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1. Общие положения. 

 

1.1. Настоящее Положение разработано с целью получения, обработки, хранения, 

передачи и любого  другого использования и обработки персональных данных, определяет цели, 

принципы, условия, порядок и правила обработки персональных данных, меры по обеспечению 

режима их защиты, права и обязанности субъектов персональных данных, а также права, 

обязанности и ответственность лиц, осуществляющих обработку персональных данных  

Муниципальным автономным учреждением культуры  «Кировский городской Дворец культуры» 

(далее – МАУК «КГДК», организация, учреждение, оператор). 

1.2. МАУК «КГДК» является оператором, самостоятельно или совместно с другими 

лицами организующим и (или) осуществляющим обработку персональных данных работников и 

других субъектов персональных данных в целях:  

- обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации;  

- обеспечения выполнения трудовых договоров с работниками;  

- содействия работникам в обучении и продвижении по службе;  

- обеспечения личной безопасности работников и потребителей услуг;  

- контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности 

имущества учреждения и субъекта персональных данных; 

- обеспечения уставной деятельности; 

- реализации услуг субъектам персональных данных; 

- выполнения социальных обязательств, а также в других целях, предусмотренных 

Уставом и иными локальными актами учреждения. 

1.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями Конституции 

Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Гражданским кодексом 

Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 

(далее – Федеральный закон), Законом о защите прав потребителей и иных правовых актов, 

регулирующих правоотношения в сфере защиты персональных данных. 

Настоящее Положение устанавливает порядок приема, учета, сбора, поиска, получения у 

третьих лиц, обработки, накопления и хранения персональных данных, порядок обработки 

персональных данных и меры по обеспечению безопасности персональных данных с целью 

защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том 

числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну. 

1.4. Учреждение обязано опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный 

доступ к настоящему Положению с целью урегулирования условий и порядка обработки 

оператором в отношении обработки персональных данных в соответствии с частью 2 статьи 18.1 

Закона № 152-ФЗ. 

Настоящее Положение распространяется на все обособленные и структурные отделы и 

подразделения учреждения. 

1.5. В настоящем Положении используются следующие понятия и определения: 

- персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

- информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в 

базах персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и 

технических средств; 

- автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных 

данных с помощью средств вычислительной техники; 

- блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения 

персональных данных); 



- обезличивание персональных данных – действия, в результате которых невозможно 

определить без использования дополнительной информации принадлежность персональных 

данных к конкретному субъекту; 

- 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; 

- биометрические персональные данные - сведения, которые характеризуют 

физиологические и биологические особенности человека, на основании которых можно 

установить его личность. Биометрические персональные данные могут обрабатываться 

оператором только при наличии согласия субъекта персональных данных в письменной форме; 

- оператор – государственный, муниципальный орган, юридическое или физическое 

лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие 

обработку персональных данных, а также определяющие цели их обработки, действия 

(операции), совершаемые с персональными данными; 

- ответственный за организацию обработки персональных данных (уполномоченный 

работник) - уполномоченное лицо, назначаемое руководителем учреждения, имеющее допуск к 

персональным данным субъектов персональных данных; 

- информационная система (базы данных) - совокупность содержащейся в базах данных 

информации и обеспечивающих ее обработку посредством информационных технологий и 

технических средств; 

- автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных 

данных с помощью средств вычислительной техники; 

- предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу (лицам); 

- распространение (передача) персональных данных  – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц или на ознакомление с 

персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе  их обнародование  в средствах 

массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или 

предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом; 

- трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных  на 

территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному 

физическому или иностранному юридическому лицу; 

- уничтожение персональных данных – действия, в результате которых невозможно 

восстановить содержание персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных. 

1.6. Организация является оператором, организующим и (или) осуществляющим 

обработку персональных данных, а также определяющим цели и содержание обработки 

персональных данных.  

Субъектами персональных данных являются: 

- работники организации;  

- лица, осуществляющие деятельность по гражданско-правовым договорам; 

- потребители услуг учреждения включая несовершеннолетних лиц, являющихся 

участниками клубных формирований, от имени которых действуют родители (законные 

представители);  

- родители (законные представители) несовершеннолетних лиц;  

- иные лица, деятельность которых связана с организацией (к ним относятся члены совета 

организации; члены наблюдательного совета, не являющиеся работниками организации.  

                1.7. Обработка персональных данных осуществляется с целью организации рабочего и 

творческого процесса, осуществления учреждением уставной и вспомогательной деятельности.  



 

2. Принципы и условия обработки персональных данных.  

 

Обработка персональных данных у Оператора осуществляется на основе принципа 

законности и справедливости. 

2.1. Условия обработки персональных данных.   

