а б о т н и к а ,  к о т о р ы е  н е о б х о д и м ы  д л я  

в ы п о л н е н и я  у к а з а н н ы м и  п р е д с т а в и т е л я м и  и х  ф у н к ц и и .

4 .2 .  Х р а н е н и е  и  и с п о л ь з о в а н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к о в .

4 .2 .1 .  П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к о в  о б р а б а т ы в а ю т с я  и  х р а н я т с я  в  о т д е л е  к а д р о в ,  

д и р е к ц и и .

4 .2 .2 .  П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к о в  м о г у т  б ы т ь  п о л у ч е н ы ,  п р о х о д и т ь  

д а л ь н е й ш у ю  о б р а б о т к у  и  п е р е д а в а т ь с я  н а  х р а н е н и е  к а к  н а  б у м а ж н ы х  н о с и т е л я х ,  т а к  и  в
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э л е к т р о н н о м  в и д е  - л о к а л ь н о й  к о м п ь ю т е р н о й  с е т и  и  к о м п ь ю т е р н о й  п р о г р а м м а х  « M ic r o s o f t  

o f f ic e » ,  « С Б И С  Э л е к т р о н н а я  о т ч ё т н о с т ь » .

4 .3 . П р и  п о л у ч е н и и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  н е  о т  р а б о т н и к а  ( з а  и с к л ю ч е н и е м  с л у ч а е в ,  

е с л и  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  б ы л и  п р е д о с т а в л е н ы  У ч р е ж д е н и ю  н а  о с н о в а н и и  ф е д е р а л ь н о г о  

з а к о н а  и л и  е с л и  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  я в л я ю т с я  о б щ е д о с т у п н ы м и )  У ч р е ж д е н и е  д о  н а ч а л а  

о о р а о о т к и  т а к и х  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  о б я з а н  п р е д о с т а в и т ь  р а б о т н и к у  с л е д у ю щ у ю  

и н ф о р м а ц и ю :

-  н а и м е н о в а н и е  ( ф а м и л и я ,  и м я ,  о т ч е с т в о )  и  а д р е с  о п е р а т о р а  и л и  е г о  п р е д с т а в и т е л я ;

-  ц е л ь  о о р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и  е е  п р а в о в о е  о с н о в а н и е ;

-  п р е д п о л а г а е м ы е  п о л ь з о в а т е л и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ;

у с т а н о в л е н н ы е  н а с т о я щ и м  Ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м  п р а в а  с у б ъ е к т а  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х .

5. Доступ к персональным данным работников

5 .1 . П р а в о  д о с т у п а  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  р а б о т н и к о в  и м е ю т :

1) о т д е л  к а д р о в ;

2 )  д и р е к ц и я ;

3 )  о т д е л  н о в ы х  и н ф о р м а ц и о н н ы х  т е х н о л о г и й ;

4 )  р у к о в о д и т е л и  с т р у к т у р н ы х  п о д р а з д е л е н и й  п о  н а п р а в л е н и ю  д е я т е л ь н о с т и  ( д о с т у п  к  

д а н н ы м  т о л ь к о  р а б о т н и к о в  с в о е г о  п о д р а з д е л е н и я ) .

5 .1 .1 .  Л и ц а ,  д о п у щ е н н ы е  к  о б р а б о т к е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к о в  д о л ж н ы  

п о д п и с а т ь  о б я з а т е л ь с т в о  о  н е р а з г л а ш е н и и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  ( П р и л о ж е н и е  №  2  к  

н а с т о я щ е м у  П о л о ж е н и ю ) .

5 .2 . С у б ъ е к т  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и м е е т  п р а в о :

5 .2 .1 .  П о л у ч а т ь  д о с т у п  к  с в о и м  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  и  о з н а к о м л е н и е  с н и м и , 

в к л ю ч а я  п р а в о  н а  б е з в о з м е з д н о е  п о л у ч е н и е  к о п и й  л ю б о й  з а п и с и ,  с о д е р ж а щ е й  п е р с о н а л ь н ы е  

д а н н ы е  р а б о т н и к а .

