
(СOГЛАСоВАно))
предселаr,ел ь llрофкома
МУДqДI9СШ г.Наволоки

Пигарев С.К.
2017г.

пол
озащите?;ж;::"тiliжН.Ёх",;lfi 

ai',i#fr iffi ;x;:ifl 
,^"телей

1. Обшие положения.

1,1, [4елью данного Положения я8ляется защита персональных данных сотрудников иобучаюшихся МУ{О дюсtШ г.Наволоки их родителеЙ 1за*оrrых представителей) отнесанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты.
1,2, Настоящее Поло_жение разработано на основан ии статьи 24 Констит,уции Росси йскойФедерации, ст. 85-90 Трудового Кодекса росси;iкой О"д"рuц"и, Кодекса обадминистративных правонарушениях РФ, Гражданского Кодекса'РФ,'!rоrоЬrого Кодекса РФ,а также Федеральными законами от 27.07.zo}б Nq 149-Ф3 -ОО инбоi"ацй", 

"rОорматизации,информационных технологиях и о защите информаЦИи-', от 27 июля2006 года Ns 152-Фз *оперсональных данных- И Иных нормативно,правовых актов, действующr* й ,upp иторииРоссийской федерации.
1,з, Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Режимконфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличива ния или паистечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом.
1,4, Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом директора мудодюсш г,наволоки и является обязательным для исполнения всеми работниками, имеюlлими
ДОСТУП К ПеРСОНаЛЬНЫМ ДаННЫМ СОТРУДНИКОВ И/ИЛи обучаюt4ихся MYflO ДЮсш ;.ilurono*", 

""родителей (законных представителей1 дале" no r"*.ry рЪдителей.
2. Понятие и состав персональньlх данных.

2,1, Персональные данные работника -_любая информация, относяшаяся к определенномуили определяемому на основании такой информации физическому лицу.
2,2, Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи струдовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.
z,2, К персональным данным работника, получаемым работодателем и подлежащим хранениюу работодателя в порядке, предусмотренном'дейarrуощй" законодательством и настояlлимПоложением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников:
- анкетные и биографические данные, заполненные работником при поступлении на работуили в процессе работы (в том числе - автобиография, сведения о семейном положении
работника, перемене фамилии, наличии деrей 

" 
й*дrвЪrце*l;

- паспортные данные работника;

- ИНН;

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
- копиЯ документа.об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (припоступлении на работу, требуюrлую специальных знаниЙ или специальноЙ подготовки);
- профессия, специальность;

- сведения о трудовом и обшем стаже;

- сведения о составе семьи;

- документы о возрасте малолетних детеЙ и месте их обучения;
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- документы о состоянии здоровья детей_и других..родственников (включая справки обинвалидности, о наличии хронических заболева ниЙ);

- докуменТы о состояНии здоровЬя (сведенИя об инваЛидности, О беременности и т.п.);
- иные документы, J(оторые с учетом специфики работы и в соответствии сзаконодательством РоссийскоЙ Федерации должны быть предъявлены работником призаключении трудового договора или в период его действия 1включа" 

"Ьдrц"".*""заключения, предъявляемые работником при прохож дении обязательноi" прuдrарительных ипериодических медицинских осмотров);

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате сотрудника;

- сведения о выплатах различного характера;
* сведения о социальных льготах;

- занимаемая должность;
* наличие судимостей;
* адрес места }кительства;

- домашний телефон;

- место работы или учебы членов семьи и родственников;
- характер взаимоотношений в семье.

- содержание трудового договора;

- состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;
- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

- подлинники и копии приказов по личному составу;

- личные дела и трудовые книжки сотрудников;

- документы о прохох{дении работником аттестации, повышения квалификации, содержащиематериалы по повы1,1Jению квалификации и переподготовке сотрудников, служебным
расследованиям;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики;

- заявления, объяснительные и служебные записки работника;
- личная карточка по форме Т-2;

- копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы,премировании, пооlлрениях и взысканиях;

- иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном делеработника необходимо для документального офорrп"r", трудовых правоотношений сработником (включая приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностьюили занимать руководящие должности).
2,з, Персональные данные обучающихся - информация, необходимая образовательному
учреждению в связи с отноl,uениями, возникающими между обучающимaь, 

