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1.Общее положения

1.1. Настоящее положение о защите персонаJIьных данньIх работников и обуlающихся в

дНо кСлавянский УЦФ) (далее - Положение) разработано с целью защиты информации,

относящейся к лично стииличной жизни работников и обуrающихся дНо <Славянский

УЦФ) (далее - ОбразоВательное учрежденИе), в соотВетствиИ со статьей 24 Конституции

Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации , Федеральными

законами от 27 июля 2006 года Ns 149 - ФЗ к Об информации, инфОрмационньIХ

технологиях и о защите информации> оТ 2J июля 2006 года Jф 152 - ФЗ ( о

персональньD( данньж>, а также Письмом Рособразования Министерства образования

Российской Федерации руководителям rIреждений, подведомственным Рособразованию

J\ъ 17 _ 110 от 29.О7.2009 года < об обеспечении защиты персоЕальньD( данньIх),

1 .2.Положение явJIяется локальным актом Образовательного )rчреждения, утверждено

прикtLзоМрУкоВоДиТеJUI'егодействиераспространяетсянаВсехработникови
обуrающихся АНО <<Славянский УЩФ>,

1.3. ПерсональЕые данные - любая информация, относящаяся к определенному или

определяемому на основании такоЙ информации физическому лицу ( субъекту

персональньD( дzшнЬD(), в том числе его фамилия,им1 отчество, год, месяц, дата и место

его рождеНия, адрес, семейное, социчrльнОе, имущественное положение, образование,

доходы, другая информачия,

1.4. Персональные даЕные работника - Информация, необходимая работодателю в связи

с трудовыми отношениями и касающzшся конкретного работника,

1.5. Персональные данные обучающихся - информация, необходима,I Образовательному

}цреждению в связи с отЕошениями, возникающими между обучающимся и

Образовательным учреждением,

1.6. Обработка персонzrльных дчlнньж - действия (операчии) с персональными данными,

вкIIючаЯ сбор, систематИзацию, накопленИе, хранеЕие, уточIIение ( обновление,

измеIIеЕие), использование, распростраIIение ( в том числе передачу) , обезличивание,

блокирование, уничтожение персональньIх данных,

1.7. Распространение персоЕчrльньж данньтх - действия, направленные на передачу

персончшьньтх данньж опредепенному кругу лиц ( передача персоЕальньIх данньж) или на

ознакомление с персончrльными данными неограничеЕного круга лиц, в том числе

обнародование персонzlльньIх данньIх в средствах массовой информации, размещение в

информаЧионнО - телекомМуникациоНньIх сетях или предоставление доступа к

персонzшьным данным каким - либо иным способом,

1.8. Использование персональных данньIх - действия (операции) с персональными

данными , совершаемые оIIератором в целях принятия решений или совершения иньIх

действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персонаJIьных

данньш или другИх лиЦ либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта

персональньD( данньD( или других лиц,



1.9. Общедоступные персонtшьные данные - персонzlльные данные, доступ

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта IIерсональньIх

дzlнЕых или на которые в соответствии с федершьными законами не распространяется

требоваIIие соблюдения конфиденциЕrльности,

1.10. к персональным данным работника, поJIyIаемым работодателем и подлежащим

хрzlнеЕию у работодателя в tIорядке, предусмотренном действующим законодательством и

настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах

работников:

- паспортные дtшные работЕика;

- ИНН;

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- копия докуIuента воинского 1лleTa ( для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву

на военную службу);

- копия документа об образовании)квалификации при наличии специальньж знаний (

при поступлении на работу, требующую специЕlльньD( знаний или специальной

подготовки)4

- анкетные данные, заполненЕые работником при поступлении на работу или в процессе

работы ( в том числе - автобиогр афпя, сведения о семейном положении работникц

перемене фамилии, нzlличии детей и иждивенцев);

- докуN{енты о возрасте малолетних детей и месте их обучения;

- докр[енты о состоянии здоровья детей и других родственников (включчш справки об

инвtшидIости, о ншIичии хронических заболеваний);

- документы о состоянии здоровья ( сведения об инвшlидности, о беременности и т.п,)