5 .2 .2 .  Т р е б о в а т ь  о т  У ч р е ж д е н и я  у т о ч н е н и я ,  и с к л ю ч е н и я  и л и  и с п р а в л е н и я  н е п о л н ы х ,  

н е в е р н ы х ,  у с т а р е в ш и х ,  н е д о с т о в е р н ы х ,  н е з а к о н н о  п о л у ч е н н ы х  и л и  н е  я в л я ю щ и х  

н е о б х о д и м ы м и  д л я  У ч р е ж д е н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х .

5 .2 .3 .  П о л у ч а т ь  о т  У ч р е ж д е н и я :

-  с в е д е н и я  о  л и ц а х ,  к о т о р ы е  и м е ю т  д о с т у п  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  и л и  к о т о р ы м  

м о ж е т  б ы т ь  п р е д о с т а в л е н  т а к о й  д о с т у п ;

— п е р е ч е н ь  о б р а б а т ы в а е м ы х  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и  и с т о ч н и к  и х  п о л у ч е н и я ;

-  с р о к и  о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  в  т о м  ч и с л е  с р о к и  и х  х р а н е н и я ;

— с в е д е н и я  о  т о м ,  к а к и е  ю р и д и ч е с к и е  п о с л е д с т в и я  д л я  с у б ъ е к т а  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х  м о ж е т  п о в л е ч ь  з а  с о б о й  о б р а б о т к а  е г о  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х .
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5 .2 .4 .  Т р е б о в а т ь  и з в е щ е н и я  У ч р е ж д е н и е м  в с е х  л и ц ,  к о т о р ы м  р а н е е  б ы л и  с о о б щ е н ы  

н е в е р н ы е  и л и  н е п о л н ы е  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е ,  о б о  в с е х  п р о и з в е д е н н ы х  в  н и х  и с к л ю ч е н и я х ,  

и с п р а в л е н и я х  и л и  д о п о л н е н и я х .

5 .2 .5 . О б ж а л о в а т ь  в  у п о л н о м о ч е н н ы й  о р г а н  п о  з а щ и т е  п р а в  с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х  и л и  в  с у д е б н о м  п о р я д к е  н е п р а в о м е р н ы е  д е й с т в и я  и л и  б е з д е й с т в и я  У ч р е ж д е н и я  п р и  

о б р а б о т к е  и  з а щ и т е  е г о  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х .

5 .3 . К о п и р о в а т ь  и  д е л а т ь  в ы п и с к и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а  р а з р е ш а е т с я  

и с к л ю ч и т е л ь н о  в  с л у ж е б н ы х  ц е л я х  с п и с ь м е н н о г о  р а з р е ш е н и я  д и р е к т о р а  б и б л и о т е к и .

5 .4 . П е р е д а ч а  и н ф о р м а ц и и  т р е т ь е й  с т о р о н е  в о з м о ж н а  т о л ь к о  п р и  п и с ь м е н н о м  

с о г л а с и и  р а б о т н и к о в .

6. Требования к помещениям, в которых производится обработка

персональных данных

6 .1 . Р а з м е щ е н и е  о б о р у д о в а н и я  и н ф о р м а ц и о н н ы х  с и с т е м  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  

с п е ц и а л ь н о г о  о б о р у д о в а н и я  и  о х р а н а  п о м е щ е н и й ,  в  к о т о р ы х  в е д е т с я  р а б о т а  с 

п е р с о н а л ь н ы м и  д а н н ы м и ,  о р г а н и з а ц и я  р е ж и м а  о б е с п е ч е н и я  б е з о п а с н о с т и  в  э т и х  

п о м е щ е н и я х  д о л ж н ы  о б е с п е ч и в а т ь  с о х р а н н о с т ь  н о с и т е л е й  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и  с р е д с т в  

з а щ и т ы  и н ф о р м а ц и и ,  а  т а к ж е  и с к л ю ч а т ь  в о з м о ж н о с т ь  н е к о н т р о л и р у е м о г о  п р о н и к н о в е н и я  

и л и  п р е б ы в а н и я  в  э т и х  п о м е щ е н и я х  п о с т о р о н н и х  л и ц .

6 .2 . П о м е щ е н и я ,  в  к о т о р ы х  р а с п о л а г а ю т с я  т е х н и ч е с к и е  с р е д с т в а  и н ф о р м а ц и о н н ы х  

с и с т е м  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и л и  х р а н я т с я  н о с и т е л и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  д о л ж н ы  

с о о т в е т с т в о в а т ь  т р е б о в а н и я м  п о ж а р н о й  б е з о п а с н о с т и ,  у с т а н о в л е н н ы м  д е й с т в у ю щ и м  

з а к о н о д а т е л ь с т в о м  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и .