Оператор производит обработку персональных данных при наличии хотя бы одного из 

следующих условий: 

- обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных 

данных; 

- обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных 

международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и 

выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на оператора функций, 

полномочий и обязанностей; 

- обработка персональных данных необходима для достижения задач, предусмотренных 

Уставом учреждения и целей, для которых создано учреждение; 

- обработка персональных данных для исполнения договора, стороной которого является 

Учреждение, а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных 

или договора, по которому Оператор будет являться стороной договора; 

- обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных 

интересов оператора, субъекта персональных данных или третьих лиц либо для достижения 

общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы 

субъекта персональных данных; 

- осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к 

которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее – 

общедоступные персональные данные); 

- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию и или 

предполагающая намерение опубликовать обязательному раскрытию в соответствии с 

федеральным законом. 

 

3. Состав персональных данных. 

 

3.1. Оператор осуществляет обработку персональных данных с согласия субъекта 

персональных данных (Приложение 1 к настоящему Положению). Персональными данными  

можно считать, в частности, информацию: 

- фамилия, имя, отчество (при наличии),  

- дата и место рождения; 

- пол; 

- возраст; 

- семейное положение; 

- образование и квалификация; 

- о трудовой деятельности и финансовой истории; 

- иные сведения, в т. ч. данные документов, удостоверяющих личность. 

3.2. Статья 86 Трудового кодекса РФ обязывает получать персональные данные лично у 

работника. Статьей 65 ТК РФ определены документы и информация, которые работодатель 

вправе запросить у нового сотрудника. Обязательный перечень включает в себя: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку (кроме случаев первого трудоустройства или совместительства); 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу); 



- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

Работодатель не вправе получать сведения о расовой и национальной принадлежности, 

политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, 

интимной жизни. Таковы требования ст. 86 ТК РФ и ч. 1 ст. 10 Закона о персональных данных. 

Исключения из правила устанавливает ч. 2 ст. 10 Закона о персональных данных.  

3.3.  К документам, хранящимся в личном деле работника и содержащим персональные 

данные, относятся:  

- документы, предъявляемые работником при поступлении на работу, в соответствии со 

статьями 65, 69 Трудового кодекса Российской Федерации;  

- справка о сумме заработка с предыдущего места работы;  

- реквизиты банковской карты для перечисления заработной платы;  

- документы, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений (трудовой 

договор, приказы о приеме на работу, переводе, увольнении и др.);  

- документы о квалификации; ученический договор; 

- копии свидетельств о заключении брака, о рождении детей;  

- пенсионное удостоверение, справки об инвалидности;  

-  характеристики;  

- материалы аттестации;  

- приказы о поощрениях и дисциплинарных взысканиях; 

- материалы служебных расследований (акты, докладные, протоколы и др., копии 

решений комиссии по трудовым спорам, комиссии по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений);  

- иные документы, необходимые для исполнения организацией обязанностей оператора.  

Оператор имеет право запросить у субъекта персональных данных - работника документы 

и информацию: 

- справку о судимости (претендент на должности, связанные с работой с детьми, в т. ч. в 

сфере культуры и искусства, обязан предъявить справку о наличии (отсутствии) судимости и 

(или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям; порядок выдачи справки утвердил приказ МВД России от 

07.11.2011 № 1121; справку о наличии (отсутствии) судимости представляют не только педагоги, 

но и все потенциальные сотрудники сферы образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха , культуры и  досуга (ст. 65, 331, 351 ТК РФ); 

- документы иностранцев (у иностранных граждан или лиц без гражданства работодатель 

также вправе потребовать дополнительные сведения; у временно пребывающих в РФ — 

разрешение на работу или патент, разрешение на временное проживание в РФ (ст. 327.3 ТК РФ 

и ст. 13 Федерального закона от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных 

граждан в Российской Федерации»); у постоянно проживающих в России — вид на жительство 

(ст. 327.3 ТК РФ); 

- справку о доходах (руководители государственных и муниципальных учреждений при 

назначении на должность обязательно представляют сведения о доходах, имуществе и 

обязательствах имущественного характера — своих, супруги (супруга) и несовершеннолетних 

детей; это правило ст. 275 ТК РФ и ст. 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273‑ФЗ «О 

противодействии коррупции»; форма справки о доходах утверждена Указом Президента РФ от 

23.06.2014 № 460); 

- медицинское заключение (если новый работник младше 18 лет, работодатель вправе 

потребовать у него медицинское заключение. Статья 266 ТК РФ обязательным условием 

заключения трудового договора с несовершеннолетними называет прохождение 

предварительного медосмотра. 

