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Положение о защите, хран
персональных данных работников МБУДО кЦ воспи,гаFIия)>

Настоящее Положение разработано на основаIIии Конституции Российской ФедераЦии.
Федера_шьного закона от 19.12.2005 N9160-ФЗ кО ра"гификации Конвенции Совета Европы о

защите физичесttих лиц при автоматизированной обработке персонапьных данных),
Федерального закона от 21.07.2006 NЬ152-ФЗ кО перссltiаJlьных данных)). Трулового кодекса
Российской Федерации, Федерального зако}Iа от 27.01.2.006 }Г9149-ФЗ "Об инфорп,tаuии.

информаuионных технологиях и о заtциl,е информачии>. Ilостанов-пения Правите,rьс,гва

Российсttой Федерачии от 17.||.2001 Ns 781 кОб },твер}кдении По"цоя<ения об обссIlе,Iении
безопасности персональньiх данных при их обработitе в инфорп,rационных систе\4.1х

персональных данных) и призвано обеспеLILIть права и свободу },частникс)в образсlва,гельного

процесса при обработке их персоIIа,lьных даllllых.

1. Общие положения

1.1 IJель разработки Пололtения - определение порядка обработки и хранении персондJIIэllIэIх

данных работников и учащихся иlили родителей (законных представителей) . а TaK}I(e

установление ответственности доIжностных JIиц . имеющих доступ к персона-цьньi\I данны]\,1

работ,ников и уLIащихся IJЭВ , за невыполнение требований норп,r" регу"rlирук)tllих обрабо,гк1, р1

защиту персона.тьных данньiх.

1.2.Персона_пьные данные работника N4БОУ ДО кЦЭВ> (далее - Работниit) - сведеtI},tя о

фактах, событиях и обстоятельствах жизни Работника. IIозволяк)щие идентrtсРиurIроваl ь el,o

личность, необходимые администрации в связи с тр}/довыми отIlошенияN.{и с РаботникоN,, и

касающиеся Работника.
l,З,К персонагIьным данным Работника относятся:
- сведения, содержащиеся в паспорте или ином документе, удостоверяющеN,I личность:
- информация, содержащаяся в труловой кни)кке Работника:
- информация, содержащаяся в страховом сl]идетельстве государственного пенсионFIоt,о

страхования,
- сведения, содержащиеся в документах воинского учета (при их напичии);
- информация об образовании, квачификации или наличии сl]ециальных знаний и)Iи

подготовки;
- инфорп,rация о состоянии здоровья Работника (сведения об инвалидности и т.п.);
- ИНН;
- документы, содер}каu]ие сведения, необходимые для предоставJtения Работtlикч гарантtlii и

ко\,{пенсаций, установленных действутоцим законодательством (о сосl,аве семьи; о сосl,оrlнии
здоровья детей; документы, подтверждающие догlолнительные гарантrlи и коN,IпенсаIIии IIо

определенныil,t основаниям, предусмотренным законодательством. донорстве; нахоiкдениLl в

зоне воздействия радиации в связи с аварией на Чернобыльской АЭС и т. п.. о береlчtенности

Работницы; о возрасте мацолетних детей).
i,4. Все персона,r]ь!Iые данные о Работнике ад\{IIнистрация N,lo}KeT получить только ol, llего

самого. Работник прини\,Iает решение о предоставлении своих персональных данных и даеl
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согласие на их обработку своей волей и в cBOеN,I иlrтересе. Сог.пасие о(lоршl,,tяtе гсяt в

письменной форп.ле в двух экземплярах, один из которых предоставляетсrI субъекту
персональных данных. второй хранится у оператора персонаJIьных данных в течение срока.

