
Приняr,tl на ,]асеjIании обtцего собрания

лъ/ .s ,1 1, t2Р, 201 Jг

поло){tЕниЕ
О ЗАШИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ СОТРУДНИКОВ И

ОБУЧАIОШИХСЯ МУДО (СДIОСШ ЛЪ 4>

l. обшие положения

l .1 НастояIцее 1-Iо,lоrкение о заш{ите персоIIальi{ых даFIF{ых сотруд}{иков
и обучающихся I\4Y/(O ((СДIОСШ J\Ф 4)) разработаIiо на основании
Федерального закона ЛЪ l49-ФЗ от 21 ,01 .2006 г. (Об информации,
информатизации и защите информации)), ФЗ РФ ,\Гч l52-ФЗ от 27.07.2006 г.

<О персональных данных).
1.2, Ilелью настояшего Положения является зашита персональных

данньiх, относяlцихся к личности и частной жизни работников и
обучающихся (субъектов гtерсональных данных) в N4УДО (СlI}ОСШ J\b 4> от
несанкционироваIIного доступа, неправомерного их использования или

утраты.
1.3. Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо

или косвенно опрелеJIенному или определяемому физическому лицу
(субъекту IIерсональных даьtных), в том числе его фамилия, имя, оТЧеСТВО,

гоlt, NlесяlI. /Iз,I,з и ]\,{есто рождlения, адрес, семейное, соLIиальное,
имущественное поло}t{ение, образование, ttрофессия, ilоходы, лругая
информация.

1.4. Обработка персональных данных - любое действие (операция) или
совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств
автоматизации иJlи без исtIоJlьзоваIJия таких средств с персональными
данными, вклк]чая сбор, запись, систематизациtо, FIакопление, хранение,

уточнеFlие (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу
(распространение1 rIредоставJIение, доступ), обезличивание, б-покирование,

удаление, уничтожение персоIJальных данFIых.
1.5. Персональные данные работника - информация, необходимая

работодателю в связи с трудIовыми отношениями и касаtоIJ{аяся конкретного

работника.
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1,6. К персональным данным работника N4УД() (СДIОСLlt ,\Г9 4)>,

по-l\ чаеN{ым работодателем и подJIежащим хранеIJиIо у рабо,годатеJIя в поряJ{ке,

пре1\ с\,{отренном ддействуrоп{им законодатеJ]ьством и FIастояlItим ГIоло)кением,
относятся следуюlцие сведения, содерх(ащиеся в личных делах работников:

- паспортные да}{ные работника;
- И}ft{;
- копия страхового сt]иJtеl,е"Itьс],ва I,осуJ{арсl,ве}]}lого пенсиоIJноГо

стра\ован ия:

- копия документа воинского учета (л-lrя военнообязанныХ И ЛИЦ,

по_]-]ежащих призыву на воеI]ную службу);
- копия локумента об образовании, квалификации или НаrIиЧИИ

спеl]иа,.Iьных зна}rий (при поступлеtiии на работу, требуrош{ую специаЛЬныХ
знаний или спеI{иацьной подго,говки);

- анкетные данFIые, загIо.цненi{ые работником при посl,упJIении на работу
l1_-Iи в процессе работы (в том числе - автобиоrрафия, сведения о семейном
по.lожении работника, перемене фамилии, наличии детей I.I иждивенuев);

- документы о возрасте I\4алоJIе,Iних детей и месте их обучения;
- документы о состоянии з/lоровья детей и /]ругих родственников (включая

справки об инвалидности, о напичии хроническихзаболеваrrий);
- локументы о состояI-iии зlIоровья (сведения об инвалидности, о

беремегtttости и т,.п.);
- иные документы] которые с чLlет,оп,t сгlеltифики рабо],ы и в соответствии с

]аконодатеJIьствоN,I Российской Федерации доJIжны быть предъяt]JIены

работником при закл}очении трудового договора иJIи в rIериод его действия
(вк-lючая медицинские заключения, предъявляемые работником при
прохождении обяза,гельных предварительных и перио/{ических медицинских
ocrtoтpoB);

- трудовой договор: .