©
7. Порядок уничтожения, блокирования персональных данных

7 .1 . В  с л у ч а е  в ы я в л е н и я  н е п р а в о м е р н о й  о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  п р и  

о б р а щ е н и и  р а б о т н и к а  У ч р е ж д е н и е  о б я з а н о  о с у щ е с т в и т ь  б л о к и р о в а н и е  н е п р а в о м е р н о  

о б р а о а т ы в а е м ы х  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  о т н о с я щ и х с я  к  э т о м у  р а б о т н и к у ,  с  м о м е н т а  т а к о г о  

о б р а щ е н и я  н а  п е р и о д  п р о в е р к и .

7 .2 . В  с л у ч а е  в ы я в л е н и я  н е т о ч н ы х  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  п р и  о б р а щ е н и и  р а б о т н и к а  

У ч р е ж д е н и е  о б я з а н о  о с у щ е с т в и т ь  б л о к и р о в а н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  о т н о с я щ и х с я  к  э т о м у  

р а б о т н и к у ,  с  м о м е н т а  т а к о г о  о б р а щ е н и я  н а  п е р и о д  п р о в е р к и ,  е с л и  б л о к и р о в а н и е  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  н е  н а р у ш а е т  п р а в а  и  з а к о н н ы е  и н т е р е с ы  р а б о т н и к а  и л и  т р е т ь и х  л и ц .

7 .3 . В  с л у ч а е  п о д т в е р ж д е н и я  ф а к т а  н е т о ч н о с т и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  У ч р е ж д е н и е  н а  

о с н о в а н и и  с в е д е н и й ,  п р е д с т а в л е н н ы х  р а б о т н и к о м ,  и л и  и н ы х  н е о б х о д и м ы х  д о к у м е н т о в  

о б я з а н о  у т о ч н и т ь  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  в  т е ч е н и е  с е м и  р а б о ч и х  д н е й  с о  д н я  п р е д с т а в л е н и я
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т а к и х  с в е д е н и й  и  с н я т ь  б л о к и р о в а н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х .

7 .4 . В  с л у ч а е  в ы я в л е н и я  н е п р а в о м е р н о й  о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  

о с у щ е с т в л я е м о й  У ч р е ж д е н и е м ,  У ч р е ж д е н и е  в  с р о к , н е  п р е в ы ш а ю щ и й  т р е х  р а б о ч и х  д н е й  с 

д а т ы  э т о г о  в ы я в л е н и я ,  о б я з а н о  п р е к р а т и т ь  н е п р а в о м е р н у ю  о б р а б о т к у  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х .

7 .5 . В  с л у ч а е  е с л и  о б е с п е ч и т ь  п р а в о м е р н о с т ь  о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  

н е в о з м о ж н о ,  У ч р е ж д е н и е  в  с р о к , н е  п р е в ы ш а ю щ и й  д е с я т и  р а б о ч и х  д н е й  с  д а т ы  в ы я в л е н и я  

н е п р а в о м е р н о й  о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  о б я з а н о  у н и ч т о ж и т ь  т а к и е  п е р с о н а л ь н ы е  

д а н н ы е .

7 .6 . О б  у с т р а н е н и и  д о п у щ е н н ы х  н а р у ш е н и й  и л и  о б  у н и ч т о ж е н и и  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х  У ч р е ж д е н и е  о б я з а н о  у в е д о м и т ь  р а б о т н и к а .

7 .7 . В  с л у ч а е  д о с т и ж е н и я  ц е л и  о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  У ч р е ж д е н и е  о б я з а н о  

п р е к р а т и т ь  о б р а б о т к у  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и  у н и ч т о ж и т ь  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  в  с р о к , н е  

п р е в ы ш а ю щ и й  т р и д ц а т и  д н е й  с  д а т ы  д о с т и ж е н и я  ц е л и  о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  

е с л и  и н о е  н е  п р е д у с м о т р е н о  т р у д о в ы м  д о г о в о р о м .

