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Ha TMeJaroru4eckoM COBETE

MBY 1O «HcapcKuid pailOHHBIN
JIoM TBOpYECTBA»

ITporoxon Ne 3 ot 14.04.2020

Ionoxenune
0 3aIHTe NEePCOHAIbHBIX TaHHBIX paGoOTHHKOB U 00y4aIOIIHXCS
MBYJIO «Ancapckuii paiionnblii JloM TBOp1eCTBA»

1. O0mue MoJIOKEHHUHA

Hacrosimee IloNOXKEHHE O 3alTe NEPCOHAIBHBIX JAHHBIX PaOOTHHUKOB H
00yJaromxcs MBVJIO «VHcapckuit paiionHbli  JloM TBOpYECTBa» (manee-
[TonosxeHue) onpezessieT IMOpsIoK pabotsl (cbopa, 06paboTKH, KCIOIB30BAHU,
xpaHeHus ¥ T. A.) C MEPCOHATLHBIMH J@HHBIMH PaGOTHHKOB, OOYJAIOLXCA
MBYJIO «WHcapckui paifonnsrii JloM TBOPYECTBA» (manee- Yupex/eHHE).
[onoxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHHM €O cratheit 24 Konctutyuuen
Poccuiickoit ®enepaiyu, TpyaoBbM Konexcom Poccuiickoit dezepanuy, ®3 «O
MIepPCOHANBHBIX JTaHHBIX) Nel152-®3 ot 27 utomns 2006r.

1.1. IlepcoHanbHble  JaHHBIC- mobas  mHGOpMaruMs, OTHOCsm@ACA K
OIpesieNieHHOMY WM OTIpeleIAeMOMY Ha OCHOBAHWM TaKoi WMHPOpMALKH
(usnuecKoMy JIHILY (cyObexTy TepCcOHAbHBIX JNaHHBIX), B TOM YHCIIE €ro
damuHsi, ©Msl, OTYECTBO, TO/, MECHIL, jaTa ¥ MECTO POXICHUs, aapec, ceMeiHoE,
CONMAJBHOE, MMYIIECTBEHHOE ITONOKEHHE, oGpazoBaHue, mpodeccus, AOXOMbL,
npyrast FHGOpMaLHs. :

1.2. TlepconanpHble NaHHBIC paboTHHMKA — vHpopManys, HeoOXoauMmast
paboToAaTeo B CBA3U C TPYAOBBIMH OTHOIICHHUSMH ¥ Kacarolascsi KOHKPETHOTO
paboTHHUKA.

[lepcoHanbHbie — JAHHBIC oOyJaromuxest — — uH(opMaiys, —HeodxomuMast
YYpesKIeHUIO B CBSI3U C OTHOLICHUSIMHU, BO3HMKAIOIIMMU MEXIY 00yJaromuMes,
ero pofuTeNsIMU (3aKOHHBIMH Mpe/ICTaBUTENSIMH) U VupexIeHHueM.

1.3.. OO6paboTka [IepCOHANBHBIX ~ JAHHBIX — — neiictBus  (omepamuu)  C
MepCOHANBHBIMA  JTaHHBIMH, ~BKIIOHad c6op, CHCTeMATH3allMIo, HAKOIICHHE,
XpaHeHHe, yTOYHEHHUE (oGHOBIIEHHE, U3MEHEHHUE), WCIIOJIb30BaHME,




распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

1.4. К персональным данным работника, получаемым работодателем 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 пенсионного страхования;

– копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

– копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки);

– анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе работы (в том числе – автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев);

– документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;

– документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний);

– документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);

– иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии с законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при заключении трудового договора или в период его действия (включая медицинские заключения, предъявляемые работником при прохождении обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров);

– трудовой договор;

– копии приказов о приеме, переводах, увольнении, премировании, поощрениях и взысканиях;

– личная карточка по форме Т-2;

– заявления, объяснительные и служебные записки работника;

– документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;

– иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле работника необходимо для документального оформления трудовых правоотношений с работником (включая приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать руководящие должности).

1.5. К персональным данным обучающихся, получаемым Учреждением и подлежащим хранению в Учреждении  в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах обучающихся:

– документы, удостоверяющие личность обучающегося (свидетельство о рождении или паспорт);

– документы о месте проживания;

– документы о составе семьи;

– паспортные данные родителей (законных представителей) обучающегося;

– документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии хронических заболеваний, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для обучения в образовательном учреждении конкретного вида и типа, о возможности изучения предметов, представляющих повышенную опасность для здоровья и т.п.);

– документы, подтверждающие права на дополнительные гарантии и компенсации 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 обучающемуся гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством).
2. Основные условия проведения обработки персональных данных
2.1. Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, а также обеспечения личной безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой работы.