- иные док}менты, которые с учетом специфики работы и в соответствии с

законодательствоМ РоссийскОй ФедераЦии должнЫ быть преДъявлены работником при

зztкJIючении трудового договора или В периоД его действия (включiш медицинские

заключения, предъявJIяемые работником при прохождении обязательньIх

предварительньD( и периодических медицинских осмотров);

- т,рудовой договор;

- закJIючение по данным психологического исследования ( если такое имеется)4

- копии приказов о приеме, переводах, увольнении, гIовышении заработной платы,

премировании, поощрениях и взысканиях;

- личная карточка по форме Т - 2;

- зtUIвление, объяснительные и служебные записки работника;

- докуN[енТы о прохОждениИ работникОм аттестаЦии, повышения квчLлификации;



- иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном

деле работника необходимо дJIя документzlльного оформления трудовьIх правоотношений

с работником ( вкJгючZUI приговоры суда о запрете заниматься педагогической

деятельностью или занимать руководящие должности);

1.1 l . К персональным данным обl"rающихся, получаемым образовательным учреждением
и подлежащим хранению в образовательном учреждении в порядке, предусмотренном

, 
действующим законодательством в личных делах учащихся:

- докуN(енты, удостоверяющие личность обуrающегося (паспорт);

- документы о месте проживания;

- документы об образовании, необходимом для обучения по данной программе;

- медицинское зtжJIючение об отсутствии противопоказаниiт для обучения в

образовательном rфеждении конкретного вида и тапа;

\ _ документы, подтверждzlющие права на дополнительные гарантии и компенсации по

определенным основаниям, предусмотренным зчlконодательством;

- иные докуI\(енты, содержащие персонirльные данные ( в том числе сведения,

необходимые для продоставления обучающемуся гарантиfr,и компенсаций, установленныХ

действующим законодательством).

2.Основные условия проведения обработки персональных данньш.

2.1. Образовательное уryеждение определяет объем, содержание обрабатываемьгх

персонЕшьньD( данньD( работников и обуrающихся, руководствуясь Конституцией

Российской Федерации. Труловым кодексом Российской Федерации, Законом РФ от

|0.07.|992 ]ф 3266-1 к Об образовtlнии> и иными федеральными законами.

2.2. Обработка персональньIх даIIньD( работников осущесТвляется искJIючительно в

целяХ обеспечеНия соблюДения закоНов и иньIХ нормативньIх правовьIх актов, содействия

работником в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, а также обеспечениЯ
'\-' личной безопасности работникоВ' сохранности иМУЩестВа' конТроЛя количесТВа и

качества выполняемой работы.

2.3 Обработка персончllrьньD( данньIх обуlшощегося осуществляется искJIючительно в

целяХ обеспечеНия соблюДения закоНов иньD( нормативньD( правовых актов; содействия

обуrшощимся В обуrении, обеспечения их личной безопасности; контроля качества

обучения и обеспечения сохрtlнности имущества.

2.4.все персональные данные работника и (или) обуrающегося предоставляются

работникОм и (ипи) обуrающИмся, за искJIючение случаев, предусмотренных

федеральными закоЕами. Если персонi}льные данные работника и (или) обучающегося

возможно полуIIить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить

об этом работника и ( или) обучающегося и получить его письменное согласие.

работодатель должен сообщить работнику и (или) обуrающемуся о целях,

предполагаемьIх истоtшиках и способах пол)чения персональньIх данных, а также о



харzжтере подлежащих получению персонzrльньгх данньIх и последствиях oTKuLзa

работника и (или) Обl"rающегося дать письменIIое соглашение на их rrопучение.

2.5. Образовательное уIреждение не имеет прilво Пол)пIить и обрабатывать персональные

дtlнные работника, обуrающегося о его политических, религиозньIх и иньD( убеждениях и

частной жизни без письменного согласия работника, обl"rающегося. Образовательное

уIрежденИе не имееТ права ПОл)пIатЬ и обрабатЫвать персонаJIьные данные работника,

обуrающегося о его tmeнcтBe в общественньIх объединениях или его профсоюзной
' деятельности, за искJIючением случаев, предусмотренЕых федеральным законом.

2.6. Образовательное учреждение В праве осуществлять сбор, передачу, уничтожение,

храЕение, использоВание инфОрмации о политических, религиозньIх, других убеждениях и

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

переговоРов, почтоВых , телегРафньтХ и иньIХ сообщениЙ работника и (или) Обl^rающегося

только с его письменного согласия или на основании судебного решения.

