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EPXAAIO:

IIOJIOxtEHIIE
o6 o6pa6orrce, 3arrl[Te, xpaflenrlrr rl [c[oJlb3oBaHlrrr

nepcoHaJrbHblx AaHHbIx
corpyAnrrKoe MB)IK <<rlapn KyJrbrypbl rr orAbrxa>>

1. OETTIUE trOJIOXEHTrfl

1.1. lloloxenlre o6 o6pa6ome, 3awrre, xpaHeHlnl *r ucIroJIb3oBttHIiLI

[epcoHtrJrbHbrx A{rr{r{brx corpy4rrre(oB MEyK <<flapr ryrmrypbl I,I orAhlxa) (aanee -
Ioloxenr,re) ycrauaBJruBaer nop{AoK rroJrfreHwl, 1uer4 o6pa6orK[, HaKouJlelras. Lr

xp:u{eHwr AoKyMerrToB, coAepx2Tr{r{r( cBeAeHr{r, oTHeceHIIbIe K nepcoH€ulbHblM A€IHIIbIM
pa6mruu<on MEyK <<Ilapr rymrypbl I,I orAblxa).

lIoA pa6mrryncaur.r rroApur3yr\{eBalorcff npulq 3utKIrroqI{BIIIue rpy4onofi AoroBop c

MEyK <<llapr rynrrypbr r{ orlplxa>)).
1.2. I{em Hacroqero flo.[oxer*rs - 3aflryna fiepcoH{lJlbHblx A€lHHbIx

pa6onnmon MEyK <flapx ryrnrypbl I{ or.&Ixo or ITecaHKIII{oil.IpoBitHHoro Aocrylla
rr pa3urarueunr. Ilepconanrnrre AaHHbIe BcerAa {BJIJIIorct ronQr.raemtnanruoft, cr:poro

oxpanreuoft nnQopuaruaeft .

1.3. OurosamreN{ Nta paspa6orrur Hacroqero llonoxeruas f,BJIlrcTct
Konctu:ryrgax P@, Tpy4onofi roAerc P@, 4pyrue 4eficrnyotpe HopMarI,IBHo-

npaBoBbre artrr P(D.

1.4. Hac'rosqee llonoxenue u I,trMeHeHIds K HeMy yrBepxA{uorct{ A4perropoM
ldEyK <<flapr ryamyphr r4 orAbrxa) I{ BBoArrct npLIK€t3oM lupercopa.

Bce pa6orruucrn npe,tglput:rut'. AoJDKHE{ 6rrn osHaKoMreHbI IroA pocruIcb c
garurrru llololr(eHrreM u rBMeHeHnJrMu K HeMy.

1.5. Cornacr.re ua o6pa6orry r,r nepega.ry nepcoHtulbHbrx AttHHbIx orpopnor-aercx

r.rcKjrrorrrlrreJrbHo B r[rcbMerurofi r[opue rryTeM SarroJrHeHur onpe4eleruoft t[opurt
couracru (flpluroNenue I ra llplnroxerule 2 r floroxerun).

2. trOHf,TNE tr COCTAB trEPCOHAJIbHbD( NAHIIbIX
2.1. IIoa nepcoHaJrbHbrMu AaHHbrMlr pa6onumon [oHuMaerct rlnt[opMargry,

ueo6xo,4,ruar paboro4arelro B cB{3rr c rpyAoBbIMrI ornoluenn IMI.I LI Kacarcrqallct
Korncperuoro pa6ontm4 a raror€ cBeAenrr{ o r[arrax, co6rrrrryx r,r o6groxrernc:rsax
xu:rm pa6mrurca, no3Bonrrcryre r.r4errr[OruqapoBarb ero JII{tIHocrb.