3.4. К персональным данным потребителя услуг учреждения относится личное дело, в 

котором содержатся: 

- заявление субъекта персональных данных (уполномоченного лица); 



- копии документов, удостоверяющих личность субъекта (несовершеннолетнего лица, 

родителей (законных представителей));  

- договор об оказании платных услуг, дополнительные соглашения к нему; 

-  документы о праве на льготы;  

- копии справки об инвалидности, заключения психолого-медико-педагогической 

комиссии. 

3.5. В любой момент согласие на обработку персональных данных может быть отозвано. 

Также может быть отозвано согласие на осуществление отдельных действий (операций) с 

персональными данными (Приложение № 2 к настоящему Положению). 

3.6. Источником информации обо всех персональных данных является непосредственно 

субъект персональных данных. Если персональные данные можно получить только у третьей 

стороны, то субъект персональных данных должен быть заранее в письменной форме уведомлен 

об этом и от него должно быть получено письменное согласие на получение персональных 

данных у третьего лица. Организация обязана сообщить субъекту персональных данных о целях, 

предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 

последствиях отказа субъекта персональных данных дать письменное согласие на их получение.  

 

4. Права субъектов персональных данных. 
 

4.1. Субъект персональных данных в добровольном порядке принимает решение о 

предоставлении его персональных данных и дает согласие на их обработку свободно, своей 

волей и в своих интересах. Согласие на обработку персональных данных может быть дано 

субъектом персональных данных или его представителем в любой позволяющей подтвердить 

факт его получения форме, если иное не установлено федеральным законом. 

Субъект персональных данных имеет право на получение у Оператора информации, 

касающейся обработки его персональных данных если такое право не ограничено в соответствии 

с федеральными законами.  

4.2. Субъект персональных данных вправе отзывать свое согласие на обработку 

персональных данных, имеет право требовать от Оператора уточнения его персональных 

данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются 

неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми 

для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите 

своих прав. 

4.3. Обработка персональных данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке 

путем осуществления прямых контактов с субъектом персональных данных (потенциальным 

потребителем) с помощью средств связи, а также в целях политической агитации допускается 

только при условии предварительного согласия субъекта персональных данных. 

4.4. Оператор обязан немедленно прекратить по требованию субъекта персональных 

данных обработку его персональных данных в вышеуказанных целях. Запрещается принятие на 

основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных решений, 

порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или иным 

образом затрагивающих его права и законные интересы, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами, или при наличии согласия в письменной форме 

субъекта персональных данных. 

4.5. Если субъект персональных данных считает, что Оператор осуществляет обработку 

его персональных данных с нарушением требований Закона № 152-ФЗ или иным образом 

нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или 

бездействие Оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных 

данных или в судебном порядке. 

Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, 

в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда. 

 



5. Хранение персональных данных и доступ к базам данных. 

 

5.1. Личные дела работников и участников клубных формирований хранятся в бумажном 

виде в папках, пронумерованные по страницам, в специально отведенных металлических 

шкафах, обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа, располагаются в 

закрываемом помещении.  

5.2. Персональные данные также хранятся в электронном виде на персональных 

компьютерах. При обработке персональных данных и их занесением в электронный вид 

соблюдаются требования, установленные постановлением Правительства Российской 

Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки 

персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».  

 

6. Доступ к базам, содержащим персональные данные и их защита. 

 

6.1. Персональные данные добровольно передаются субъектом персональных данных 

Оператору. 

Персональные данные, которые обрабатываются в информационных системах, подлежат 

защите от несанкционированного доступа и копирования. Безопасность персональных данных 

при их обработке в информационных системах обеспечивается с помощью системы защиты 

персональных данных, включающей организационные и технологические меры и средства 

защиты информации   

К организационным и технологическим мерам относятся: 

- назначение должностных лиц, ответственных за организацию обработки и защиты 

персональных данных; 

- ограничение состава лиц, допущенных к обработке персональных данных; 

- ознакомление субъектов с требованиями федерального законодательства и нормативных 

документов Оператора по обработке и защите персональных данных; 

- организация учета, хранения и обращения носителей, содержащих информацию с 

персональных данных; 

- определение угроз безопасности персональных данных  при их обработке, формирование 

на их основе моделей угроз; 

- разработка на основе модели угроз системы защиты персональных данных; 

- принятие локальных нормативных актов в области защиты персональных данных, 

ознакомление с указанными документами работников организации;  

- хранение материальных носителей персональных данных в сейфах, металлических 

запираемых шкафах;  

- дополнительное профессиональное образование работников организации, 

ответственных за обработку персональных данных;  

- осуществление периодического или внутреннего контроля обработки персональных 

данных на соответствие принятым в организации мерам, локальным нормативным актам; 

- расследование инцидентов, связанных с нарушением правил обработки персональных 

данных;  

- организация процедуры уничтожения информации с персональными данными. 