- закjIк)чение по данным психологического исследования (ес;tи такое
tтrtеется);

- копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной
].lаты, премиро]]ании, поощрениях и взысканиях,

- личная карточка по форме Т'-2;
- заявления. объясt-iитеJlьIlые и с;lужебные :]аIIиски работника;
- документы о прохо}tllении рабоr,ником аl-гестации, Ilовышения

:,з}ll1фикации;
- иные дlокументы, содержашие сведения о работнике, нахождение

rt)Iорых в личном деле работника необходимо для документа_пьного
t]()ор\Llения 1,рудовых правоот}IоIIIений с работником (включая приговоры суда
u] ззпретс заниматься педагогическоЙ деятеJIьность}о или занимать руководяшие
-t1_1,,hНоСТИ).

l .7, К персонzu]ьным данным обу-rаrощихся (воспитанников) <C/JK)CLLI),
..t1.1\ чэ,е\IьJ\lи и подлежащим хра}{ению в (СДК)СLlI)) в порядке,

-ре_]\ c\IoTpeHHoM действующим законодательством и настояшим ГIоложеFIием,
относятся следующие сведениlI, содержащиеся в информационной системе

,.С]}ОСШ>>
:



его политических, реJIигиозных и иных убеждениях и частной rкизни без

:l I1c ьменноt,о согласия работни ка, обучаюшдегося (воспитан н и ка),

(сд}осlll) не имеет права полу-iать и обрабатывать персональные

_]енные работника, обучающегося (воспитанника) о его члеI{стве в

сlбшlествеtlных обт,единениях или его профсоюзной деятельности, за

itс[lючением слу{аев, предусмо,гренных федеральным законом,

2,6,(СД}оСш)ВПраВеосУLцесТВЛЯТЬсбор,ПереДаЧу,УниЧТоЖение'
\ранение, испольЗование информации о политических, реJIигиозных, других

rбежДенияхИЧасТНойЖиЗl{И'аТак}кеИнфорМаЦИИ,НарУшаЮrцейТайНУ
переписки, телефонных переговоров, почтовых. теJIеграфных и иных

.ообщеLtий:

работника 
-голько с его письменного согласия или Lta основаFIии

с\ -].ебного решения.
- обучающегося (воспитанника)

(сог--Iасия родителей (законных

несоверLijеI{нолетнего обуrаюшегося,

!,\ ]ебного решеIJия.

3. Хранение И использоваIlие персональных данных

з.1 . [IерсонаЛъные данные храrUIтся I-{a бумаrкных и электронных

носlJтелях. в специаJтьно предназначенных для э,гого помешениях,

3.2. В процессе хранениЯ персонаЛьных данных должF{ы обеспечиваться:

- требования нормативtIых документов, ус1анавлива}оших правила

\ранения конфидеt{iIиаJIьFIых сведениЙ ;

- сохранF{ость имеюtr\ихся данных, ограничение доступа к ним, в

соответствии с законодательством Российской Федерации и настояt]]им

По--tожением;
- контроль за досl]оверностъю и

]ег\,Jярное обновление и вtIесение по

l1з\Iенений.
З.3. Щоступ к

\ чреждение имеют:
- директор;
- заместители директора по Увр и

- иные работники, опредеJIяемые

.,пе_]елах своеЙ комllетеF{rlии.
З.4. Гlомимо лиц, указанных

-t-lCT\ По к llерсоНаЛЬFtыМ ДанныМ
- е ilствующим законодательством,

з.5. Лица, имеюшие доступ к

;iaпо--lьзовать персональные данные Jlишь

]ге]оставлеI]ы.

только с его письменного согласия

представи,телей) N4алолет]]его

воспитанника) или на основании

полнотой персональных данных, их

мере необходимости соответствующих

персональным данным работников образовательное

CNIP;
приказом руководителя <<C/{IOCLLI>,. в

в гI. 3.3. настоящего Гlолоя<ения, право

имеют только лица, упоJII]омоченные

персонаJIьным данным обязаны

в lIелях, для которых они были



3,6, Ilерсонzulьные даIIF{ьIе работников отражаIо'ся в личноIi i(apTolli(e
:зботника (форуа ],-2), которая заполняется tlосле издания приказа о его
:l1-1I1e\,1e на работу. JIичные карточки работников хранятся }з специально
обору,лоВанныХ FIесгораеN,Iых шкафах в алфавитном порялке.

з,], Персонапьные данные работников и обу-rаюtr{ихся (воспитанников)
,-t1-1СР)t&Тся в инфорМаЦиогtFIой системе <CfiIOCLLI>> на бумажных носителях и в
-r, ieKTi]oHHoM Виде. Персональные данные на бумажных носителях
fс]Р\lИР}ются и храня].ся в порядке, определенно]\4 номенклаryрой дел,СJIОСШ>>.

4. Передача персоtIальных даtIных

,1.1. ГIри передаче персоFIачьIIыХ данныХ друI.иМ Юридическим и,,]Ilз1,1чесКим лицам (СДК)СШ)) доJ]жно соб_пкrда,гь следlу}оLцие требования:
4,1,1, ilерсоrrаЛьные /]анные работника (обучаrооl..о.r, uЬ.пrru,rника) не

\Iоryт быть сообшены третьей стороне без лисьменного согласия работника,t-lо\Ч&Ющегося (воспитанника), родителей (законных представителей)
несоверlленнолетнего (малолеr.него) обучаюцегося (воспитаtlника), за
;1ск_lючением случаев, когда это tlеобходимо Для предупреждения угрозыБllзнИ и здоровЬю работНика (обуЧак)rцегося, воспитаrtника), а также в слуtаях,
\ становленных фелеральным закоFIом.