2.2. Coclar rrepcoHaJrrHbrx,qarrHblx pa6o:nnnca:
- AHKETA;

- o6pa:orar*re;



- сведения о трудовом и общем стаже; 

- сведения о предыдущем месте работы; 

- сведения о составе семьи; 

- паспортные данные; 

- сведения о воинском учете; 

- сведения о заработной плате сотрудника; 

- сведения о социальных льготах; 

- специальность; 

- занимаемая должность; 

- размер заработной платы; 

- наличие судимостей; 

- адрес места жительства; 

- домашний телефон; 

- содержание трудового договора; 

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 

- 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 сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям; 

- копии отчетов, направляемые в органы статистики; 

- копии документов об образовании; 

- результаты медицинского обследования на предмет годности к 

осуществлению трудовых обязанностей; 

- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным 

работника; 

- рекомендации, характеристики и т.п. 

2.3. Данные документы являются конфиденциальными. Режим 

конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания 

или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом. 

 

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и 

его представители при обработке персональных данных работника обязаны 

соблюдать следующие общие требования: 

3.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 

правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и 

продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля 

количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности 

имущества. 

3.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных 

данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

3.3. 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. Работодатель должен сообщить работнику о 

целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, 

а также о характере подлежащих получению персональных данных и 

последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

3.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и 

частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых 

отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе 

получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его 

письменного согласия. 

3.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом. 

3.6. 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. 

3.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его 

средств в порядке, установленном федеральным законом. 

3.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись 

с документами предприятия, устанавливающими порядок обработки 

персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой 

области. 

3.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и 

защиту тайны. 

 

4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

Работник обязан: 

4.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс 

достоверных документированных персональных данных, перечень которых 

установлен Трудовым кодексом РФ. 

4.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать 

работодателю об изменении своих персональных данных. 

 

5. ПРАВА РАБОТНИКА 

Работник имеет право: 

5.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке 

этих данных. 

5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные 

данные сотрудника, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ. 

5.3. На доступ к медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по своему выбору. 



5.4. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных 

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

определенных трудовым законодательством. При отказе работодателя исключить 

или исправить персональные данные сотрудника он имеет право заявить в 

письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим 

обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера 

сотрудник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную 

точку зрения. 

5.5. Требовать об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

5.6. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие 

работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

5.7. Определять своих представителей для защиты своих персональных 

данных. 

 

6. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

6.1. Обработка персональных данных работника - это получение, хранение, 

комбинирование, передача или любое другое использование персональных 

данных работника. 

6.2. 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. 

6.3. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых 

источниках и способах получения персональных данных, а также о характере 

подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника 

дать письменное согласие на их получение. 

6.4. Работник предоставляет работодателю достоверные сведения о себе. 

Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, 

предоставленные работником, с имеющимися у работника документами. 

Предоставление работником подложных документов или ложных сведений при 

поступлении на работу является основанием для расторжения трудового 

договора. 

6.5. При поступлении на работу работник заполняет анкету. 

6.5.1. Анкета представляет собой перечень вопросов о персональных 

данных работника. 

6.5.2. Анкета заполняется работником самостоятельно. При заполнении 

анкеты работник должен заполнять все ее графы, на все вопросы давать полные 

ответы, не допускать исправлений или зачеркиваний, прочерков, помарок в 

строгом соответствии с записями, которые содержатся в его личных документах. 

6.5.3. Анкета работника должны храниться в личном деле работника. В 

личном деле также хранятся иные документы персонального учета, относящиеся к 

персональным данным работника. 

6.5.4. Личное дело работника оформляется после издания приказа о приеме 

на работу. 



6.5.5. Все документы личного дела подшиваются в обложку образца, 

установленного на предприятии. На ней указываются фамилия, имя, отчество 

работника, номер личного дела. 

6.5.6. К каждому личному делу прилагаются две цветные фотографии 

работника размером 3х4см. 

6.5.7. Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в 

хронологическом порядке. Листы документов, подшитых в личное дело, 

нумеруются. 

6.5.8. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности 

работника. Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены 

соответствующими документами. 

