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0 3alIHTe NePCOHAJLHBIX JaHHBIX
B MYHHIIHIIAILHOM 0I0/XKeTHOM 00pa30BaTe/IbHOM YIPe:kKACHHH JONOIHHUTEILHOI0
obpazosanus «lleHTp JeTCKOro - JOHOIMECKOro TypU3Ma H YKCKYpcHii»
r. Bearopoaa

Hacrosituee IlonoxeHne o 3aliTe HEepCOHAIBHBIX JaHHBIX (Hanee -
[TosoxxeHre) B MyHHIMIATLHOM OIOMKETHOM 00pa30BaTeIbHOM YyUYpeXIEHHH
JOTIOTHUTEIBHOrO 00pa3oBaHus neTeil (mamee - ydupexieHue) pa3paboTaHO ¢
LeJBI0 3allUThl MHGOPMALMK, OTHOCAINEHCS K JMYHOCTH M JIMYHOM JKM3HU
pabOTHHKOB H yHaIMXCs YUPEKAEHUs, B COOTBETCTBHM CO cTaThell 24
Koncrutyuun Poccuiickoit ®enepaunu, TpyaoseiM kogekcoMm Poccuiickoit
Oenepaunn 1 DenepansHpiMu 3akoHamMu oT 27 moias 2006 rona Ne 149-03 «O6
uH(pOpMalUH, HHHOPMALIMOHHBIX TEXHOJNOIUAX U O 3aluTe HHpOpMaLum», oT 27
uroutst 2006 roza Ne 152-@3 «O nepcoHabHBIX JaHHBIX).

1. OGuue noIoKeHUs

1.1. TlepcoHanmbHble pHaHHBle 5TO JirobOas MHQOpPMalUs, OTHOCAIAACT K
omnpejielleHHOMY WM OIpefeNsieMOMy Ha OCHOBAaHHM TakoH uH(popManuu
¢buznueckoMy MLy (CyOBEKTYy NepCOHAIBHBIX JAHHBIX), B TOM YMCJIE €ro
(bamuusi, UMsi, OTUECTBO, FOJI, MECHI], aTa ¥ MECTO POXKAEHHs, aJpec, ceMeiHoe,
coupanbHOe, MMYILIECTBEHHOE IOJOXKeHHe, oOpasoBaHue, Mpodeccus, JOXOMBI,
Ipyrast HHpopMaIys.

1.2. TlepcoHanbHBIE [JaHHBle paOOTHHMKA YUpeXKJeHHA - HHpOpMALus,
HeoOxoauMast paboTOAATEN0 B CBA3H C TPYJOBBIMU OTHOLICHUAMH U KacaloIascs
KOHKPETHOIro pabOTHHKA.

1.3. O6paboTka nepcoOHANbHBIX JaHHBIX - AEHCTBU (ONepalin) ¢ IepCOHATBHBIMU
JaHHBIMH, BKJIIO4as cOOp, CHCTeMaTH3aLHIo, HAKOIUIEHHE, XpaHeHHe, YTOYHeH e
(oOHOBJIEHME, M3MEHEHHe), HCIONb30BaHHe, PacIpoCTpaHeHHe (B TOM UHCIe
nepenava), oOe3TMYMBAHHE, OJOKAPOBAHHE, YHHUTOXKEHHE IepCOHAIBHBIX
JIaHHBIX.

PacnpocTpaneHue nepcoHalbHBIX JaHHBIX - JeHCTBHUs, HanpaBlE€HHBIE Ha
nepenady [MEepPCOHANBHBIX J@HHBIX ONpPENeNeHHOMY Kpyry JHi (Tepejada
IepCOHANIBHBIX JaHHBIX) MIH Ha O3HAaKOMJIGHHE C IIepCOHANbHBIMHU JaHHBIMH
HEOrpaHWYeHHOro Kpyra JHMI, B TOM uHCIe OOHApONOBAaHHE IEPCOHAIIBHBIX
JIaHHBIX B CPEICTBAX MaccOBOM MH(MOPMALUH, pa3MelleH e B UH)OPMaIMOHHO-
TETEKOMMYHHKAIIMOHHBIX CETSAX MM NIPeJOCTaBlIeHHe JOCTYNa K ePCOHATBHBIM
JaHHBIM KaKUM-TTHOO MHBIM CTIOCOO0M.



Использование персональных данных - действия (операции) сперсональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решенийили совершения иных действий, порождающих юридические последствия вотношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образомзатрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или другихлиц.
Общедоступные персональные данные - персональные данные, доступнеограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъектаперсональных данных или на которые в соответствии с федеральнымизаконами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.