4.1.2, JIица, получающие персональные данные работника(сlбr-qaрll,егося, воспитанника) дол}кны Предупреждаться о том, ч.го эти данные\1ог\,Т быть использованы лишь в целях, для которых они сообшены.
,,CJ}oCl[]>> доляtна т.ребова.гь от этIiх JIиц. гIо/{.гверждIения того, что это правило
t-,об_lюдено, Лица, получаюшlие персональные данные обязаны соблюдать режимкон(lидеtiциаr]ьности. /{анное гIоjlоIiенИе не распрос.грu.rо.Ъ., на обмен
Ilерсона-lЬнымИ /{аннымИ В ПОРЯ::IКе, ycTaцoBJIeIlHoM фелерапьными законами.4.2, Передача персонаЛьныХ данныХ работника (обучающегося,
воспитанника) его представителям MO)IteT быть осуществлена в ус.гановленноN{rействующиМ законодатеJIьством порядке тоJIько в том объеме, который
необходим для выIIолнения указанными представителями их функций.

5. Права работников, обучаюшцихся (воспитанltиков) на обеспечение
зацiи,гы персональных данных

5,1, В целяХ обеспечения заLциты персональных данных, хранящихся в
образоваТеJlьном у]реждении, работники и обуlающиеся (родители (законные
представИтели) MarIoJIeTHel,o несоверLilеr{ноJIетнего обучаюrцегося) (C/{K)CLL1),
tI\Iеюl право:

5.1.1. ГIолучатЬ полну}О ин(lормаLlию о своих rIерсонагIьных данных и их
.lбработке.

5.1.2. СвободнОго бесплатного доступа к своим персональным данным.
вк-]ючаЯ право на полуjение коПии любой записи, содержащей персонаJIьFIые
_]энные работника, за исключением сллаев, Предусмоlренных федеральными



_:_-',]:]]\IIl. ГIолренИе указанIrоЙ иll(iОрмации о своих l]ерсональных данных
: ;',jt-lr\Ho при .цичНом обраш{еIIиИ рабо.гника, обу.Iаlошlегося (дltя малоле].него
,-.rзершенi]олетIjего - его ро/lителей, законttых предс,гавителей) - к JIицу,
_ З.'lч'ТВеНномУ за орI,аFIизацию И осущес],В,,Iение хранения персональных

_ _: _ :-. bI \ работI{иков.
5.1 .3. Требова,гь об искЛtочении или исправJIении }lевер}{ых или неполных

-:'].'оН&lЬНЫХ /]анных, а так}ке jIанных, обработан}{ьн с нарушением
,:,збований деЙствуЮrцего законодательс,гва. Указанное ,гребоВание доля(но
',_-. . ь офОр]\IJIенО письмен}{ым заявJlением работ}Iика на имя руководителя
,t -l}оСШ)).

ПРИ ОТКаЗе руководителя (СД}ОСU]) исключить или исправить
--].ОНаlЬНЫе Данные работника работник, обl.чаюшийся (родитель, законный
-:afставитель несовершеннолетнего обучаюшегося) имеет право заявить в
-.:.-Ь\IеHHOM ВИДе РУКОВОДИтелю (СДIОСILI) о своем несогласии, с

-.ltlтветствуюшим обоснованием такого несогласия. Iтерсонапьные данные
_-,__еноч}JоI,о характера работrrик, обуqзюlцийся (родtитель, законный
_,-1е_]стави,геJlЬ несоверLLlе}]L{оJlе1,Ilего обучакrrцегося) имее,г право дополнить
l:яв_-Iением, выраЖаЮшиМ его собстtsенную точку зрения.

5,1.4. Требовать об извещении (СДIОСШ)) всех лиц, которым ранее былИ
--,.,rобшены неверные или неполные персональные данные работника,
-,,_]r чаюЩегосЯ (воспитанника) обо всех произведенных в них искJ]IoчеFIиJIх,
; :.- ] Г]а В-l е НИЯХ И JIИ /]ОГI ОЛНеIJ ИЯХ.

5.1.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или
5ез:еl"lстВия оУ при обработке и заU]ите его персонаJIьныхданных.

6. Обязанности субъекта персональных даtlных
rlo обеспечениIо дост,оверности его персональных данtlых

6.1 . В ЦеJlях обесttе.lегIия лостоверности гrерсональных данных работники
обязаны:

6.1.1. ГlРИ приеме FIa рабо,гу в кС/JК)СШ> rrредставлят,ь упо-гIномоченным
.,зботниКам <<СflIоСUl) достовеРные свеДения о себе в порядке и объеме,
:PeJ\ c\,IoTpeHHoM законодательством Российской Федер ации.