 

7. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

7.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без 

письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо 

в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, 

установленных федеральным законом; 

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без 

его письменного согласия; 

- 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 конфиденциальность. Данное положение не распространяется на 

обмен персональными данными работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- 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; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции; 

- передавать персональные данные работника представителям работников в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту 

информацию только теми персональными данными работника, которые 

необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 

 

8. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ СОТРУДНИКА 

8.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации). 

Право доступа к персональным данным сотрудника имеют: 

- Директор МБУК «ПКиО»; 

- Заместитель директора; 

- Специалист по охране труда; 

- Специалист по информационным ресурсам; 



-  Специалист отдела кадров; 

-  Специалист по связям с общественностью.  

- руководители структурных подразделений по направлению деятельности 

(доступ к личным данным только работников своего подразделения) по 

согласованию с руководителем предприятия; 

- при переводе из одного структурного подразделения в другое доступ к 

персональным данным сотрудника может иметь руководитель нового 

подразделения по согласованию с руководителем предприятия; 

- сам работник, носитель данных. 

8.2. Внешний доступ. 

Персональные данные вне организации могут представляться в 

государственные и негосударственные функциональные структуры: 

- налоговые инспекции; 

- правоохранительные органы; 

- органы статистики; 

- страховые агентства; 

- военкоматы; 

- органы социального страхования; 

- пенсионные фонды; 

- подразделения муниципальных органов управления. 

8.3. Другие организации. 

Сведения о работнике (в том числе уволенном) могут быть предоставлены 

другой организации только с письменного согласия работника. 

8.4. Предоставление персональных данных сотрудников МБУК «ПКиО» в 

МБУ «ЦБ УРКС» осуществляется с письменного согласия сотрудника и согласно 

соглашению о передаче полномочий (функций) по ведению (бюджетного), 

налогового учета и формировании отчетности, заключенного между МБУК 

«ПКиО» и МБУ «ЦБ УРКС». 

8.5. Родственники и члены семей. 

Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам 

или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника. 

 

9. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

9.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных 

данных работников организации все операции по оформлению, формированию, 

ведению и хранению данной информации должны выполняться только 

работниками отдела кадров, осуществляющими данную работу в соответствии со 

своими служебными обязанностями, зафиксированными в их должностных 

инструкциях. 

9.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в 

пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной 

форме на бланке предприятия и в том объеме, который позволяет не разглашать 

излишний объем персональных сведений о работниках предприятиях. 

9.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных 

работников организации, по телефону, факсу, электронной почте без письменного 

согласия работника запрещается. 



9.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные 

работников, хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту 

от несанкционированного доступа. 

9.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные 

данные, должны быть защищены паролями доступа. 

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, 

СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКА 

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, 

административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами. 

  



Приложение 1 

к Положению об обработке, защите, хранении и использовании персональных данных 

сотрудников МБУК «Парк культуры и отдыха» 

 

 

СОГЛАСИЕ 

на обработку и передачу персональных данных сотрудника  
 

муниципальным бюджетным учреждением культуры «Парк культуры и отдыха» города 

Мичуринска Тамбовской области 

Я, _________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

паспорт__________________________________________________________________________ 

(серия, номер) 

выдан___________________________________________________________________________,  
в соответствии с ч. 4 ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных 

данных» в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в 

сфере отношений, связанных с использованием персональных данных исключительно в целях 

формирования кадрового документооборота предприятия, бухгалтерских операций и налоговых 
отчислений, а также на хранение всех вышеназванных данных на электронных носителях.  