7 .8 . В  с л у ч а е  о т з ы в а  р а б о т н и к о м  с о г л а с и я  н а  о б р а б о т к у  е г о  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  

У ч р е ж д е н и е  о б я з а н о  п р е к р а т и т ь  и х  о б р а б о т к у  и  в  с л у ч а е ,  е с л и  с о х р а н е н и е  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х  б о л е е  н е  т р е б у е т с я  д л я  ц е л е й  о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  у н и ч т о ж и т ь  

п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  в  с р о к ,  н е  п р е в ы ш а ю щ и й  т р и д ц а т и  д н е й  с  д а т ы  п о с т у п л е н и я  

у к а з а н н о г о  о т з ы в а ,  е с л и  и н о е  н е  п р е д у с м о т р е н о  т р у д о в ы м  д о г о в о р о м .

7 .9 . В  с л у ч а е  о т с у т с т в и я  в о з м о ж н о с т и  у н и ч т о ж е н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  в  т е ч е н и е  

с р о к а ,  у к а з а н н о г о  в  п у н к т а х  7 .4 -7 .8  н а с т о я щ е г о  П о л о ж е н и я ,  У ч р е ж д е н и е  о с у щ е с т в л я е т  

б л о к и р о в а н и е  т а к и х  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и  о б е с п е ч и в а е т  у н и ч т о ж е н и е  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х  в  с р о к  н е  б о л е е  ч е м  ш е с т ь  м е с я ц е в ,  е с л и  и н о й  с р о к  н е  у с т а н о в л е н  ф е д е р а л ь н ы м и  

з а к о н а м и .

8. Ответственность за нарушение норм, регу лирующих обработку и защиту

персональных данных работника

8 .1 . З а щ и т а  п р а в  р а б о т н и к а ,  у с т а н о в л е н н ы х  н а с т о я щ и м  П о л о ж е н и е м  и  

з а к о н о д а т е л ь с т в о м  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и ,  о с у щ е с т в л я е т с я  с у д о м , в  ц е л я х  п р е с е ч е н и я  

н е п р а в о м е р н о г о  и с п о л ь з о в а н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а ,  в о с с т а н о в л е н и я  

н а р у ш е н н ы х  п р а в  и  в о з м е щ е н и я  п р и ч и н е н н о г о  у щ е р б а ,  в  т о м  ч и с л е  м о р а л ь н о г о  в р е д а .

8 .2 . Л и ц а ,  в и н о в н ы е  в  н а р у ш е н и и  н о р м , р е г у л и р у ю щ и х  п о л у ч е н и е ,  о б р а б о т к у  и  

з а щ и т у  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а ,  н е с у т  д и с ц и п л и н а р н у ю ,  а д м и н и с т р а т и в н у ю , 

г р а ж д а н с к о - п р а в о в у ю  и л и  у г о л о в н у ю  о т в е т с т в е н н о с т ь  в  с о о т в е т с т в и и  с  ф е д е р а л ь н ы м и  

з а к о н а м и  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и .

8 .3 . Д и р е к т о р  У ч р е ж д е н и я  з а  н а р у ш е н и е  н о р м , р е г у л и р у ю щ и х  п о л у ч е н и е ,  о б р а б о т к у  

и  з а щ и т у  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а ,  н е с е т  а д м и н и с т р а т и в н у ю  о т в е т с т в е н н о с т ь



с о г л а с н о  с т . 5 .2 7  и  5 .3 9  К о д е к с а  о б  а д м и н и с т р а т и в н ы х  п р а в о н а р у ш е н и я х  Р о с с и й с к о й  

Ф е д е р а ц и и ,  а  т а к ж е  в о з м е щ а е т  р а б о т н и к у  у щ е р б ,  п р и ч и н е н н ы й  н е п р а в о м е р н ы м  

и с п о л ь з о в а н и е м  и н ф о р м а ц и и ,  с о д е р ж а щ е й  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а .

9 . З а к л ю ч и т е л ь н ы е  п о л о ж е н и я

9 .1 . Н а с т о я щ е е  П о л о ж е н и е  в с т у п а е т  в  с и л у  с  м о м е н т а  е г о  у т в е р ж д е н и я .

9 .2 . У ч р е ж д е н и е  о б е с п е ч и в а е т  н е о г р а н и ч е н н ы й  д о с т у п  к  н а с т о я щ е м у  д о к у м е н т у .