указанного в Согласии. В случаях. когда администрация может пол\,чить неtlбкодиьlые

персонаJIьные данные Работника только у третьего -гtица, она дол}кна уведоN,Iить об этоl,t

Работника заранее и получить от него письN,Iенное согласие.
1.5. Ддпtинистрация обязаltа сообщить Работнику о це.цях. способах и истоLIIIик;Iх по,пуL{еt{ия

персональных данных, а также о характере подлежаших получению персоFIальных даllных и

возN,Iожных посJlелствиях отказа Работника дать письN{енное согласие на их llo,lIyLIetlИe.

1.6. Персональные данные Работника являются конфиденциальной инфорпlашией и не N,lог,Yт

быть использованы администрацией или любьшt иныN.l лицоN,{ в лиLIных целях. Режип,Т

конфиденциальности персонаlrьных данных снимается в с"пучаях их обезлиLlивания и llo

истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается IIа основании заклIоrIения экспертгtойl

комиссии ЦЭВ, если иное не определено законом.
1.7. При определении объема и содерх{ания персональных данных Работника ад\{иIIllстрi]цI{я

руководсТвуется Конституцией Российской Федерации. 'Груловыrr кодексоNl Россиl"лскоii

Федерации, иныN4и фелеральными закон ами и настоящи м Поло lttet,t иел,t.

1.8. Порялок ввода в действие и изN,{енения По.поittения.

i.8.1. Настоящее поло)кение вступает в силу с N,loMeHTa его утверждеЕIl]я диllектороvl l{l)IЗ it

действует бессро.тl-ло, до замены его новым Полоritениепц;

1.8.2. Все изN{енения в Полоritегtие вносятся приказоN,I директора I {ЭВl
1.8.3. Все работники ЦЭВ долlкны быть ознако\,{лены с настояп]иN,I Полоiкение\,{ пс)д роспись.

2. Хранеrlие, обр:rботItа и передача персональных даtIных Рirбо,гника

2.1, Обработка персональных данных Работника осуществляется для обеспечения соблюдения

ЗаконоВ И иных норN'IаТИВных ПраВоВых акТоВ В це,rIях содействия Работнику в

трудоустройстве, обучении и продвижении по слуiкбе, обеспе.Iения ли,Iной безсlпасности

работника, контроля качества и количества вьiполняеп,tой работы, оплаты труда, обеспе,lеt,lиrt

сохранности имущества, пользованиrl льготами, предусмоТренными законодате-rlьсl-воNl

Российской Федерации и актами адN,Iинистрации.

2.2. Право доступа к персональным данным Работника иN.lеют;

- директор/зап,tестители директора I{ЭВ/;
- г,цавный специаJIист по кадрам;
- главный бухгалтер;
- бухга-лтер;
- библиотекарь;
2.3. Щиректор/заместители директора /могут использовать персональные данные Работника
только если это необходимо в цеJтях предупрепrдения угрозы }кизни и здоровья Работника" а

также в случаях, устаI]овленных федеральными законами.
2.4. Главный специацист по кадрам оформляет приеN4 на работу работниttов, залолняет

трудовые договоры, вносит записи в трудовые кни}I(ки, выдает информачию о персональных

данных Работника по письменному запросу Работника или его представителя IIа основаIIии

нотариально заверенной доверенности на получегIие таких сведений о профессиона;rьноli

деятельности работника (справки, выписки из приI(азов, ItогIии тр},довых кни}l(ек и т. .ц.).

Запрос дол)i{ен содержать номер основI]ого документа. удостоверяющего лl-]чIIость Работttика

или его законного представителя, сведения О дате tsыдачи указанного доку\,Iента и выдавlllе\,l

его органе и собственноручную подпись Работника или его законLlого предстаt]иl-еля.