Также данным согласием я разрешаю сбор моих персональных данных, их хранение, 

систематизацию, обновление, использование (в т.ч. передачу третьим лицам для обмена информацией), 

а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законом Российской 
Федерации, относящихся исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных:  

1) фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и отчества (при 

наличии) в случае их изменения; сведения о том, когда, где и по какой причине они изменялись);  
2) пол;  

3) дата рождения (число, месяц и год рождения);  

4) сведения о семейном положении наличии детей и иждивенцев, документы о возрасте 

малолетних детей и месте их обучения, документы о состоянии здоровья детей и других родственников 
(включая справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний);  

5) типовые документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, 

наименование органа и код подразделения органа (при наличии), выдавшего его, дата выдачи;  
6) номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;  

7) идентификационный номер налогоплательщика;  

8) адрес и дата регистрации по месту жительства (места пребывания);  
9) сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, год 

окончания, уровень профессионального образования, реквизиты документов об образовании, 

направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании, учёная степень, 

учёное звание (дата присвоения, реквизиты диплома, аттестата);  
10) документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;  

11) сведения о трудовой деятельности до поступления на работу в 

_____________________________________________________________________________;  
(наименование «Заказчика») 

12) сведения о воинском учете, реквизиты документов воинского учёта, а также сведения, 

содержащиеся в документах воинского учета;  
13) сведения об инвалидности, сроке действия установленной инвалидности; 

14) сведения, содержащиеся в заявлениях, в приказах о приеме, переводах, увольнении, 

повышении заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях. 

Предоставляю право обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в 
электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные 

документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов), и передавать их 

уполномоченным органам.  
Настоящее согласие на обработку персональных данных действует со дня его подписания до 

предоставления соответствующего отзыва в письменной форме.  

 

______________ _______________ (дата) (подпись) 

 



Приложение 2 

к Положению об обработке, защите, хранении и использовании персональных данных 

сотрудников МБУК «Парк культуры и отдыха» 

 

СОГЛАСИЕ 

на обработку и передачу персональных данных сотрудника 
___________________________________________________________________________ 

(полное наименование «Заказчика») 
муниципальным бюджетным учреждением «Централизованная бухгалтерия управления по 

развитию культуры и спорта администрации города Мичуринска»  

Я, _______________________________________________________________________________________,  

(фамилия, имя, отчество)  
паспорт___________________________________________________________________________________  

(серия, номер) 

выдан____________________________________________________________________________________,  
в соответствии с ч. 4 ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных 

данных» в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в 

сфере отношений, связанных с расчетами по оплате труда, составлением налоговой, статистической 

отчетности, отчетности в государственные внебюджетные фонды даю согласие на обработку 
муниципальным бюджетным учреждением «Централизованная бухгалтерия управления по развитию 

культуры и спорта администрации города Мичуринска» моих персональных данных, относящихся 

исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных:  
1) фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и отчества (при 

наличии) в случае их изменения; сведения о том, когда, где и по какой причине они изменялись);  

2) пол;  
3) дата рождения (число, месяц и год рождения);  

4) сведения о семейном положении наличии детей и иждивенцев, документы о возрасте 

малолетних детей и месте их обучения, документы о состоянии здоровья детей и других родственников 

(включая справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний);  
5) типовые документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, 

наименование органа и код подразделения органа (при наличии), выдавшего его, дата выдачи;  

6) номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;  
7) идентификационный номер налогоплательщика;  

8) адрес и дата регистрации по месту жительства (места пребывания);  

9) сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, год 
окончания, уровень профессионального образования, реквизиты документов об образовании, 

направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании, учёная степень, 

учёное звание (дата присвоения, реквизиты диплома, аттестата);  

10) документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;  
11) сведения о трудовой деятельности до поступления на работу в 

_____________________________________________________________________________;  

(наименование «Заказчика») 
12) сведения о воинском учете, реквизиты документов воинского учёта, а также сведения, 

содержащиеся в документах воинского учета;  

13) сведения об инвалидности, сроке действия установленной инвалидности; 

14) сведения, содержащиеся в заявлениях, в приказах о приеме, переводах, увольнении, 
повышении заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях. 

 Предоставляю право обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в 

электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные 
документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов), и передавать их 

уполномоченным органам.  

Настоящее согласие на обработку персональных данных действует со дня его подписания до 
предоставления соответствующего отзыва в письменной форме.  

 

 

 
______________ _______________  

                  (дата) (подпись) 
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