Информационная система учреждения - информационная система,представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в

базе данных, а также информационных технологий и технических средств,позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных сиспользованием средств автоматизации или без использования таких средств.
1.4. К персональным данным работника учреждения, получаемымработодателем и подлежащим хранению у работодателя в порядке,предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников:

- паспортные данные работника;

- ИНН;

- копия страхового свидетельства государственного пенсионногострахования;

- копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащихпризыву на военную службу);

- копия документа об образовании, квалификации или наличии специальныхзнаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний илиспециальной подготовки);

- анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу илив процессе работы (в том числе - автобиография, сведения о семейном положенииработника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев);

- документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;

- документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включаясправки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний);

- документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, обеременности и т.п.);

- иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии сзаконодательством Российской Федерации должны быть предъявленыработником при заключении трудового договора или в период его действия(включая медицинские заключения, предъявляемые работником при прохожденииобязательных предварительных и периодических медицинских осмотров);

- трудовой договор;

- заключение по данным психологического исследования (если такоеимеется);

- копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработнойплаты, премировании, поощрениях и взысканиях;

- личная карточка по форме Т-2;

- заявления, объяснительные и служебные записки работника;

- документы о прохождении работником аттестации, повышенияквалификации;

- иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых вличном деле работника необходимо для документального оформления трудовыхправоотношений с работником (включая приговоры суда о запрете заниматьсяпедагогической деятельностью или занимать руководящие должности).

1.5. К персональным данным учащихся (воспитанников) учреждения,получаемымиучреждением и подлежащим хранению в учреждении в порядке,предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением,относятся следующие сведения, содержащиеся в информационной системеучреждения:

- документы, удостоверяющие личность учащегося (свидетельство орождении или паспорт);

- сведения о месте проживания;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные родителей (законных представителей) учащегося;

- документы, подтверждающие права на дополнительные гарантии икомпенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством(родители-инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота и т.п.);

- иные документы, содержащие персональные данные (в том числе сведения,необходимые для предоставления учащемуся (его родителям, законнымпредставителям) гарантий и компенсаций, установленных действующимзаконодательством.

2. Основные условия проведения обработки персональных данных
2.1.Учреждение определяет объем, содержание обрабатываемыхперсональных данных работников и учащихся, руководствуясь Конституцией

Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом РФ«Об образовании» и иными федеральными законами.

2.2.Обработка персональных данных работников осуществляетсяисключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативныхправовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении ипродвижении по службе, а также обеспечения личной безопасности работников,сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой работы.

Обработка персональных данных учащихся учреждения может осуществляться исключительно в целях обеспечениясоблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия учащимсяв обучении, трудоустройстве, обеспечения их личной безопасности, контролякачества обучения и обеспечения сохранности имущества.

2.3.Все персональные данные работника учреждения предоставляютсяработником, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

Если персональные данные работника, возможно, получить только у третьейстороны, то работодатель обязан заранее уведомить об этом работника и получитьего письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях,предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а такжео характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказаработника дать письменное согласие на их получение.

2.4.Работники и родители (законные представители) учащегося должны быть проинформированы о целях обработкиперсональных данных.

2.5.Учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональныеданные работника, учащегос о его политических, религиозных ииных убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника,учащегося.

Учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные данныеработника, учащегося о его членстве в общественныхобъединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев,предусмотренных федеральным законом.

2.6.Учреждение вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение,хранение, использование информации о политических, религиозных, других

убеждениях и частной жизни, а также информации, нарушающей тайнупереписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений:

- работника только с его письменного согласия или на основании судебногорешения.

-учащегося только с его письменного согласия (согласияродителей (законных представителей) малолетнего несовершеннолетнегоучащегося или на основании судебного решения.

1. Хранение и использование персональных данных

3.1.Персональные данные хранятся на бумажных и электронных носителях, вспециально предназначенных для этого помещениях.

3.2.В процессе хранения персональных данных должны обеспечиваться:

- требования нормативных документов, устанавливающих правила храненияконфиденциальных сведений;

- сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, всоответствии с законодательством Российской Федерации и настоящимПоложением;

- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, ихрегулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих

изменений.

3.3.Доступ к персональным данным работников учреждения имеют:

- директор и его заместители;

- инспектор по кадрам;

- иные работники, определяемые приказом руководителя учреждения, в

пределах своей компетенции.

3.4. Помимо лиц, указанных в п. 3.3. настоящего Положения, право доступа к

персональным данным имеют только лица, уполномоченные действующимзаконодательством.

3.5.Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использоватьперсональные данные лишь в целях, для которых они были предоставлены.

3.6.Ответственными за организацию и осуществление хранения персональныхданных работников и учащихся учреждения являются работники утвержденные приказом руководителя.

3.7.Персональные данные работников отражаются в личной карточкеработника (форма Т-2), которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные дела работников хранятся в специально оборудованных шкафах в алфавитном порядке.

3.8.Персональные данные работников и учащихся содержатся в информационной системе учреждения на бумажных носителях и вэлектронном виде. Персональные данные на бумажных носителях формируются ихранятся в порядке, определенном номенклатурой дел учреждения.