2.2 Обработка персональных данных обучающегося может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; содействия обучающимся в обучении, трудоустройстве;  обеспечения их личной безопасности; контроля качества обучения и обеспечения сохранности имущества.
   2.3 Все персональные данные предоставляются субъектом персональных данных. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то Учреждение обязано заранее уведомить об этом субъекта персональных данных и получить его письменное согласие.

    2.4. Учреждение  не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника, обучающегося о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника, обучающегося, за исключением случаев, предусмотренных ч.2 с.10ФЗ №152.
 

3. Хранение и использование персональных данных
3.1. Персональные данные работников и обучающихся Учреждения хранятся на бумажных и электронных носителях, в специально предназначенных для этого помещениях.

3.2. В процессе хранения персональных данных работников и обучающихся Учреждения должны обеспечиваться:

– требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений;

– сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;

– контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.

3.3. Доступ к персональным данным работников и обучающихся учреждения имеют:

– директор;
- методист;
– педагоги дополнительного образования (только к персональным данным обучающихся своего детского объединения).
3.4. Помимо лиц, указанных в п. 3.3. настоящего Положения, право доступа к персональным данным работников и обучающихся имеют только лица, уполномоченные действующим законодательством.

3.5.  Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные данные работников и обучающихся лишь в целях, для которых они были предоставлены.

3.6. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных работников и обучающихся Учреждения является методист, в соответствии с приказом директора Учреждения.

3.7.  Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника (форма Т-2), которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу..

3.8.  Персональные данные обучающегося отражаются в его личном деле, которое заполняется после издания приказа о его зачисления в Учреждение. 

4. Передача персональных данных
При передаче персональных данных работников и обучающихся Учреждения  другим юридическим и физическим лицам Учреждения должен соблюдать следующие требования:

4.1. Персональные данные работника (обучающегося) не могут быть сообщены третьей стороне без письменного согласия работника, обучающегося, родителей (законных представителей) несовершеннолетнего (малолетнего) обучающегося, за исключением случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (обучающегося), а также в случаях, установленных федеральным законом.
4.2. Лица, получающие персональные данные работника (обучающегося) должны предупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Учреждение  должно требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. 
4.3.  Передача персональных данных работника (обучающегося) его представителям может быть осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только в том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций.

5. Права работников, обучающихся на обеспечение защиты персональных данных
 В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у Учреждения, работники, обучающиеся (родители (законные представители) малолетнего несовершеннолетнего обучающегося),  имеют право:

5.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке.

5.2. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при личном обращении работника, обучающегося (для малолетнего несовершеннолетнего – его родителей, законных представителей) – к методисту, ответственному за организацию и осуществление хранения персональных данных работников.

5.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действующего законодательства. Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением работника на имя директора Учреждения. 

При отказе директора Учреждения исключить или исправить персональные данные работника работник, обучающийся (родитель, законный представитель несовершеннолетнего обучающегося) имеет право заявить в письменном виде директору Учреждения о своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник, обучающийся (родитель, законный представитель несовершеннолетнего обучающегося) имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

5.4. Требовать об извещении Учреждением всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обучающегося обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

5.5. 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
 В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:

6.1. При приеме на работу в Учреждение представлять уполномоченным работникам Учреждения достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

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

6.3. В целях обеспечения достоверности персональных данных обучающиеся (родители, законные представители несовершеннолетних обучающихся) обязаны:
6.3.1. При приеме в Учреждение представлять уполномоченным работникам Учреждения достоверные сведения о себе (своих несовершеннолетних детях).
6.3.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные несовершеннолетнего обучающегося старше 14 лет, он обязан в течение 10 дней сообщить об этом уполномоченному работнику Учреждения.
6.3.3. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные обучающегося, родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося в возрасте до 14 лет обязаны в течение месяца сообщить об этом уполномоченному работнику Учреждения.
7. Ответственность за нарушением норм обработки персональных данных.
    7.1. Защита прав обучающегося, установленных законодательством Российской Федерации и настоящим положением, осуществляется судом в целях пресечения неправомерного использования персональных данных обучающегося, восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том числе морального вреда. 
    7.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных обучающегося, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