"io родителями(законными представителями) и образовательным учреждением.
z,4, к персональным данным обучающихся, получаемым образовательным учреждением и
::iт]lчrм хранению в образовательном учреждении в порядке, предусмотренном
деиствуюшим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения,содержащиеся в личных делах обучающихся:
* документы, удостоверяющие личность обучающегося (свидетельство о рождени и и/илипаспорт);

- анкетные и биографические данные;

- документы о составе семьи;

- документы о месте проживания;



- домашний телефон;

- место работы или учебы членов семьи и родственников;

- документы о состоянии здоровья (медицинское заключение об отсутствии
противопоказаний для обучения в образовательном учреждении конкретного вида и типа.
2.5. flанные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и
единое место обработки и хранения - соответствуюrций гриф ограничения на них не
ставится.

3. Обработка персональных данных,
З.1. ОбРа6_ОТКа ПеРСОНаЛЬНыХ даНных - действия (операции) с персональными данными,
включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),
исполь3ование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование,
уничтожение персональных данных.
распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных
данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с
персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование
персональных данных в средствах массовой информации, размешение в информационно-
телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким.
либо иным способом.

использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными,совершаеМые оператОром В целяХ принятиЯ решениЙ или совершения иных действий,
порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или
других лиц либо иным о6_разом затраrивающих права и свободы суьъекта персональных
данных или других лиц, Общедоступные персональные данные - персональные данные,
доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта
персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не
распространяется требование соблюдения конфиденциальности.

3.2. Образовательное учреждение определяет объем, содержание обрабатываемых
персональных данных работников и обучающихся, руководствуясь Конституцией Российской
Ф_едерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом РФ от 1o'.O7.1ggl Ne 3266..|*об образовiнии- и иными федеральными законами.
з.з. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных
данных обязаны соблюдаться следующие общие требования:
3._з.1. Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в целяхобеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия
работн.икам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, а iak*e обеспечения
личной безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и качества
выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
обработка персональных данных обучающегося может осуществляться исключительно в
целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; содействия
обучающимся в обучении; обеспечения их личноЙ Ьезопасности; контроля качества обучения
и обеспечения сохранности имушества.

з.з.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данныхсотрудников, обучающихся, родителей (законных представителейj директор l.лколы и его
представители должны руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым
Кодексом и иньlми федеральными законами.

3.3.з. Получение персональных данных может осуществляться как путем представления их
самим работником, обучающимся, родителем (законным представителем),'так и путем
получения их из иных источников.

3.3.4. Все персональные данные работника предоставляются работником, за исключением
случаев, предусмотренных федеральным законом, Если персональные данные работникавозмо}кно получить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить об
этом работника и получить его письменное согласие. Работодатель должен сооЪщ"i"
работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных,



а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа
работника дать письменное согласие на их получение.
з,3,5. Все персональные данные несовершеннолетнего обучаюшегося в возрасте до 14 лет(малолетнего) предоставляlотся его родителямtи (законными представителями). Если
персональные данные обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то
родители (законные представители) обучаюшегося должны быть-увъдомлены об этомзаранее. от них должно быть получено письменное согласие на получение персональных
данных от третьей стороны. Родители (законные представители) обучающегося должны быть
проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах попfr"rrя персональных
данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях
отказа дать письменное согласие на их получение.

3.3.6. Персональные данные несоверщеннолетнего обучающегося в возрасте старше 14 летпредоставляются самим обучающимся с письменного согласия своих законных
представителей _ родителей, усыновителей или попечителя . Если персональные данныеобучающегося возможно получить только у третьей стороны, то обучiющийся, должен быть
уведомлен об этом 3аранее. от него и его родителеЙ (законных предсrав"rепЬй'1 должно бilтьполучено письменное согласие на получение персональных данных от третьей сrоро"r,.обучающийся и его родители (законные представители) должны быть проинформированы о
целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также охарактере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа, датьписьменное согласие на их получение.