9 .3 . Н а с т о я щ е е  П о л о ж е н и е  д о в о д и т с я  д о  с в е д е н и я  в с е х  р а б о т н и к о в  п е р с о н а л ь н о  п о д  

п о д п и с ь  ( с м о т р е т ь  в  п р и л о ж е н и и  3 к  н а с т о я щ е м у  П о л о ж е н и ю ) .
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П ри лож ен и е №  1
к Положению об обработке 

персональных данных работников 
в КГАУК ГУНБ ЮС, 

утвержденному приказом от
« »  20 №

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных

Я  (д ал ее  - С у б ъ ек т),

(Фамилия Имя Отчество) 
за р е ги с т р и р о в а н н ы й  (ая ) по а д р е с у :________________________

п ас п о р т  с е р и я _________ №    , в ы д ан

д а ю  свое со гл аси е  К Г А У К  Г У Н Б  К К  (д а л е е  - О п ер а то р ), за р е ги с т р и р о в а н н о м у  по а д р е с у  660017 , 
г. К р а сн о я р с к , ул . К а р л а  М а р к с а , д . 114, н а  о б р а б о т к у  с в о и х  п ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х , н а  сл е д у ю щ и х  
у сл о в и ях :

1. О п ер а то р  о су щ е с т в л я е т  о б р а б о т к у  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  С у б ъ ек та  и ск л ю ч и т ел ь н о  в целях :
- ведение кадрового учёта,

формирование и печать входных документов, справок и отчётов, отправка отчётности в 
контролирующие органы.

2 . П ер е ч е н ь  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х , п е р е д а в а е м ы х  О п ер а то р у  н а обр аб о тку :
•  ф ам и л и я , и м я, о тч ество ;

•  и д е н ти ф и к ац и о н н ы й  н о м ер  н а л о го п л а т е л ь щ и к а  (И Н Н );

о н о м ер  д о к у м ен та , п о д т в е р ж д а ю щ е го  р еги с тр ац и ю  в си с те м е  и н д и в и д у а л ь н о го  
(п ер со н и ф и ц и р о в ан н о го ) у ч е т а  (С Н И Л С ); 
в т а б е л ь н ы й  н о м е р ;  

о н о м е р ,  д а т а  т р у д о в о г о  д о г о в о р а ;

® д а т а  р о ж д е н и я ;

© м е с т о  р о ж д е н и я ;

© г р а ж д а н с т в о ;

© н а и м е н о в а н и е  и  с т е п е н ь  з н а н и я  и н о с т р а н н о г о  я з ы к а ;

о о б р а з о в а н и е  ( о с н о в н о е  о б щ е е ,  с р е д н е е  о б щ е е ,  с р е д н е е  п р о ф е с с и о н а л ь н о е ,  в ы с ш е е -  
б а к а л а в р и а т ,  в ы с ш е е - с п е ц и а л и т е т ,  в ы с ш е е - м а г и с т р а т у р а ,  в ы с ш е е - п о д г о т о в к а  к а д р о в  
в ы с ш е й  к в а л и ф и к а ц и и ,  а с п и р а н т у р а ,  а д ъ ю н к т у р а ,  д о к т о р а н т у р а ) ;  
в н а и м е н о в а н и е  о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я ;

•  д а н н ы е  д о к у м е н т а  о б  о б р а з о в а н и и  ( н а и м е н о в а н и е ,  с е р и я ,  н о м е р ,  г о д  о к о н ч а н и я ) ;  
в к в а л и ф и к а ц и я ,  с п е ц и а л ь н о с т ь ;
о п р о ф е с с и я ;  

о с т а ж  р а б о т ы ;

® с о с т о я н и е  в  б р а к е ;

® с о с т а в  с е м ь и ,  с  у к а з а н и е м  с т е п е н и  р о д с т в а ,  ф а м и л и и ,  и м е н и ,  о т ч е с т в а ,  г о д а  
р о ж д е н и я  б л и ж а й ш и х  р о д с т в е н н и к о в ;

о д а н н ы е  д о к у м е н т а ,  у д о с т о в е р я ю щ е г о  л и ч н о с т ь  (в и д , с е р и я ,  н о м е р ,  д а т а  в ы д а ч и , 
н а и м е н о в а н и е  о р г а н а ,  в ы д а в ш е г о  д о к у м е н т ,  к о д  п о д р а з д е л е н и я ) ;  

