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ПОЛОЖЕНИЕ
о защите персональных данных сотрудников и обучающихся

МАОУ ДО ЦТР и ГО <<Гармония>>

1. общие положения
1.1. Щелью данного Положения явJuIется защита персональных данньD(

сотрудников и обучающихся МАОУ ДО ЦТР и ГО кГармония) их родителей (законньтх
представителей) от несанкционированного доступа, нецравомерного их использованиJI
или уграты.

1.2. Настоящее Положение разработано на основании статьи 24 Конституции
Российской Федерации, ст. 86-90 Трулового Кодекса Российской Федерации, Кодекса об
а,щ{инистративньD( правонарушениях РФ, Гражданского Кодекса РФ, Уголовного Кодекса
РФ, а также Федеральнылли законаN{и от 27.07.2006 Ns 149-ФЗ кОб информации,
информатизации, информационньж технологиях и о заrrlито информации)), от 27 июля
2006 года J\Ъ 152-ФЗ кО персонt}льных данньж) и иньIх нормативно-правовьтх актов,
действlтощих на территории Российской федерации.

1.3. ПерсонаJIьные данные относятся к категории конфиденциальной информаrlии.
Режим конфиденциальЕости персонtlJIьньD( данньIх снимается в слrl€uж обезличивания
или шо истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом.

t.4, Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом
директора МАОУ ДО ЦТР и ГО кГармония)) и является обязательным дJuI исполненая
всеми работникалли, имеющими доступ к персональным данным сотрудников и/или
об1"lающихся МАОУ ДО ЩТР и ГО <Гармония) (далее по тексту образовательное
учреждение) их родителей (законньrх представителей) далее по тексту родителей.

2. Понятие и состав персональных дапньж
2.1. ПерсонаJIьные данные - любая информация, относящаJIся к определенному или

опредоJuIемому на основании такой информации физическому лицу.
2.2. ПерсонаJIьные данные работника - информация, необходимшI работодателю в

связи с трудовыми отношениями и касаюIцаJIся кочкретного работника.
2.З. К персонt}льным данным работника, получаемым работодателем и

подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном действующим
законодательством и настоящим Положением, опIосятся следующие сведения,
содержащиеся в личных делах работников:

- анкетные и биографические данные, заполненЕые работником при поступлении
на работу или в процессе работы (в том числе - автобиография, сведения о семейном
положении работника, перемене фамилии, нЕIличии детей и иждивенцев)

- пасгIортные данные работника
- копия ИНН

. - копия страхового свидетельствагосударственного пенсионного страхованиJI
- копиrI документа об образовании, кваJIификации или нtшичии специаJIьньгх знаний (при

поатуIIлении на рабоry, требуюrrryю специilIьных знаний иJIи специaшьной подготовки)
- профессия, специtшьность
- сведениJI о трудовом и общем cTаrкe
- сведения о составе семьи
- документы о возрасте мilIолетних детей и месте их обl.чения



- документы о состоянии здоровья детей и других родственников (вкJIючаJI справки об

инвалидности, о наличии хронических заболеваний)

- докуIuенты о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.)

- иные документы, которые с yr{eтoм специфики работы и в соответствии с

законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при

закпючении трудового договора или в период его действия (включая медицинские закпючениJI,

предъявляемые работником при прохождении обязательных предварительных и периодических

медицинских осмотров)
- сведенLUI о воинском учете
- сведениJI о заработной гшате сотрудника
- сведениJt о выплатах рzlзличного характера

- сведения о социаJIьных льгот€tх

- занимаемаJI должность
- наличие судимости
- адрес места }кительства
- домашний телефон
- место работы или 1^rебы членов семьи и родственников
- характер взаимоотношений в семье
- характер взаимоотношений в семье
- состав декпарируемых сведений о наличии матери€rльных ценностей
- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию

подлинники и копии прик{lзов по личному составу

- личные дела и rгрудовые кни)кки сотрудников
- документы о прохождении работником атгестации, повышениrI квалификации,

содержащие материzrлы по повышению квzlлификации и переподготовке сотрудников, с.rrужебным

расследованиям
- копии отчетов, направляемые в органы статистики
- зчlявления, объяснительные и служебные записки работника
- личнЕuI карточка по форме Т-2
- копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработноЙ платы,

премировании, поощрениJIх и взысканиях
- иные документы, содержащие сведен}ш о работнике, нzlхождение которых в личном деле

работника необходимо для документального оформления трудовьгх правоотношений с

работником (включая приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или

занимать руководящие должности).
2.4. Персональные данные обуrающихся - информациJI, необходимая

образовательному )л{реждению в связи с отношениями, возникающими между обучающимся, его

родителями (законными представителями) и образовательным jчреждением.