4. Передача персональных данных

4.1.При передаче персональных данных другим юридическим и физическим

лицам учреждение должно соблюдать следующие требования:

4.1.1.Персональные данные работника (учащегося) не могутбыть сообщены третьей стороне без письменного согласия работника, учащегося, родителей (законных представителей) несовершеннолетнего(малолетнего) учащегося, за исключением случаев, когда этонеобходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (учащегося), а также в случаях, установленных федеральнымзаконом.

4.1.2.Лица, получающие персональные данные работника (учащегося) должны предупреждаться о том, что эти данные могут бытьиспользованы лишь в целях, для которых они сообщены. Администрацияучреждения должна требовать от этих лиц подтверждения того, что это правилособлюдено. Лица, получающие персональные данные, обязаны соблюдать режимконфиденциальности. Данное положение не распространяется на обменперсональными данными в порядке, установленном федеральными законами.

4.2.Передача персональных данных работника (учащегося) его представителям может быть осуществлена в установленном действующимзаконодательством порядке только в том объеме, который необходим длявыполнения указанными представителями их функций.

5. Права работников, учащихся на обеспечение защитыперсональных данных

5.1.В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся вучреждении, работники и учащиеся (родители (законные представители)малолетнего несовершеннолетнего учащегося) учреждения, имеют право:

5.1.1.Получать полную информацию о своих персональных данных и ихобработке.

5.1.2.Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным,включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные

данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральнымизаконами. Получение указанной информации о своих персональных данныхвозможно при личном обращении работника, учащегося (для малолетнегонесовершеннолетнего - его родителей, законных представителей) - к лицу,ответственному за организацию и осуществление хранения персональных данныхработников.

5.1.3.Требовать об исключении или исправлении неверных или неполныхперсональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требованийдействующего законодательства. Указанное требование должно быть оформленописьменным заявлением работника на имя директора.

При отказе руководителя учреждения исключить или исправитьперсональные данные работника работник, учащийся (родитель, законныйпредставитель несовершеннолетнего учащегося) имеет право заявить вписьменном виде директору учреждения о своем несогласии, с соответствующимобоснованием такого несогласия. 
Персональные данные оценочного характераработник, учащийся (родитель, законный представитель несовершеннолетнегоучащегося) имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственнуюточку зрения.

5.1.4.Требовать об извещении учреждения всех лиц, которым ранее былисообщены неверные или неполные персональные данные работника, учащегося) обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или

дополнениях.
5.1.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия
учреждения при обработке и защите его персональных данных.

6. Обязанности субъекта персональных данных

по обеспечению достоверности его персональных данных
6.1.В целях обеспечения достоверности персональных данных работникиобязаны:

6.1.1.При приеме на работу в учреждение представлять уполномоченнымработникам учреждения достоверные сведения о себе в порядке и объеме,предусмотренном законодательством Российской Федерации.

6.1.2.В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя,отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании,состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинскимзаключением противопоказаний для выполнения работником его должностных,трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с датыих изменений.

7. Ответственность за нарушение настоящего положения

7.1.За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования,распространения и защиты) персональных данных должностное лицо несетадминистративную ответственность в соответствии с действующимзаконодательством.

7.2.За нарушение правил хранения и использования персональных данных,повлекшее за собой материальный ущерб работодателю, работник несетматериальную ответственность в соответствии с действующим трудовымзаконодательством.

7.3.Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных засчет ненадлежащего хранения и использования персональных данных, подлежитвозмещению в порядке, установленном действующим законодательством.

7.4.Учреждение вправе осуществлять без уведомления уполномоченногооргана по защите прав субъектов персональных данных лишь обработкуследующих персональных данных:

- относящихся к субъектам персональных данных, которых связывают соператором трудовые отношения (работникам);

- полученных оператором в связи с заключением договора, сторонойкоторого является субъект персональных данных (учащийся и др.), еслиперсональные данные не распространяются, а также не предоставляются третьимлицам без согласия субъекта персональных данных и используются операторомисключительно для исполнения указанного договора и заключения договоров ссубъектом персональных данных;

-являющихся общедоступными персональными данными;

- включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектовперсональных данных;

- необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных

данных на территорию учреждения или в иных аналогичных целях;

- включенных в информационные системы персональных данных, имеющие всоответствии с федеральными законами статус федеральных автоматизированныхинформационных систем, а также в государственные информационные системыперсональных данных, созданные в целях защиты безопасности государства иобщественного порядка;

- обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии сфедеральными законами или иными нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, устанавливающими требования к обеспечениюбезопасности персональных данных при их обработке и к соблюдению правсубъектов персональных данных.

Во всех остальных случаях оператор (директор учреждения и (или)уполномоченные им лица) обязан направить в уполномоченный орган по защитеправ субъектов персональных данных соответствующее уведомление.