в а д р е с  и  д а т а  р е г и с т р а ц и и  м е с т а  ж и т е л ь с т в а ;

® ф а к т и ч е с к и й  а д р е с  м е с т а  ж и т е л ь с т в а ;
® н о м е р  т е л е ф о н а ;

© e m a il ;
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о с в е д е н и я  о  в о и н с к о м  у ч е т е  ( к а т е г о р и я  з а п а с а ,  в о и н с к о е  з в а н и е ,  с о с т а в  ( п р о ф и л ь ) ,  
п о л н о е  к о д о в о е  о б о з н а ч е н и е  В У С ; к а т е г о р и я  г о д н о с т и  к  в о е н н о й  с л у ж б е , 
н а и м е н о в а н и е  в о е н н о г о  к о м и с с а р и а т а  п о  м е с т у  в о е н н о г о  у ч е т а ,  с в е д е н и я  н а  к а к о м  
с о с т о и т  в о и н с к о м  у ч е т е ,  о т м е т к а  о  с н я т и и  с  у ч е т а ) ;

•  д а н н ы е  д о к у м е н т а  в о и н с к о г о  у ч е т а  ( н а и м е н о в а н и е ,  с е р и я ,  н о м е р ,  к е м  и  к о г д а  
в ы д а н ) ;

о с в е д е н и я  о  в о д и т е л ь с к о м  у д о с т о в е р е н и и  ( с е р и я ,  н о м е р ,  к а т е г о р и и  Т С  д а т а  
в ы д а ч и ) ;

о д а т а  п р и е м а  н а  р а б о т у ;  

в х а р а к т е р  р а б о т ы  ( п о с т о я н н ы й ,  в р е м е н н ы й ) ;

® в и д  р а б о т ы  ( о с н о в н о й ,  п о  с о в м е с т и т е л ь с т в у ) ;  
о с т р у к т у р н о е  п о д р а з д е л е н и е ;

в з а н и м а е м а я  д о л ж н о с т ь  ( с п е ц и а л ь н о с т ь ,  п р о ф е с с и я ) ,  р а з р я д ,  к л а с с  ( к а т е г о р и я ) ,  
к в а л и ф и к а ц и я ;

® р а н е е  з а н и м а е м а я  д о л ж н о с т ь ;  

в т а р и ф н а я  с т а в к а  ( о к л а д ) ,  н а д б а в к а ,  р у б . ;  

о о с н о в а н и е  т р у д о у с т р о й с т в а  ( п р и к а з ) ;

® л и ч н а я  п о д п и с ь  р а б о т н и к а ;
© ф о т о г р а ф и я ;

°  с в е д е н и я  о б  а т т е с т а ц и и  (д а т а ,  р е ш е н и е ,  н о м е р  и  д а т а  д о к у м е н т а ,  о с н о в а н и е ) ;  

в с в е д е н и я  о  п о в ы ш е н и и  к в а л и ф и к а ц и и  ( д а т ы  н а ч а л а  и  о к о н ч а н и я  п о в ы ш е н и я  
к в а л и ф и к а ц и и ,  в и д , н а и м е н о в а н и е  о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я ,  н а и м е н о в а н и е  
д о к у м е н т а ,  о с н о в а н и е ) ;

в с в е д е н и я  о  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  п о д г о т о в к е  ( д а т а  н а ч а л а  и  о к о н ч а н и я  
п е р е п о д г о т о в к и ,  с п е ц и а л ь н о с т ь  ( н а п р а в л е н и е ,  п р о ф е с с и я ,  н а и м е н о в а н и е ,  н о м е р ,  д а т а  
д о к у м е н т а  с в и д е т е л ь с т в у ю щ е г о  о  п е р е п о д г о т о в к е ,  о с н о в а н и е  п е р е п о д г о т о в к и ) ;

•  с в е д е н и я  о  н а г р а д а х ,  п о о щ р е н и я х ,  п о ч е т н ы х  з в а н и я х  ( н а и м е н о в а н и е  н а г р а д ы , 
н а и м е н о в а н и е ,  н о м е р  и  д а т а  н а г р а д н о г о  д о к у м е н т а ) ;