2.5. К персональным данным Обl^rающихся, пол)лаемым образовательным )пrреждением и

подлежащим хранению в образовательном rФеждении в порядке, предусмотренном

действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения,

содержащиеся в личньrх делах обl^rающихся:
- документы, удостоверяющие личность обучающегося (свидетельство о рождении пlилИ

паспорт)
- анкетные и биографические данные
- документы о составе семьи
- сведения о воинском учете

свеДения о социальных льготах
- документы о месте проживания
- домашний телефон
- место работы или учебы членов семьи и родственников
- характер взаимоотношений в семье
- паспортные данные родителей (законных представителей) обучающегОСЯ



возможно поJýлить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить об этом

работника И поJt}п{ить его письменное согласие. Работодатель доJDкен сообщить работнику о

целях, предполагаемых источниках и способах поJrучения персональньD( данных, а также о

характере подлежащих поJý,чению персональных данных и последствиlIх откЕIза работника дать

пиеьменное согласие на их поJryчение.

3.3.5. Все персональные данные несовершеннолетнего Обl"лающегося в возрасте до 14 лет

(малолетнего) предоставляются его родитеJUIми (законными представителями). Если

персонЕ}пьные данные Обl"rающегося возможно поJý/чить только у третьей стороны, то родители
(законные представители) об1^lающегося доJDкны бьlть уведомлены об этом заранее. от них

должно бытi по.rг1^lено письменное согласие на получение персонi}льньtх данных от третьей

стороны. Родители (законные представители) обучающегося должны быть проинформированы о

цеJuIх, предполагаемых источниках и способах пол)ленрш персонirльных данньIх, а также о

характере подлежащшх пол)лению персональных данных и последствиrIх отказа дать письменное

согласие на ID( поJцление.
з.з,6. Персональные данные несовершеннолетнего обулающегося в возрасте старше 14 лет

предоставляются самиМ Об}"rающимся с письменного согласшI своих законных представителей -

рЬдителей, усыновителей или попечителя. Если персональные данные обучающегося возможно

поJryчить только у третьей стороны, ТО об}"rающийся, должен быть уведоN{лен об этом заранее. От
него и его родителей (законных представителей) должно быть поrryчено письменное согласие на

поJýление персон:rльных данных от третьей стороны. Обlчающийся и его родители (законные

.rр"!"ru""rелй1 доrr*"ы быть проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах

поJryчениJI персональных данньtх, а также о характере подIежащих поJryчению персонalльньIх

данньгХ и последстВиrIх откaва, дать письМенное согласие на их пол)л{ение.

З.З,7 . Образовательное учреждение не имеет права получать и обрабатывать персонrtльные

данные работника, обучающегося о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной

жизни без письменного согласия работника, обучающегося. В сJryчаях, непосредственно

связанных с вопросами трудовых отношений данные о частной жизни работника (информация о

жизнедеятельности в сфере семейньж бытовых, личных отношений) могут быть поrгl.T ены и

обработаны работодателем только с его письменного согласиjI.

3.3.8. Образовательное учреждение не имеет права поJryчать и обрабатывать персонzlльные

данЕые работника, Обl"rающегося о его членстве в общественных объединениях или его

профсоюзной деятельности, за искJIючением случаев, предусмотренных федеральным законом.

З.З.9. Образовательное )л{реждение вправе осуществлять сбор, передачу, уничтОжеНИе,
хранение, использование информации о политических, религиозных, других убеждениях и

частной жизни, а также информации, нарушающей тайну переписки, телефонньтх переговоров,

почтовых, телеграфных и иных сообщений:
- работника толькО с его письМенногО согласиJr или на основании судебного решениJI
- Обlr,rающегосЯ толькО с егО письменноГо согласиJI (согласия родителей (законньгх

представителей) малолетнего несовершеннолетнего обучающегося) или на основании судебного

решениrl.