з,3,7. Образовательное учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные
данные работника, обучающегося о его политических, религиозных и иных убеждениях ичастной ж{изни без письменного согласия работника, обуruо,ле.ося. В случаях,
непосредственно связанных с вопросами трудовых отнощений данные о частной жизни
работника (информация о жизнедеятельности в сфере семейнilх бь,товых, личных
отношений) могут быть получены и обработань, раъотодателем только с его письменного
согласия.

з,з,8, Образовательное учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные
данные работника, обучающегося о его членстве в общественных объединениях или егопрофсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральнымзаконом.

3,3,9, Образовательное учреждение вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение,хранение, использование информации о политических, религиозных, других убеждениях ичастноЙ жизни, а также информации, нарушаюrлей тайну переписки, телефонных
переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений:

- работника только с его письменного согласия или наосновании судебного решения.
- обучающегося только с его письменного согласия (согласия родителеЙ (законных
представителей) малолетнего несовершеннолетнего обучаюrлегося) или наосновании
судебного решения.

4, Хранение и использование персональных данных.
4,1, Персональные данные работников и обучающихся образовательного учреждения хранятся
на бумажнЫх и электрОнных носителях, на персональных компьютерах имеющих заtцичlенный
доступ по локальной сети и (или) в специально предназначенных дп, ,rоaо помеlлениях.
4,z, В процессе хранения персональных данных работников и обучающихся образовательного
учреждения должны обеспечиваться:

- требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения
конфиденциальных сведений ;

- сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии сзаконодательством Российской Федерации и настояlлим Положением;

- контроль за достоверностью и полнотой персональных даннь!х, их регулярное обновление ивнесение по мере необходимости соответствуюlлих изменений.



4,3, flоступ к персональным данным работников и обучаюlлихся образовательного
учреждения имеют:
_ директор;

- заместители директора;

- старший тренер-преподаватель;

- бухгалтер;

- иные работники, определяемые приказом директора школы в пределах своей компетенции.
4,4, Помимо лиц, указанных в п. 4.3. настоящего Положения, право доступа к персональным
данныМ работникоВ и обучаюЩихся имеют только лица, уполномоченные действующ"й- 

-
законодательством.

4,5, Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные
данные работникоВ и обучаюЩихся лиlUь в целях, для которых они были предоставлены.
4,6, Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного
и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан РоссийскойФедерации. Ограничение прав граждЬн Российской ОБд"рчц"" на основе использования
ИНфОРМаЦИИ Об ИХ СОЦИалЬНом происхож дении, о рч.оrоЙ, r-iчц"о"чоriJЙ,-rrо,*оrой,
религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии сзаконодательством.

4,7, ответственными за организацию и осуществление хранения персональных данныхработников и обучающихся образовательного учреждения является назначенный приказом
директора работник учреждения.
4,8, Персональные данные работника отражаются в личноЙ карточке работника (форма Т-2),которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. личные карточки
работников хранятся в специально оборудованных сейфах в алqавитно" пор"д*".
4,9, Персональные данные обучающегося отражаются в журнале, который заполняется послеиздания приказа о его 3ачислении в образовательное учреждение. Журналы хранятся впапках тренеров-преподавателей в тренерской
4,10, Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их утратуили их неправомерное использование.

4,11, Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данныхраспространяются как на бумажные, так и на электронные 1aBioMaTrr"pobunrole) носителиинформации.

5. Передача персональньlх данных.
5"l, При передаче персональных данных работников и обучающихся образовательного
учреждения другим юридическим и физическим лицам образоватепrrоъ учреждение должнособлюдать следующие требования:

5,1 
"l 

, Персональные данные работника (обучаюшегося) не могут быть сообщены третьейстороне без письменного согласия работника, обучаю(егося, родителеЙ (законных
представителей) несовершеннолетнего 1малолетнего1 обучаюшегося, за исключениемслучаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника(обучающегося), а так}ке в случаях, установленных qьдеральным законом.
5.1,2" Лица, получающие персональные данные работника (обучающегося) должныпредупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которыхони сообщены. Образовательное учреждение должно требовать от этих nцi4 подrr"рждениятого, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника,'обязаны соблюдать режим конфиденциальности. flaHHoe положение не распространяется наобмеН персональНыми данными работников в порядке, установленном федеральнымизаконами.