6.1 .2. В слуLIае изменения персона.JlьIlых данных работника: фамилия,
;:\1я. отчество, адрес места }кительства, паспортные данные, сведения об
.-,ýрпзовании, состоянии зДоровья (всrlедсr,вие выявления в соответствии с
]tlifllЦИНСким зак,ЦючениеМ противоПоказаний дJ]я выполнения работником его

t-l"lzhHOCTHыX, труДовыХ обязанностей и т.п,) сообшать об этом в течение 5
,_']бочих дней с даты их изменений.

7. Ответс,гвенность за нарушение настояшlего положения

7.1. За FIаруtпение порядка обработки (сбора, хра}tения, использоваItИя.
]]спространениl{ и заrrtиты) персональных данных должLIостное лицо несет



-1-'.:;::1ilсТраТИВнУК) оТВеТсТВеНносТЬ В сооТВеТсТВрIИ
_: : .r.-: о_] 3ТеJЬсТВоМ.

с деиству}ощим

-,]. За наруlIIеr{Ие правил хранения и I4споJIьзования персонацьных
_._:_::э]\. повлекшее за собоЙ материаJIьI]ыI; ушерб работодателю, рабо.гFIик-,:- j.' \Iатериаr1ьнуIО oTBeTcl-BeI{HocTb в соотвеТс.IвиИ с действуюtLIим трудовым

_:.- _r_iOf ЭТеЛЬсТВоМ.
- 3. N4а,гериаЛьный уLLIерб, }iанесенНыЙ субъекту I]ерсональных данных

_: --ЧСТ неFIадлежашего хранегIия и использования персонаJгIьных данFIых,-, '-"-l\L{T возмеIцени}о В порядке. ycTaHoBJIeI-IFIoM лействующим
_: : о :-I Of &Те-ЦЬсТВоМ.

7.-{. кСrЩК)СШ) вправе осушIестI]лять без уведомления уполномоченного,',,:на по Защите лрав субъектов персональных l{анных лиlпь обработку
, .a --} юшlих персональных даi]ных:

относяLцИхся К субъектаМ персонаrIьных данных, которых связывают с
_ -еэатором трудовые отношения (работникам);

- ПО_rlу]енных оператором в связи с заключеFIием договора, стороной
, _.1lроГо являетсЯ субъекТ персонаЦьIJыХ данных (обучаюшийся И Др.), если
,l,i"'t]Н&lЬНЫе данные }]е распространяtоl]ся, а,гакже не предоставrUIются
,:eTb]l\L'lицаМ без соt,.;rасия субЪекта гIерСоFIаIьных данньIх и исllользую.гся

"_,РеТОром 
исклЮчиl]ельно для испоJrнения указанного договора и заключения

-t\. ОВОРОв с субъектом персональныхданных,

- являюLIJихся общедоступными персональными данными;
вклIоLIаюiцих в себя только фамилии] имена и отчества счбъектов

. . -,],-- о н&lьных данных:
- неооходимьiХ В цеJIяХ однократного пропуска субъек,га персональных

-,l:iHbIx на терриТорию" образовательного у]реждения или в иных анаltогичных
--1-Io\"

вк-цюченных В информационные системы персонzurьных данных,
,:],:еЮЩие в соответствиИ с фелераuьнымИ законамИ статус фелеральных;зlо\lаТИзированныХ иrчформаl{ионных систем, а так}ке в государственные
,1ПООР\IаLlионные системы персонацьных данных, созданные в целях защиты
]ззопасности государства и общес,гвенного порядка;

обрабатываемых без использования cpellc'B автоматизOции в
_trответствии С федеральными законами или иными нормативt{ыми правовыми
_.:",]\1I1 Российской Федерации, устанавливаюU]ими требования к обеспечени}о

"зопасности 
персональных даFIных llри их обработке и к соблюдениiо прав

-..,Jъектов персональных дан}{ых.
Во всеХ остатьнЫх с,ц}чаяХ оператор (руководитель <fiЮСШ)) и (или')

" 
_о,-lно\Iоченные им лиLIа) обязан направить в упо"lIномоченный орган по

)-:_]IlTe прав субъектоВ персоIJаJIьныХ данныХ сооl.веl]сТВУЮщее УВедомление.

7. Заключительные положеllия

7, l . Наст'ояLцее ГIолоrкение вступает в сиJIу с момента его утверждения.



7.], РаботодатеJIь обесtlе,tивает неоI,раниченIlый доступ

_ ]к\ \1енту.
] ,3. НастояЩее Положение доводится до сведения всех

j,, чаюшихся и их родителеiл (законных представителей),

к r{астояш{еМУ

работников,
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