© с в е д е н и я  о б  о т п у с к а х  (в и д , п е р и о д  р а б о т ы , к о л и ч е с т в о  д н е й ,  д а т а  н а ч а л а  и  
о к о н ч а н и я ,  о с н о в а н и е ) ;

с с в е д е н и я  о б  и н в а л и д н о с т и ;

•  с в е д е н и я  о  с о ц и а л ь н ы х  л ь г о т а х ,  н а  к о т о р ы е  р а б о т н и к  и м е е т  п р а в о  в  с о о т в е т с т в и и  с 
з а к о н о д а т е л ь с т в о м  ( н а и м е н о в а н и е  л ь г о т ы ,  н о м е р ,  д а т а  в ы д а ч и  д о к у м е н т а ,  о с н о в а н и е ) ;
•  с в е д е н и я  о б  у в о л ь н е н и и  ( о с н о в а н и я ,  д а т а ,  н о м е р  и  д а т а  п р и к а з а ) .
3 . С у б ъ е к т  д а е т  со гл ас и е  н а  о б р а б о т к у  О п ер а то р о м  с в о и х  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х , то  есть  

со в ер ш е н и е , в т о м  ч и сл е , сл е д у ю щ и х  д ей ст в и й : о б р а б о т к у  (в к л ю ч ая  сб о р , си стем ати зац и ю , 
н ак о п л ен и е , х р ан е н и е , у т о ч н е н и е  (о б н о в л е н и е , и зм ен е н и е), и сп о л ь зо в а н и е , о б езл и ч и в ан и е , 
б л о к и р о в а н и е , у н и ч т о ж е н и е  п ер с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ), при  это м  о б щ е е  о п и са н и е  в ы ш е у к а зан н ы х  
сп о с о б о в  о б р а б о т к и  д а н н ы х  п р и в е д е н о  в Ф е д е р ал ь н о м  за к о н е  о т  2 7 .0 7 .2 0 0 6  №  152-Ф З, а та к ж е  на 
п ер е д а ч у  т а к о й  и н ф о р м ац и и  т р е ть и м  л и ц ам , в сл у ч аях , у с т а н о в л е н н ы х  н о р м ати в н ы м и  д о к у м е н та м и  
в ы ш е с т о я щ и х  о р ган о в  и  за к о н о д ате л ь с тв о м .

4 . С у б ъ ек т  д а е т  со гл ас и е  н а  о б р а б о т к у  св о и х  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  у п о л н о м о ч ен н о м у  
О п ер а то р о м  у ч р е ж д е н и ю  К р а е в о е  го су д ар с тв е н н о е  к азе н н о е  у ч р е ж д е н и е  « Т е х н о л о ги ч е с к и й  ц ен тр  
м и н и с т е р с т в а  к у л ь ту р ы  к р ая» , н ах о д я щ ая ся  по а д р ес у  6 6 0095  г. К р а с н о я р с к  пр. им . Г азеты  
К р а с н о я р с к и й  р а б о ч и й , 126, оф . 552.

5. Н ас то я щ е е  со гл ас и е  д е й с т в у е т  в те ч е н и е  50 л ет , со гл ас н о  ч. 2 ст. 22.1 Ф е д е р ал ь н о го  
з а к о н а  о т  2 2 .1 0 .2 0 0 4  N  125-Ф З "О б ар х и в н о м  д е л е  в Р о сси й с к о й  Ф е д ер ац и и ".

6. Н ас то я щ е е  со гл ас и е  м о ж ет  б ы ть  о то зв ан о  С у б ъ ек то м  в л ю б о й  м о м е н т  по  со гл аш ен и ю  
сто р о н . В сл у ч ае  н е п р а в о м е р н о го  и с п о л ь зо в а н и я  п р е д о с т а в л е н н ы х  д а н н ы х  со гл а ш е н и е  о тзы в ае тс я  
п и сь м ен н ы м  за я в л ен и е м  с у б ъ е к т а  п е р с о н а л ь н ы х  д ан н ы х .