6.2. Средства защиты информации:  

- применение систем видеонаблюдения, охранной сигнализации;  

- усиление дверей и замков помещений организации;  

- программная и программно-техническая защита от несанкционированного доступа к 

персональным данным;  

- организация безопасного доступа в информационно-телекоммуникационную сеть 

«Интернет»;  

- применение систем шифрования при передаче персональных данных; 

- защита от вредоносного программного обеспечения, вирусов, троянов. 



Перечень лиц, допущенных к персональным данным утверждается приказом 

руководителя учреждения.  

Допуск уполномоченных должностных лиц к персональным данным в информационных 

системах персональных данных разрешается после обязательного прохождения процедуры 

идентификации и аутентификации. Уполномоченные должностные лица допускаются к 

информации, содержащей персональные данные, в соответствии с занимаемой должностью и в 

объеме, необходимом для выполнения ими служебных обязанностей в соответствии с 

должностным регламентом. 

Доступ к электронным базам данным, содержащим персональные данные, обеспечивается 

паролем. Пароль устанавливается пользователем и меняется не реже одного раза в два месяца.  

Руководитель организации осуществляет общий контроль соблюдения работниками мер 

по защите персональных данных, обеспечивает ознакомление сотрудников под роспись с 

локальными нормативными актами, в том числе с установленным Порядком и настоящим 

Положением, а также  осуществляет истребование с работников обязательств о неразглашении 

персональных данных.  

6.3. Защита персональных данных. 

В целях обеспечения защиты персональных данных субъекты персональных данных 

вправе: 

а) получать полную информацию о своих персональных данных и способе обработки этих 

данных (в том числе автоматизированной), без возможности доступа к персональным данным 

иных лиц;  

б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право получать копии любой записи, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным 

законом «О персональных данных»;  

в) требовать внесения необходимых изменений, уничтожения или блокирования 

персональных данных, которые являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно 

полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;  

г) обжаловать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 

действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц.  

6.4. Техническая защита персональных данных.  

Учреждение как оператор персональных данных обязано обеспечить их безопасность 

техническими и организационными мерами (ст. 19 Закона № 152-ФЗ). Для этого Оператором 

осуществлены мероприятия: 

- определен уровень защищенности персональных данных, обрабатываемых в 

информационных системах; 

- внедрены систему защиты персональных данных - сертифицированные антивирусы, 

системы криптографии, межсетевые экраны и иные средства защиты. 

6.5. Порядок обработки персональных данных субъектов персональных данных в 

информационных системах.  

Обеспечение безопасности при обработке персональных данных, содержащихся в 

информационных системах органов и подведомственных организаций осуществляется в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об 

утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных», Требованиями о защите информации, не составляющей 

государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах, 

утвержденными приказом ФСТЭК России от 11.02.2013 № 17, Составом и содержанием 

организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при 

их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденными приказом 

ФСТЭК России от 18.02.2013 № 21. 

В целях информационного обеспечения у Оператора могут создаваться общедоступные 

источники персональных данных  субъектов, в том числе  анонсы, афиши, аналитические, 

методические, справочные, информационные  материалы и базы информации. В общедоступные 



источники оператор размещает персональные данные с письменного согласия субъекта 

персональных данных  могут включаться его фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, 

должность, номера контактных телефонов, адрес электронной почты и иные сведения о субъекте 

персональных данных, но которые  должны быть в любое время исключены из общедоступных 

источников  по требованию субъекта персональных данных, уполномоченного органа по защите 

прав субъектов  либо по решению судебных и правоохранительных  органов. 

Уполномоченному работнику, имеющему право осуществлять обработку персональных 

данных в информационных системах органов и подведомственных организаций (при наличии 

информационных систем), предоставляется уникальный логин и пароль для доступа к 

соответствующей информационной системе. Доступ предоставляется в соответствии с 

функциями, предусмотренными должностными обязанностями работника. 

Информация может вноситься как в автоматическом режиме, при получении персональных 

данных с Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или 

официального сайта Роспотребнадзора в сети Интернет, так и в ручном режиме, при получении 

информации на бумажном носителе или в ином виде, не позволяющем осуществлять её 

автоматическую регистрацию. 

Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационных 

системах органов и подведомственных организаций, достигается путем исключения 

несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, а также 

принятия следующих мер по обеспечению безопасности: 

- определение угроз безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах; 

- применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах, необходимых для 

выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает 

установленные законодательством Российской Федерации уровни защищенности персональных 

данных; 

- применение прошедших в установленном порядке процедур оценки соответствия 

средств защиты информации; 

- оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных 

данных до ввода в эксплуатацию информационной системы; 

- учет машинных носителей персональных данных; 

- установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в 

информационных системах, а также обеспечение регистрации и учета всех действий, 

совершаемых с персональными данными в информационных системах; 

- контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных 

и уровней защищенности информационных систем. 