5,1,з, Разрещать доступ к персональным данным, только специально уполномочьнным лицам,определенным в п. 4.з. настоящего Положения, приказом по школе, при этом указанные лица



должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы длявыполнения конкретных функций;
5,1,4, Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке,установленном Трудовыtr^ Кодексом, и ограничивать эту информuцrйiЬпr*о ,"",персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указаннымипредставителями их функций.
5,1,5, При передаче персональных данных работникалотребителям за пределы организацииработодатель не должен сообщать JT, даrrь,е третьей arьроr" без письменного согласияработника, 3а исключ_ением случаев, когда это необходимо в целях предупре)+{ денияугрозыжизнИ и 3доровьЮ работника или в случаях, установленных qедерurr*й й*оном.
5,2, Передача персональных данных работника (обучающегося) его представителям можетбыть осуrлествлена в установленном действуюrлим законодательством порядке только в томобъеме, который необходим дп" ,о,пЬпrения указанными представителями их функциЙ.5,3, Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информациипо телефону или факсу.

6, Права работников, обучающихся на обеспечение защиты персональных данньlх.
6,1, В целях обеспечения заtциты персональных данных, хранящихся у образовательногоучреждения, работники,_обучающиеся (родители (законные представители) малолетнегонесовершеннолетнего обучаюшегося), имеют право:
6,1,1, Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке.
6,1,2, Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право наполучение копии любоЙ записи, содержащей персЬнальные данные работника, заисключением случаев, предусмотренных федерiльными законами. Получение указаннойинформации о своих персональньiх данных возможно при личном обращении работника,обучающегося (для малолетнего несовершеннолетнего - его родителей, законныхпредставителей) - к заместителю директора, ответственному за организацию иосуществление хранения персональных данных работников.
6,1,3, Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональныхданных, а так}ке данных, обработанных с нарушением требований;;й;;ы"щ"rозаконодательства, Указанное требование должно быть оформленоiйii"Jr"оlм заявлениемработника на имя руководителя образовательного учреждения.
6,1,4, При отказе руководителя образэвательfiого учреждения исключит ь или исправитьперсональные данные работника работник, ооучающийся (родитель, законный представительнесовершеннолетнего обучаюшегося) имеет право ,iяв"rо в письменном виде руководителюобразовательного учреждения о своем несогласии, с соответствующим обоснованием такогонесогласия, Персональные данные оценочного характера работник, оОучаЙщийся (родитель,законный представитель несовершеннолетнего обучающегося; имеет право дополнитьзаявлением, выражающим его собственную точку зрения.
6,1,5, Требовать об извещении образовательным учреждением всех лиц, которым ранее былисообщены неверные или неполные персональные данные работника, обучающегося(воспитанника) обо всех произведенных в них исключениях, исправлени ях илидополнениях.
6,1,6, обжаловать в суде любые неправомерные дейст вия илибездействия образовательногоучреждения при обработке и защите его персональных данных.
6,2, Работник при приёме на работу дол}кны быть ознакомлен под расписку с данным
H*"ffi:ý* Jlж:ан::#"" порrдо* обработки п"fiо"чrr"ых даннь,х, а также о правах и

7, 0бязанности субъекта персональных данных по обеспечению достоверности егоперсональных данных.
7,1, В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:



7,1,1 , При приеме на работу в образовательное учреждение представлять уполномоченнымработникам образовательного учреждения достоверные сведения о себе в порядке и объеме,предусмотренном законодательством РоссийскоЙ Федерации.
7,1,2, В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адресМеСТа ЖИТеЛЬСТВа' ПаСПОРТНЫе ДаННЫе, СВеДеНИЯ Об ОбРаЗОВании, состоянии здоровья(вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний дляВЫПОЛНеНИЯ РабОТНИКОМ еГО ДОЛЖНОСтНых, трудовых обязанностей и ilп-.) iооощать об этом втечение 5 рабочих дней с даты их изrе"ений. 

' '

7,2, В целях обеспечения достоверности персональных данных обучающиеся (родители,законные представители несовершеннолетних обучающихся) обязьны:
7,2,1, При приеме в образовательное учреждение представлять уполномоченным работникамОбРаЗОВаТеЛЬНОГО Учреждения достоверные сведения о себе tсвбЙх 

"еiоr"рr""rолетнихдетях).