3.Хранение и использование персональньж данных

з.1. Персональные данные работников и обуrающихся Образовательного уIреждения

хранrIтся на бумажньIх и электронньIх носителях , в специально предншначенных для

этого помещениrж.

З.2.В проЦессе хрчшения персоНальньIх данньIх работников и обучающихся

образовательного учреждения должны обеспечиваться:

- требоваНия нормаТивньIХ документОв, устанавливающих правила хранения

конфиденциЕIльньтх сведений ;

- сохрчшность имеющихся данньтх, ограничение доступа к иным, в соответствии с

законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;

- контроль за достоверностью и полнотой персональных данньIх, их регулярное

обновление и внесеЕие по мере необходимости соответствующих изменений;

З.3..Щоступ к tIерсональным данным работников и об)ччlющихся Образовательного

учреждения имеют:

- директор;

- главный бухгштер;

- старший преподаватель;

- иные работникИ, опредеJUIемые прикzrзоМ руководителя образовательного у{реждения в

пределzu( своей компsтенции.

3.4. Помимо лиц , укчванньж а тr.3.3. настоящего Положения , право досту11а к

персонiшьным данным работIIиков и обуrающихся имеют только лица, уполномоченные

действующим законодательством.



3.5.Лица, имеющие достуII к персональным данным обязаны использовать персонч}льные

данные работников и об1..rающихся лишь в цеJutх, для KoTopbD( они были предоставлены.

3.б. Ответственным за оргаЕизацию и осуществление хранения персональньIх данных

работников и обуrающихся Образовательного учрождония является директор
Образовательного уIреждения.

3.7. Персонапьные данные работника отражаются в личной карточке работника (форма Т

-2 ) , которtш зzlполняется после издания прикчLза о приеме на работу. Личные картоIIки

работников хрЕшятся в специально оборудованных несгораемых шкафах в аrrфавитном

порядке.

3.8. ПерсоЕzrльные данные обуrающегося заполняются по ле издания приказа о его

зачислении в Образовательное rIрождение.

4.Передача персональных данньш

4.1. При передаче персональных данньIх работников и обl^rающихся Образовательного

уIреждения другим юридическим и физическим лицilм Образовательное учреждение

должно соблюдать следующие требования:

4.|.l. Персональные данные работника (обучающегося) не могу быть сообЩены

третьей стороне без письменного согласияработника, обуrающегося, заисключением

слrIаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника
(обуlающегося) , а также в случiшх, установленньIх федера_llьным законом.

4.1.2. Лица, получающие персональные данные работника ( обучающегося) должны

предупреждаться о том, что эти дiшные могут быть использованы лишь в целях. ,Щля

которьгх они сообщены. Образовательное rIреждение должно требовать от этих лиц

подтверждения того, что правило соблюдено. Лица, полуIающие персональные данные

работника, обязаны соблюдать режим конфиденциzlльности .,щанное положение не

распространяется на обмен персональными данными работников в порядке,

установленном федерапьными законами.

4.3. Передача персонtшьньD( данньIх работника (обучающегося) его представитеJIям

может быть осуществлена в установленном действующим законодательстве порядке

только в том объеме, который необходим дJUI выполнения укzванными представителями

их функций.

5. Права работников, обучающихся на обеспечение защиты персональньш данных.

5.1. В цеJIях обеспечения защиты персональньIх данньж, хранящихся у
образовательного у{реждения, работники, обучаrощиеся имеют право :

5.1.1. Полгуrать полную информацию о своих персон.rльньIх данньIх и их обработке.

5.|.2. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включzUI

прzlво на полrIение копии любой записи, содержатцей персональные данные работника,

обуrшощегося за исключение слу{аев , предусмотренных федеральными законЕlми.

Полуrение указанной информации о своих персональных данньIх возможно при личном



обращении работника, обуrающегося - к заместителю директора, ответственному за

организацию и осуществления хранения персональньIх данньIх работников и

обуrающихся.