В случае выявления нарушений порядка обработки персональных данных 

уполномоченными гражданскими служащими (работниками) незамедлительно принимаются 

меры по установлению причин нарушений и их устранению, в редакции, введенной в действие с 

31.12.2016 приказом Роспотребнадзора от 28.11.2016 № 1172, см. предыдущую редакцию). 

Меры по обеспечению безопасности персональных данных принимаются 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. 

В состав мер по обеспечению безопасности персональных данных, реализуемых в рамках 

системы защиты персональных данных с учетом актуальных угроз безопасности персональных 

данных и применяемых информационных технологий, входят:  

- идентификация и аутентификация субъектов доступа и объектов доступа;   

- управление доступом субъектов доступа к объектам доступа;   

- ограничение программной среды;  защита машинных носителей информации, на 

которых хранятся и (или) обрабатываются персональные данные;   



- регистрация событий безопасности;   

- антивирусная защита;   

- обнаружение (предотвращение) вторжений;   

- контроль (анализ) защищенности персональных данных;   

- обеспечение целостности информационной системы и персональных данных;  

обеспечение доступности персональных данных;   

- защита среды виртуализации;  

- самозащита технических средств;  

- защита информационной системы, ее средств, систем связи и передачи данных;  

- выявление инцидентов (одного события или группы событий), которые могут привести 

к сбоям или нарушению функционирования информационной системы и (или) к возникновению 

угроз безопасности персональных данных, и реагирование на них;   

- управление конфигурацией информационной системы и системы защиты персональных 

данных. 

Согласно пункту 6 Требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119, под актуальными угрозами 

безопасности персональных данных понимается совокупность условий и факторов, создающих 

актуальную опасность несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным 

данным при их обработке в информационной системе, результатом которого могут стать 

уничтожение, изменение, блокирование, копирование, предоставление, распространение 

персональных данных, а также иные неправомерные действия. 

Определение типа угроз безопасности персональных данных, актуальных для 

информационной системы, производится с учетом оценки возможного вреда, проведенной во 

исполнение пункта 5 части 1 статьи 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных». 

6.6. Передача персональных данных.  

Запрещается передача электронных копий баз (банков) данных, содержащих 

персональные данные, любым сторонним организациям, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации.   

Организация не вправе сообщать персональные данные третьей стороне без письменного 

согласия субъекта персональных данных, за исключением следующих случаев: 

- при размещении на официальном сайте организации в информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет» информации в объеме, предусмотренном 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 № 582 «Об утверждении 

Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об образовательной 

организации»; 

- при получении информации о состоянии здоровья работника, препятствующего 

дальнейшему выполнению трудовой функции работника или состоянии здоровья участника 

клубного формирования, препятствующего посещению или участию в деятельности 

учреждения; 

- в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью; 

- по требованию правоохранительных органов;  

- в суды;  

-  по требованию профсоюзов;  

- для разрешения социально-трудовых вопросов;  

- при заседании совета организации;  

- оператору связи, оказывающему телематические услуги связи, – в отношении 

работников, использующих пользовательское (оконечное) оборудование оператора связи;  

- в военные комиссариаты; 

- при направлении работника в служебную командировку;  



- при направлении потребителя на мероприятия, предусмотренные программой и планом 

учреждения; 

- при осуществлении государственных (муниципальных) функций государственными или 

муниципальными органами; 

- в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

При передаче организацией персональных данных его законным, полномочным 

представителям эта информация ограничивается только теми персональными данными, которые 

необходимы для выполнения указанными представителями их функций.  

Передача персональных данных Оператором к внешнему потребителю может 

допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, соответствующих 

объективной причине сбора и обработке персональных данных. 

При осуществлении трансграничной передачи персональных данных оператор обязан 

убедиться в том, что иностранным государством, на территорию которого предполагается 

осуществлять передачу персональных данных, обеспечивается адекватная защита прав их  

субъектов, до начала осуществления такой передачи. Трансграничная передача персональных 

данных на территории иностранных государств, не обеспечивающих адекватной защиты прав 

субъектов персональных данных, может осуществляться в случаях: 

- наличия согласия в письменной форме субъекта персональных данных на 

трансграничную передачу его персональных данных; 

- исполнения договора, стороной которого является субъект персональных данных.  

На форму продажи билета на мероприятие учреждения культуры согласие не требуется, 

так как  договор об оказании услуг заключается  по инициативе пользователя, что позволяет 

обрабатывать персональные данные без получения отдельного согласия (п. 5 ч. 1 ст. 6 Закона № 

152-ФЗ, ст. 779 ГК). 

 

7. Ответственность за нарушение норм в области персональных данных работников. 