4. Хранение и использование персональных данных
4.1. Персонzlльные данные работников и обучаюrцихся образовательного учреждениJI

храшшся на бумажных и электронных носителях, на персональных компьютерах имеющих
защищенный досryп по лок€lJIьной сети и (или) в специально преднzвначенных для этого

помещениях.
4,2, В процессе хранениJI персонаJIьных данных работников и обучающихся

образовательного )чреждения доJDкны обеспечиваться:
- требования нормативных док}ментов, устанавливающих правила хранения конфиденциztльньtх

сведений
- сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с

законодательством Российской Федерации и настоящим Положением

- контроль за достоверностью и полнотой персонirльных данньtх, их реryлярное обновление и

внесение по мере необходимости соответств},ющих изменений.

4.З, .Щосryп к персонrrльным данным работников и обучающихся образовательногО

rIреждения имеют:
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- директор
- главный бухгалтер, бухгалтер
- специ{rлист отдела кадров
- юрисконсульт
- инженер-программист
- иные работникио определяемые приказом директора образовательного учреждения в пределах
своей компетенции.

4.4. ПомимО ЛИЦ, укiшанных ,в п. 4.З, настоящего Положения, лраво доступа к
персонаJIьныМ данныМ работников и обучающихся имеют только лица, уполномоченные
действующим законодательством

4.5. Лица, имеющие доступ к персонtшьным данным обязаны использовать персональные
данные работников и обуrающихся лишь в целях, для которых они были предоставлены.

4,6. Персональные данные не могуг быть использованы в цеJUIх пршIинениJI
имущественного и морtшьного вреда гражданам, затруднения реаJIизации прав и свобод граждан
Российской Федерации. Ограничение прав грФкдан Российской Федерации на основе
использования информации об их социzшьном происхождении, о расовой, национальной,
языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с
законодательством.

4.7. ответственными за организацию и осуществление хранения персонапьных данных
работников И Обl"rающихся образовательного r{реждениJI является нtвначенный приказом
директора педагогический работник.

4.8. Персон€lJIьные данные работника отрФкаются в личной карточке работника (форма Т-
2), которая заполняется после издания прикrва о его приеме на рабоry. Личные карточки
работников хранятся в специапьно оборулованных сейфах в алфавитном порядке.

4.9. ПеРСОнальные данные обучающегося отрrDкаются в его личном деле, которое
заполIUIется после изданиJI приказа о его зачислении в образовательное учреждения. Личные дела
Обl"rаЮЩИХСЯ В алфавитном порядке формируются в папках кпассов, которые хра}uIтся в
специаJIьно оборулованных сейфах.

4.10. ХРанение персональных данных доJDкно происходить в порядке, искJIючЕtющем их
уграту или их неправомерное использование.

4.11 Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персонrшьньж
данныХ распространяютсЯ как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители
информации.

5. Передача персонаJIьных данных
5.1. При передаче персональных данных работников и обучающихся образовательного

r{режденlоI другим юридическим и физическим лицам образовательное 1пrреждение доJDкно
соблюдать следующие требования:

5.1.1. Персональные данные работника (обучающегося) не мог}т быть сообщены третьей
СТОРОНе без письменного. согласия работника, обучающегося, родителей (законньгх
представителей) несовершеннолетнего (малолетнего) обу^rающегося, за искJIючением сJцлаев,
КОГДа ЭтО необходимо дIя предупреждениJI угрозы жизни и здоровьЁ работника (обуrающегося), а
также в сл)лаях, установленньгх фелеральным законом.

5.1.2. Лица, поJryчающие персонЕIльные данные работника (обучающегося) доJDкны
ПРеДУПРеЖдаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, дIя которых они
СООбЩены. Образовательное rrреждение доJDкно требовать от этих лиц подтверждениJI того, что
ЭТО ПРаВИJIО соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать
РеЖИМ КОНфиденци€lльности. ,Щанное положение не распространjIется на обмен персонtlJIьными
данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

5.1.3. Разрешать доступ к персонtulьным данным, только специ€шьно улолномоченным
ЛИцам, определенным в п. 4,З. настоящего Положения, прикЕlзом по образовательному
)л{реждению, при этом укiванные лица должны иметь право получать только те персон:rпьные
данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций

5.t.4. Передавать персон{шьные данные работника представителям работников в порядке,
уСтановленном Труловым Кодексом, и ограничивать эry информацию только теми персональными



данными работника, которые необходимы для выполнениlI укiванными представителями их

функций
5.1.5. При передаче персональных данньж работника потребителям за пределы

организации работодатель не доJDкен сообщать эти данные третьей стороне без письменного
согласиJI работника, за искJIючением сJцлаев, когда это необходимо в целях предупрежден}uI

угрозы жизни и здоровью работника или в случ{шх, установленных федеральным законом.
5.2. Передача персональных данных работника (обl^rающегося) его представителям может

бьlть осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только в том
объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций.

5.3. Не догryскается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной
информации по телефону или факсу.

б. Права работников, обучающихся на обеспечение защиты персональных данных
6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, храrшщихся у образовательного

)чреждения, работники, обучающиеся (родители (законные представители) малолетнего
несовершеннолетнего обучающегося), имеют право:

6.1.1. По.ггуrать полную информацию о своих персональных данньгх и их обработке.
6.|,2. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, вкJIючая право на

поJцдение копии rпобой записи, содержащей персональные данные работника, за искJIючением
сJцлаев, предусмотренньtх федеральными законами. По.rryчение ук:ванной информации о cBoID(
персональньtх данньж возможно при личном обращении работника, обl"лающегося (дя
малолетнего несовершеннолетнего - его родителей, законных представителей) - к заместителю
директора, ответственному за организацию и осуществление хранениJI персонzrпьных данных
работников.

6.1.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персон{лльных

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действующего
законодательства. Указанное требование доJDкно быть оформлено письменным змвлением
работника на имя руководителя образовательного }л{реждения.

6.|.4. При отказе руководителя образовательного rфеждения искJIючить или исправить
персонЕtльные данные работника работник, обучающийся (родитель, законный
представитель несовершеннолетнего обуrающегося) имеет право зzUIвить в письменном
виде руководителю образовательного rIреждения о своем несогласии, с
соответствующим обоснованием такого несогласия. ПерсонЕIльные данные оценочного
характераработник, обутаrощийся фодитель, законньй представитель
несовершеннолетнего обучающегося) имеет право дополнить зчuIвлением, выражающим
его собствеIIную точку зреЕия.

6.1.5. Требовать об извещении образовательным r{реждением всех лиц, которым
ранее были сообщены неверные или неполные персональные даIIные работника,
обlчающегося (воспитанника) обо всех произведенньIх в Ёих искJIючениях, исправлениях
или дополнениrtх.

6.1.6. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия
образовательного }чреждения при обработке и защите его персональньгх данньж.

6.2. Работник при приёме на работу должны быть ознакомлен под расписку с
данным Положением, устанавливающим порядок обработки персонапьньж данньIх, а
также о правчж и обязанностях в этой области.

7. Обязанности субъекта персональньш данных по обеспечению достоверности
его персоЕальных данных

7.1. В цеJuIх обеспечения достоверности персональньD( данньIх работники обязшrы:' 7.t1. При приеме на работу в образовательное уIреждение предстЕlвJuIть

уполномоченным работникам образовательного учреждения достоверные сведения о себе
в порядке и объеме, предусмотренном законодательством РоссиЙскоЙ Федерации.

7.|.2. В случае изменения персонЕIльных дztнньж работника: фамилия, имя,
отчество, адрес места жительства, паспортные даЕные, сведения об образовании,
состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением



ПРОТиВопокtваниЙ дJUI вьшолнения работником его должностньIх, трудовьж обязанностеЙ
и т.п.) сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений.

7.2, В цеJuIх обеспечения достоверности персональных данньur обуrшощиеся
фодители, законные представители несовершеннолетних обуrающихся) обязаны:

7.2.|. При приеме в образовательное rrреждение представлять уполномоченным
работникаlrл образовательного учреждения достоверные сведения о себе (своих
несовершеннолетних детях).

7.2.2. В слуIао изменения' сведений, составляющих персонЕtльные данные
несовершеннолетнего обуrающегося старше 14 лет, он обязаrr в течение 10 днеЙ сообщить
об этом уполномочеЕному работнику образовательного гIреждения.