2.5. Главный бухгаrrrтер И бухга-птер имеюТ право доступа к пероонаЛЬНыNl даtIны\{ Работн1ltiа

в случае, когда исполнение ими своих трудовых обязанностей по отноIIIенI{Iо к Рабоt,гttlкr,

(начисленИе зарабоТной плtаты. предоставление льгот. установленных законодаr-е,ltьством)

зависит от знания персонаJIьных данньтх Работtlика.
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2.6. Библиотекарь иN{еет право доступа к персональным данным, содерх{ащиN{ся в llOKvNleHTe"

,чдостоверяющеN{ личность пользователя библ иотечн ым ф ондоп,r ЦЭВ.
2.1 . При использовании персональных данных лица. имеющие на это прLri]о. ооя:]ань|

преду11редить лиц, получающих данную инфоршлачию. о ToN,{. что эти данtIые п,tогут быть

использованы лишь в целях, для которых они сообщены) а так;liе потребовать от этих лиц

письменное подтверждение соблюдения этого усJIовия,
2.8. Иные права, обязанности. действия работникоI]. в труilовые обязаttttости которых входит

обработка персональных данных Работника, определяются трудовыN,lи догOвораNlи l]

долх{ностныN{и инструкrIиями.
2.9. ffиректор Щэв обязан предоставлять персональную информаuию В соответствующее

территориа]lьное управление Пенсионного фонда Российской федерации по (lормте, в порядltе

и объеме, установленным законодательством Российской Федерации.
2,12. Родственники и члены сеN,Iьи Работника Не ИN,IеЮт права дост.Yпа к его персонЕLI]ьныNI

данным.

3. ОбязанrIостtI рirботнrrков, II}IеIошцих доступ к rlерсоIlil"цьныNr дан[IыNl Работнrtкil,
по tIx xpaHeHIllo Il :}:lIIцll,tе

3.1 , Работники, имеющие доступ к персона-пьным данным Работника. обязаны:

- не сообщать персонrLтьные данные Работника третьей стороне без ег,tl пLlсь]\Jе}tного сог,пасиrI"

кроме случаев, коl,да в соответствии с фелеральны]\,Iи:]акона]чIи такого согласиrl не треб\t,,гся:

- использовать персональные данные Работника, полуLIенные тоJIько от него лиlIно или с ег()

письN.,Iенного согласия;
- обеспечить защитУ персонаlrЬных даннЬн Работника от неправомерного их использовАния

или утраты, в порядке. установленноN{ законодательством Российской Фелерачии;
- ознакоN,{ить Работника и его представителей с настоrIщишл ПолоlttениеN,I и rтx lIраваN,{и и

обязанностями в области защиты персонапьных даIJных под роспись;
- соблюдать требование конфиденциальности персонLпьных данных Работника;
- исключать или исправлять по пись]\{енноN,Iу требованию Работника недостоверные иJIи

неполные персонt]льные данные Работника, а так}ке данные. обработанные с нарушеIIиеN,I

требований законодательства,
- ограничивать персона,гlьные данные Работника IIри исrlользованIlи IIредставt,l,1е.llкl Рабоlн},il(Ll

только той информацией, которая необходип,tа для выполнения указаIIн},t]\l |1рсдстltви,Iс-цс\,|

своих полномочий;
- не запраlIIиватЬ инфорштаЧию о состОянии здорОвья РаботНика, за исключеl{ием тех сведенtttj-

которые относя,I,ся к вопросу о возN4о}кности выпол}{ения работником трl,довойt фуtlкциl,t;
- не запрашивать информачию о расовой, национапьной принадлежностlt. политических
взглядах, религиозных и филососРских убехtдениях, инт}lN,{ной яtизнrt.

- обеспечить Работнику свободный доступ к своиN4 персонrLцьным данньlN.{. вк,цIочая право tIaI

получение копий любой записи. содержащей персональные данные РаботниКа]
- предоставить по требованию Работника полную информаuию о его персо]Jапьных данных и

обработке этих данных.
3.2. Лица, имеющие доступ к персональныN,{ данныN,I Работгtика. не вправе:

з.2.1 , Получать и обрабатывать персональные данные Работника о его по,[lll-иt{еских.