 

7.1.  За нарушение норм в области персональных данных (разглашение персональных 

данных) субъектов, то есть передача посторонним лицам, не имеющим к ним доступа,  

публичное раскрытие; утрата документов и иных носителей, содержащих персональные данные; 

иные нарушения обязанностей по их защите, обработке и хранению, установленным настоящим 

Положением, а также иными локальными нормативными актами организации,  оператор  в 

пределах своей компетенции привлекает работника к дисциплинарной ответственности вплоть 

до увольнения по основанию, предусмотренному подпунктом «в» пункта 6 части 1 статьи 81 

Трудового кодекса Российской Федерации.  

7.2. Руководитель учреждения и ответственные лица оператора персональных данных  

несут персональную ответственность за обработку и обеспечение режима защиты персональных 

данных, выполнение работниками требований законодательства Российской Федерации и 

нормативных документов учреждения в области обработки и защиты персональных данных. 

7.3.  В случае причинения ущерба организации работник, имеющий доступ к 

персональным данным и совершивший указанный дисциплинарный проступок, несет полную 

материальную ответственность в соответствии с пунктом 7 части 1 статьи 243 Трудового кодекса 

Российской Федерации. Работник, совершивший правонарушение в области персональных 

данных, может быть также подвергнут административной или уголовной ответственности. 

 

8. Заключительные положения. 

 

Иные права и обязанности Оператора в связи с обработкой персональных данных 

определяются законодательством Российской Федерации в области персональных данных. 

Работники Оператора, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных, несут материальную, дисциплинарную, административную, гражданско-

правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами. 



9. Приложения к Положению. 

 

9.1. Приложение № 1- «Заявление о  согласии на обработку персональных данных от 

имени работника». 

9.2. Приложение № 2 – «Отзыв  согласия на обработку персональных данных». 

9.3. Приложение № 3- «Согласие-обязательство о неразглашении персональных данных». 

9.4. Приложение № 4- «Согласие на обработку персональных данных 

несовершеннолетнего участника клубного формирования законным представителем». 

9.5. Приложение № 5- «Согласие на обработку персональных данных совершеннолетнего 

участника клубного формирования». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                        

Приложение № 1  



к Положению об организации работы  

с персональными данными 

  

Заявление  

о согласии на обработку персональных данных работника 

 

Оператор персональных данных работников: Муниципальное автономное учреждение культуры «Кировский городской 

Дворец культуры» ( МАУК «КГДК») 184250, Мурманская область, г. Кировск, улица Мира дом 7 

Я,  ____________________________________________________________, проживающий(ая) по адресу: 

___________________________________________ __________________________________________________________________,  

паспорт серии ______ № _________ выдан «___»_________20___года __________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________код подразделения ____-____  контактный 

телефон ______________________в соответствии с требованиями статей 9, 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку и использование Муниципальным автономным учреждением 

культуры «Кировский городской Дворец культуры» (далее - учреждение,  организация, оператор) моих персональных данных, 

включая:  

- фамилию, имя, отчество;  

- пол;  

- дату и место рождения;  

- адрес регистрации и фактического проживания;  

- контактный телефон;  

- гражданство;  

- сведения о семейном и социальном положении;  

- сведения об образовании и трудовой деятельности, профессии (специальности);  

- данные о повышении квалификации;  

- сведения о трудовом стаже;  

-  сведения об отношении к воинской обязанности; 

- данные документа удостоверяющего личность (включая фотографию);  

- страховой номер индивидуального лицевого счета в Пенсионном фонде России;  

- ИНН;  

- информация о состоянии здоровья;  

- судимости;  

- биометрические персональные данные;  

- сведения, содержащиеся в личном деле работника в целях обеспечения соблюдения Трудового кодекса Российской 

Федерации, в обучении и должностном росте, обеспечения личной безопасности, учета результатов исполнения работником 

должностных обязанностей, ведения электронного документооборота в кадровом и бухгалтерском модуле информационной 

системы «1С», ведения кадрового и бухгалтерского документооборота с оформлением соответствующих документов и 

доверенностей, воинского учета и бронирования работников организации.  

Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая 

сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, 

уничтожение. Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в базы на бумажном носителе, 

электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, 

регламентирующими предоставление отчетных данных (документов). Оператор имеет право во исполнение своих обязательств 

по работе в информационной системе «1С» и АИС ДО  на обмен (прием и передачу) моими персональными данными с 

отделением ПФР по Мурманской области (поддерживание персонифицированного учета), медицинскими страховыми 

компаниями (заключение договоров обязательного медицинского страхования), кредитным учреждением, обеспечивающим по 

договору выплату работнику заработной платы (поддержка информационного банка данных в части обеспечения договора по 

«зарплатному проекту»), военным комиссариатом городов Кировск и Апатиты Мурманской области (передача персональных 

данных военнообязанных работников организации), Межрайонной инспекцией ФНС № 8 по Мурманской области 

(предоставление отчетности), с государственными (муниципальными) организациями здравоохранения для обеспечения 

медицинского обслуживания работника с использованием цифровых носителей или по каналам связи, с соблюдением мер, 

обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа, при условии, что их прием и обработка будут осуществляться 

лицом, обязанным сохранять конфиденциальную информацию. Передача моих персональных данных иным лицам или иное их 

разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия.  