7,2.z. В случае изменения сведений, составляюlлих персональные данныенесовершеннолетнего обучающегося старцJе 14 лет, он обязан в течение iO днеЙ сообщить обэтом уполномоченному работнику образовательного учре}кдения.
7,2,3, В случае изме|,lения сведений, составляющих персональные данные обучающегося,
родители (законные представители) несовершеннолетнего ооучающьгося в возрасте до 14 летобязаны в течение месяца сообщить об этом упоп"о"о,.tЁr"оrу работнику образовательного
учреждения.

8. ответственность за нарушение настоящего положения.
8,1, За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, распространения изащиты) персональных данных должностное лицо несет административную ответственность всоответст в ии с действуюlлим законодател ьством.
8,2, За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее засобой материальный ущерб работодателю, работr"* 

"ucu, 
материальную ответственность всоответствии с действующим трудовым законодательством.

8,3, Материальный ущер6, нанесенный субъекту персональных данных за счетненадлежащего хранения и использования персональных данных, подлежит возмещению впорядке, установленном действующим законодательством.
8,4, Образовательное учреждение вправе осуществлять без уведомления уполномоченногооргана по защите прав субъектов персональных данных лишi обработку aп"дуощr"персональных данных:

- относящихся к субъектам персональных данных, которых связывают с оператором трудовыеотнощения (работникам);
* полученных оператором в связи с заключением договора, стороной которого являетсясубъект персональных данных (обучаюrци йся и др.), еслй персональные данные нераспространяются, а также не предоставляются третьим лицам без соглjсия субъектаперсональных данных и используются оператором исключительно для исполнения указанногодоговора и заключения договоров с субъектом персональных данных;
- являющихся общедоступными персональными данными;
- включающих В себя только фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных;
- необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на территориюобразовательного учреiкдения или В иных аналогичных целях;
- включенных В информационные системы персональных данных, имеющие в соответствии сфедеральными законами статус федеральных автоматизированных информационных систем,а также в государственные информационные системы персональных данных, созданные вцелях защиты безопасности государства и обществен*о.о порrдкu;
- обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с федеральнымизаконами или иньlми нормативными правовыми актами РоссийскоИ ОедерiцЙи;
устанавливающими требования к - обеспечению безопасности персональных данных при ихобработке и к соблюдению прав субъектов персональных данных.



8,5, Во всех остальных случаях оператор (директор tUколы и (или)уполномоченные им лица)обязан направить в уполномоченнrtй орган по защите прав субъектов персональных данныхсоответствуюшее уведомление.
8,6, В целях обеспечения безопасности персональных данных субъектов образовательногопроцесса при приёме на работу или назначении на должности, до указанных в п. 4.З. лицдоводятся порядок работы с персональными данными согласно данного Положения, собязательНым оформЛениеМ соглацJенИя о неразгЛашении персональных данных субъекта(Приложение З), согласно ст. 88 ТК РФ.

8,7, Форма заявления-согласия субъекта на обработку его персональных данных. Формазаявления-согласия субъекта на передачу его персональных данных.
8,8, Лица, указанные в п.4.3. данного Положения, виновные в нарушении норм,
регулирующих получение, обработку и зашиту персональных данных, несут Аисциплинарную,административную, гражданско-правовую или уrоловную ответственность согласно
федеральным законам ст. 90 тк рФ. К сотруднику, отвечающему за хранение персональнойинформации в силу его трудовых обязанноёiе;, бiо"йъ*"ль вправе применить одно из
ДИСЦИПЛИНаРНЫХ ВЗЫСКаНИЙ, ПРеДУСМОТРеННЫХ ст. 192 ТК РФ, 

" 
Йеп"о, .ur""u""", выговор иувольнение,

8,9, Работодатель може.' расторгнуть трудовой договор по._своей инициативепри разгла шенииохраняемой законом тайны, ставщей сотруднику извеiтной в связи с исполнением имтрудовых обязанностей пп. ,В- П. б ст. 8i тк рФ. Помимо этого сотрудники, виновные внарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, могутбыть привлечены и к уголовной отвеiственности.