7. С у б ъ е к т  по п и с ь м е н н о м у  за п р о с у  и м еет  п р ав о  н а  п о л у ч е н и е  и н ф о р м ац и и , к ас аю щ ей с я  
о б р а б о т к и  его  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  (в  со о т в ет ст в и и  с п .4  ст. 14 Ф е д е р ал ь н о го  за к о н а  о т  27  06 2006  
№  152-Ф З).
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8. Субъект обязуется сооощать в отдел кадров об изменении местожительства, контактных 
телефонов, паспортных, документных и иных персональных данных в течение 5 рабочих дней со дня 
изменения вышеуказанных данных. Об ответственности за достоверность представленных 
персональных сведений предупрежден(а).
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Приложение №2
к Положению об обработке 

персональных данных работников 
в КГАУК ГУНЕ КК, 

утвержденному приказом от
« » 20 №________

О Б Я З А Т Е Л Ь С Т В О  

о н е р а з г л а ш е н и и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х

Я, ~ '  —————---------------—-------------------------
(Фамилия Имя Отчество)

з а р е г и с т р и р о в а н н ы й  (а я )  п о  а д р е с у :

п а с п о р т  с е р и я _________ № ___________________, в ы д а н

(наименование структурного подразделения и должность)

п р е д у п р е ж д е н ( а ) ,  ч т о  в  с о о т в е т с т в и и  с  д о л ж н о с т н о й  и н с т р у к ц и е й  м н е  б у д е т

п р е д о с т а в л е н  д о п у с к  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  р а б о т н и к о в  К Г А У К  Г У Н Б  К К ,  и х  
з а к о н н ы х  п р е д с т а в и т е л е й .

Н а с т о я щ и м  д о б р о в о л ь н о  п р и н и м а ю  н а  с е б я  о б я з а т е л ь с т в а :

1. Н е  р а з г л а ш а т ь  т р е т ь и м  л и ц а м  с в е д е н и я ,  к о т о р ы е  м н е  д о в е р е н ы  ( б у д у т  д о в е р е н ы )  

и л и  с т а н у т  и з в е с т н ы м и  в  с в я з и  с  в ы п о л н е н и е м  д о л ж н о с т н ы х  о б я з а н н о с т е й .

2 . Н е  п е р е д а в а т ь  и  н е  р а с к р ы в а т ь  т р е т ь и м  л и ц а м  с в е д е н и я ,  к о т о р ы е  м н е  д о в е р е н ы  

( б у д у т  д о в е р е н ы )  и л и  с т а н у т  и з в е с т н ы м и  в  с в я з и  с в ы п о л н е н и е м  д о л ж н о с т н ы х  о б я з а н н о с т е й .

3 . В  с л у ч а е  п о п ы т к и  т р е т ь и х  л и ц  п о л у ч и т ь  о т  м е н я  с в е д е н и я  о  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  

с о о б щ а т ь  н е п о с р е д с т в е н н о м у  р у к о в о д и т е л ю .

4 . Н е  и с п о л ь з о в а т ь  с в е д е н и я  о  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  с ц е л ь ю  п о л у ч е н и я  в ы г о д ы .

5. В ы п о л н я т ь  т р е б о в а н и я  н о р м а т и в н ы х  п р а в о в ы х  а к т о в ,  р е г л а м е н т и р у ю щ и х  в о п р о с ы  

з а щ и т ы  к о н ф и д е н ц и а л ь н ы х  с в е д е н и й  о  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х .

6 . П о с л е  п р е к р а щ е н и я  п р а в а  н а  д о п у с к  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  р а б о т н и к о в  

У ч р е ж д е н и я ,  а  т а к ж е  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м ,  с о д е р ж а щ и м с я  в  д о к у м е н т а х ,  п о л у ч е н н ы х  и з  

д р у г и х  о р г а н и з а ц и й ,  в  о б р а щ е н и я х  г р а ж д а н  и  и н ы х  с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  н е  

р а з г л а ш а т ь  и  н е  п е р е д а в а т ь  т р е т ь и м  л и ц а м  и з в е с т н ы е  м н е  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е .

Я  п р е д у п р е ж д е н ( а ) ,  ч т о  в  с л у ч а е  н а р у ш е н и я  д а н н о г о  о б я з а т е л ь с т в а  б у д у  п р и в л е ч е н ( а )  

к  д и с ц и п л и н а р н о й  о т в е т с т в е н н о с т и  и /и л и  и н о й  о т в е т с т в е н н о с т и  в  с о о т в е т с т в и и  с 

з а к о н о д а т е л ь с т в о м  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и .
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