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного заявления, 

которое может быть направлено мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручено 

лично под расписку представителю Оператора. В случае получения моего письменного заявления об отзыве настоящего согласия 

на обработку персональных данных, Оператор обязан прекратить их обработку и уничтожить персональные данные в срок, не 

превышающий тридцати рабочих дней с даты поступления моего заявления.  

Я, настоящим заявлением, подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных своей волей и в своих 

интересах. 

Я ознакомлен (а) с локальными актами Оператора персональных данных, устанавливающими и регулирующими 

порядок и условия обработки персональных данных. 

   

Дата __________________                                       

                                                                                              _____________________                                              ___________________ 
                                                                                                                        (подпись)                                                                     (расшифровка подписи) 

  
Приложение № 2  



к Положению об организации  

работы с персональными данными  

 

Отзыв   

согласия на обработку персональных данных 

 

Директору  

МАУК «КГДК»  

_________________________________________ 

г. Кировск, ул. Мира 7  

_________________________________________  
                             (Ф.И.О. субъекта персональных данных)  

_________________________________________  
                   (адрес регистрации субъекта персональных данных)  

_________________________________________  

_________________________________________  
         (номер основного документа, удостоверяющего его личность,  

_________________________________________  
         дата его выдачи, наименование органа, выдавшего документ)  

_________________________________________  

_________________________________________  

                                                      

                                                                

 

Заявление 
 

Прошу Вас прекратить обработку *персональных данных __________________________  

в связи с __________________________________________________________________________ 
                                                                                                              (указать причину)  

__________________________________________________________________________________  

"___" __________ 20__ г.  

                                                             ______________________            _______________________  
                                                                                                                     (подпись)                                                              (расшифровка подписи)  

 

 
*- указать, обработка чьих персональных данных должна быть прекращена 9  

 



Приложение № 3  

к Положению об организации  

работы с персональными данными 

 

   

Согласие-обязательство  

о неразглашении персональных данных 

 

 

Я, __________________________________________________________________________ 

паспорт________________, выданный «____» __________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________,  

являясь штатным работником МАУК «КГДК», в соответствие с трудовым договором и в связи с 

выполнением своих должностных обязанностей, понимаю, что получаю доступ к персональным 

данным работников, участникам клубных формирований и их родителей (законных 

представителей).  

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей мне приходится 

заниматься сбором, обработкой, накоплением, хранением и т.д. персональных данных 

физических лиц.  

Я обязуюсь хранить в тайне известные мне конфиденциальные сведения, информировать 

руководителя образовательной организации о фактах нарушения порядка обращения с 

конфиденциальными сведениями, 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 них, от посторонних 

лиц, знакомиться только с теми служебными документами, к которым получаю доступ в силу 

исполнения своих должностных обязанностей.  

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб физическим 

лицам, как прямой, так и косвенный.  

В связи с вышеизложенным, даю обязательство при работе (по сбору, обработке, 

накоплении, хранении и т.д.) с персональными данными физических лиц соблюдать все 

описанные в Федеральном законе от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», 

постановлении Правительства РФ от 15.09.2008 №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 сведений, касающихся 

персональных данных физических лиц или их утраты, я несу ответственность в соответствии с 

действующим законодательством РФ.  

 

 

«____»___________20___г.  

 

                                                                   _________________                                          ________________  
                                                                                                                    (подпись)                                                                        (расшифровка подписи)  

 



 

Приложение № 4  

к Положению об организации  

работы с персональными данными 

 
Согласие  

на обработку персональных данных 

несовершеннолетнего участника клубного формирования  

законным представителем  

 

Я, _________________________________________________________________________________________, 
                                                                                                          (фамилия, имя, отчество родителя, законного представителя) 

зарегистрированный(ая) по адресу: ____________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________ 

 

документ, удостоверяющий личность:__________________________________________________________________ 
                                                                                                                         (указать вид документа, удостоверяющего личность) 

серия _________ №__________________, выдан __________________________________________________________ 
                                                                                                                                                                                     (когда и кем выдан)

 

__________________________________________________________________________________________________
 

даю согласие уполномоченным должностным лицам Муниципального автономного учреждения культуры 

«Кировский городской Дворец культуры» (далее - Оператор), расположенного по адресу: Мурманская область, г. 