религиозных и иных убеждениях. интиN{ной тtизни, членстве в обществеI]ных обl,единеllиях

или профсоюзной деятельности;
3.2.2. Предоставлять персональные данFIые Работника в ко\4N,lерческих [lе_lIях без

пись\.,1енного согласия Работника.
з,3. При принятии решений, затрагивающих интересы Работгtиttа. tlд\,IиLt1,1страции

запрещае1ся основываться на персональных данных Работника, поjlуllенIlых Llск.пк)Ilи,т,е,пьно l]

результате их автоматизированной обработки и,ци электронного по.пуLIен ия.
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4. Права и обязанности Работника

4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных. хранящихся !' рабо1'одателя-
Работник имеет право на:

- определение своих представителей для защиты своих персонаlльIlых даFiных;
- требование об исключении или исправJении неверных или t{еполных персонапьных да}{IJьIх.

а также данных, обработанных с нар},шениел,t ,гребоваrлий Трулового кодекса Российской

Федерации или иного федера,тьного закона. 11ри отказе администрации иск.rIючитЬ или

исправить персональные данные Работника. пос-педний иплеет право заявить в гtисьп,tеttной

форме администрации о cвoeNl несогласии с соответствующим обоснtlванием l,акого

несогласия. Персонапьные данные оценочного характера Рабоr,ник LlvIeeT право догIоjtнить

заявлением, выра}кающим его собственную точку зрения;

требование об извещении администрацией всех лIJц, которыN,{ ранее бы.ltи сообщены неверные

или неполные персональные данные Работника, обо всех произведенных в них исключениях.
исправлениях или дополнениях;
- обrкалование в суд любых неправомерных действий или бездействия адN,{инlIстрации при

обработке и защите персональных данньш Работника]
- возмещение убытков иlили компеtIсацию N,IоралыIого вреда в судебнопt порядке.

4.2. Работник обязан сообщать администрации сведенLlя. которые \,IогY-г iIов-циять Itii

принимаемые в отношении него решения, касающиеся его l-р),довtlй деяте_]lrносги.

5. ХраненIIе персональных даtIных Работн l,t ка

!окуме1tты, поступиВшие оТ Работника, сведениrI о Работнике. гIоступившие о,г гретьих лt,lt{ с

письменного согласия Работника. ипая инсРорп,rачия, KoToparl касается тру,;tсlвой деяl,еjtt ностI,j

Работнлtка. хранятсЯ в сейфе на буплаiltных нос]IтеJrях (тру;{сlвая к}I1,1жка. ,ll]чная KaLpl,ollкil.

личFIое дело) и на электронных носителях с ограниченIIым доступоN.l. Jlи,лные карточкI,I

уволенных работников хранятся в архиве образова,геJьного yLIреждения в алфавитноN,{ поряjlке

в течение 75 лет (ст. 339 Перечня типовых управленческих докуIчlентов. образуrощихся в

деяте,цьности организаций, с указанием сроков храI]ения. утвер}кденFIого руководителсNt
Федеральной архивной слухtбы России 0б.1 0.2000),

б. Ответственность администрации и ее сотрудников

Защита прав Работника, установленных зако}IодательствоN,l Российской Фелерашии и

НаСТОЯЩИIVI Полоlitением, ос,чшествляется судо\,{ в це,пях пресеLIеIIия неправоNIерl{ого

исtlользования персональных данных Рабоr,ника. восстановления нарушенных прав и

возмещения причиненного ущерба, в ToN,I числе N,IорiLпьIIого врсда.

Лица, виновные в rIарушении HopN.,{" регулируtощих по.lvLlенис" обрабо rKr Il з3щит\,

персональ}Iых данных работниttаi. привлекаются I( дисциПлинарной и NI.lTel]иaj]bHot",t

оIветственнос,ги. а также привлекаются к гра],кданско-гtравовой. а/t]\4инисl,ратtlвгlой и

уголовной ответственности в порядке. установJенношл фелеральныN,lи закона\,Iи.
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