5.1.3. Требовать об исключении или исправлонии неверных или неполЕьIх

персон:rльньж дzшньж, а также данньIх, обработанньIх с Еарушением требований

действующего зzжонодательства. Указанное требование должно быть оформлено

письменным заrIвлением работника, обуrшощегося на имя руководителя образовательного

уIреждения. При откzIзе руководиТеля Образовательного учреждения искJIючить или

исправить персоналЬные данные работника (Обу.lающегося) работник, обуrающийся

имеет право заявить в письменном виде руководителю Образовательного r{реждения о

своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные

даЕные оценочного характера работник, обуrающийся имеет право дополнить

зzUIвлением, выражающим его собственную точку зрения.

5.1.4.требовать об извещении Образовательным учреждением всех лиц, которым

ранее былИ сообщенЫ неверные или непоЛные персональные данные работника,

обуlающегося обо всех проиЗведенньIх в них исключениях, исправлеЕиях или

дополнениях.

5.1.5. обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия

образовательного учреждения при обработке и защите его персональньIх данньж.

6. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению достоверпости

его персональныхданных.

6.1. В цеJU{х обеспечения достоверности персональньIх данных работники обязаны:

6.1.1. При приеМе на работу в Образовательное учреждеЕие представJUIть

уполномоченным работникам образовательного f{реждения достоверные сведения о себе

в порядке и объеме, предусмотренноМ законодательством Российской Федерации.

6.|.2.В слуrае изменения персональньж данньD( работника: фамилия, имя,

отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании,

состояIIии здоровья ( вследствие вьUIвления в соответствии с медицинским заключением

противопоказаниЙ дJIя выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей

и т.п.) сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты изменений.

6.2. В целях обеспечения достоверности персончrльЕьIх данньIх обуrающихся обязаны:

6.2.1 .прп приеме в образ овательное учреждение представлять уполномоченным

работникаlrл Образовательного уIреждения достоверные сведения о себе,

6.2.2. В случае изменения сведений, составJUIющих персонztльные данные

обуrающегося, он обязан в течение 10 дней сообщить об этом уполномоченному

работнику Образовательного rIреждения.



7.Ответственность за нарушение настоящего Положения

7.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, распространения
и защиты) персончrльньIх данньIх должностное лицо несет административную
ответственность в соответствии с действующим законодательством.

7.2. За нарушение правил хранения и использования персончrльньD( данньfх, повлекшее за

собой материzrльный ущерб работодателю, работник несет материальную ответственность

, в соответствии с действующим трудовым законодательством.

7.3. Материальньй ущерб, нанесенньй субъекту персонЕrльньIх данных за счет

надлежащего хранения и использования персональньтх данных , подлежит возмещению в

порядке, устztновленном действующим зчlконодательством.

7.4.Образовательное учреждение вправе осуществлять без уведомлония

уполномочеЕного органа по защите прав субъектов персонаJIьньIх дaнньж лишь обработку

следующих персональньIх данньD( :

- трудовые отношения (работникалr);

- полrIенных оператором в связи с заключением договора, стороной которого

явJuIется субъект персональньD( данных (обуlающийся и др.) , если персонzrльные данные

но распространяются , а также но rrредоставJIяются третьим лицчlм без согласия субъекта

персончtльньD( дzlнньIх и исIIользуется оператором исключительно для исполнения

укt}зtшного договора и зЕжлючения договоров с субъектом персонilльньIх данньIх ;

- явJuIющихся общедоступными персональными данными;

- включzlющих в себя только фапrилии, имена и отчества субъектов персональньD(

дzlнньж;

- необходимьD( в цеJuж однократного пропуска субъекта персончLльньIх данньIх на
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территорию Образовательного уIреждения иJIи в иньIх анапогичньIх целях;

!- - вкJIюченньтх в информационные системы IIерсонtlльных данньIх, имеющие в

соответствии с федеральными законtlми статус федершlьных автоматизированньtх

информационньIх систем, а также в государственные информациоЕные системы

персонurльньж данньD(, созданные в целях защиты безопасности государства и

общественного порядка;

- обрабатываемьгх без использования средств автоматизации в соответствии с

федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской

Федерации, устаIIавливающими требование к обеспечению безопасности персональньIх

данньIх при их обработке и к соблюдению прав субъектов персонzlльньIх данньD(.

Во всех остrlльньIх сJryччuж оператор ( руководитель Образовательного учрежденияи
(или) уполномоченные им лица) обязан нчшрzlвить в уtIолномоченный орган rrо защите

прав субъектов персонttльньIх данньж соответствующее уведомление.