Кировск, ул. Мира, 7, на обработку персональных данных своего ребенка 

__________________________________________________________________________________________________ 
(Ф. И. О. ребенка полностью, дата рождения) 

к которым относятся: 

- фамилия, имя, отчество,  

- дата рождения; 

- основное место учебы; 

- адрес места жительства и контактный телефон; 

- данные свидетельства о рождении;  

- СНИСЛ;  

- ИНН (при наличии); 

- сведения о составе семьи;  

- паспортные данные родителей, должность, место их работы, контактные телефоны,     e-mail; 

- медицинское заключение (сведение) о состоянии здоровья. 

Я даю согласие на обработку вышеуказанных персональных данных моего ребенка исключительно в целях 

получения услуг в сфере культурно-досуговой деятельности (занятия в клубном формировании), внесения 

информации в журнал учета работы клубного формирования, для участия в конкурсах и фестивалях, для размещения 

в интернет источниках и СМИ фото и видеоотчетов.  

Передача персональных данных моего ребенка иным лицам или иное их разглашение может осуществляться 

только с моего письменного согласия.  

Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление следующих действий в отношении 

персональных данных моего ребенка, которые необходимы для достижения указанных выше целей: 

автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, обработку, включая сбор, запись, 

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

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение. 

Я проинформирован(а), что Оператор гарантирует обработку персональных данных моего ребенка в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Положением об обработке персональных 

данных Оператора. 

Я ознакомлен(а) с тем, что: 

- настоящее согласие действует с даты его подписания и на весь период оказания услуг в сфере культурно-

досуговой деятельности (занятий в клубном формировании), а также в течение всего срока хранения журнала учета 

работы клубного формирования; 

- настоящее согласие может быть отозвано на основании моего письменного заявления в произвольной 

форме; 

- в случае отзыва согласия на обработку персональных данных оператор вправе продолжить обработку 

персональных данных без моего согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 

2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

 

Контактный(е) телефон(ы)___________________________________________________________ 

Дата начала обработки персональных данных «___»____________20___г.  
                                                                                                               (число, месяц, год) 

                                                                    _____________________              ______________________ 
                                                                                                                       (подпись)                                                            (расшифровка подписи) 
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Приложение № 5  

к Положению об организации  

работы с персональными данными 

  

 
Согласие  

на обработку персональных данных 

совершеннолетнего участника клубного формирования 

 
Я, _________________________________________________________________________________________, 

                                                                                                          (фамилия, имя, отчество субъекта) 

зарегистрированный(ая) по адресу: ____________________________________________________________________ 

 

__________________________________________________________________________________________________ 

 

документ, удостоверяющий личность:__________________________________________________________________ 
                                                                                                                      (указать вид документа, удостоверяющего личность) 

серия __________________ №__________________, выдан _________________________________________________ 
                                                                                                                                                                                     (когда и кем выдан) 

__________________________________________________________________________________________________, 

даю согласие уполномоченным должностным лицам Муниципального автономного учреждения культуры 

«Кировский городской Дворец культуры» (далее - Оператор), расположенного по адресу: Мурманская область, 

город Кировск, улица Мира, дом 7, на обработку следующих моих персональных данных: 

- фамилия, имя, отчество, дата рождения; 

- основное место учебы (работы); 

- адрес места жительства и контактный телефон; 

- ИНН;  

- СНИЛС; 

- медицинское заключение (сведение) о состоянии здоровья. 

Я даю согласие на обработку вышеуказанных персональных данных исключительно в целях получения 

услуг в сфере культурно-досуговой деятельности (занятия в клубном формировании), внесения информации в 

журнал учета работы клубного формирования, для участия в конкурсах и фестивалях, для размещения в интернет 

источниках и СМИ фото и видеоотчетов.  

Передача моих персональных данных иным лицам или иное их разглашение может осуществляться только 

с моего письменного согласия.  

Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление следующих действий в отношении моих 

персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей: автоматизированную, а также 

без использования средств автоматизации, обработку, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение. 

Я проинформирован(а), что Оператор гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации, Положением об обработке персональных данных 

Оператора. 

Я ознакомлен(а) с тем, что: 

- настоящее согласие действует с даты его подписания и на весь период оказания услуг в сфере культурно-

досуговой деятельности (занятий в клубном формировании), а также в течение всего срока хранения журнала учета 

работы клубного формирования; 

- настоящее согласие может быть отозвано на основании моего письменного заявления в произвольной 

форме; 

- в случае отзыва согласия на обработку персональных данных оператор вправе продолжить обработку 

персональных данных без моего согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 

2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

 
Контактный(е) телефон(ы)_______________________________________________________ 

 

Дата начала обработки персональных данных:                       «____»______________20___г.  
                                                                                                                                                                        (число, месяц, год) 

                                                            ________________________                                          _____________________________ 
                                                                                                (подпись)                                                                                (расшифровка подписи)                                                                                                                                                                                                                                 
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