7.2.3. В случае изменения сведений, составляющих персонЕIльные данные
обучающегося, родители (законные представители) несовершеннолотнего обу-,rающегося в
возрасте до 14 лет обязаны в течение месяца сообщить об этом уполномоченному
работнику образовательного учрождения.

8. Ответственность за нарушение настоящего Положения
8.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использовЕlllия,

распространениrI и затциты) персональЕьtх данньD( должностное лицо несет
административную ответственность в соответствии с действующим з,lконодательством.

8.2. За нарушение правил хранения и использоваЕия персонrrльньж данЕых,
повлекшее за собоЙ материальныЙ ущерб работодателю, работник несет материальную
ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.

8.3. Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональньIх данньIх за счет
ненадлежатцего хранения и использования персончlJIьньж данньD(, подлежит возмещению
в порядке, установленном действующим законодательством.

8.4. Образовательное учреждение вправе осуществJuIть без уведомления
УполномоченЕого органа по защите прав субъектов персональньIх дtlнньD( лишь обработку
следующих персональньж данньtх:
- относящихся к субъектам персональньIх дztнных, которых связывЕlют с оператором
трудовые отношения фаботникам);
- rrолrlенньж оператором в связи с заключением договора, стороной которого является
сУбъект персонirпьных данных (обучающийся и др.), если персональные данные не
распространяются, а также не rrредоставJulются третьим лицаI\{ без согласия субъекта
персон€шьньD( данньD( и используются оператором искJIючительно дJUI исполнения
Указанного договора и закJIючения договоров с субъектом персонаJIьных данньD(;
являющихся общедоступными персональными данными;
- Включ€lющих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов персонalпьньж данньж;
- необходимых в цеJuIх однократного пропуска субъекта персонЕrльньD( дtlнньD( на
Территорию образовательного учреждения или в иньIх аналогичньD( целях; вкJIюченньD( в
информационные системы порсонitльньж данньIх, имеющие в соответствии с
федеральньпли законаN{и статус федеральных автоматизированЕых информационньD(
систем, а также в государственные информационные системы персонЕrльньIх дЕtнньDL
созданные в цеJuIх заrrlиты безопасности государства и общественного порядка;
- обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с
федеральньшrли законап{и или иными нормативными правовыми актап{и Российской
Федерации, устанавливающими требования к обеспечению безопасности персонttльньD(
ДанньIх при их обработке и к соблюдению прав субъектов персональЕьж данньD(.

8.5. Во всех остальных случаJIх оператор (лиректор образовательного rфеждения и
(или) уполномоченные им лица) обязан направить в упопномоченный орган по защите
прав субъектов персон€tльньIх данньD( соответствующее уведомление.

8.6. В целях обеспечения безопасности персон€lльньD( данЕых субъектов
образовательного процесса при приёме на работу или назначении на должности, до
УкаЗанных в п. 4.3. лиц доводятся порядок работы с персонaльЕыми данными согласно

l



данного Положения, с обязательным оформлением соглашения о неразглашении

персональньж данньж субъекта согласно ст, 88 тк рФ,

8.7. Лица, указанные в п.4.3. данного Положения, виновные в IIарушении норм,

регулирующих полrIение, обработку и защиту персонЕrльньж данньIх, несут

ДисциплинарнУЮ'аДМинистраТиВнУю'ГражДанско-праВоВУюилиУголоВIIУю
ответственность согласно фJдеральньпл законам ст. 90 тК рФ, К сотруднику,

отвечающему за хранение персональной информации в силу его трудовьIх обязанЕостей,

работодатель вправе примеЕить одно из дисциплинарных взысканий, предусмотроЕньD(

cT.l92 ТК РФ, а именно: заN,Iечание, выговор и увольнеЕие.
8.8. Работодатель может расторгнуть трудовой договор по своей инициативе при

разглашении охраняемой законом тайны, ставшей сотруднику известной в связи с

исполнением им трудовьIх обязанностей пп. ((BD п. б ст, 81 тк рФ, Помимо этого

сотрудники, виновные в нарушении норм, реryлирующих Пол)п{ение, обработку и защиту

персональньIх данЕьж, могут быть привлечены и к уголовной ответственности,
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