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положЕниЕ
о персональных данньк работников

1. ОбщIIе поIтожения

1.1. Настоящим Положением определяется порядок обработки персонатIьньіх данных работников
моу до «щт».

1.2.   Обработка   персонельных   данных   работников   осуществjіяется   исключительно   в   целях
обеспечения   соблюдения   законов   и    иньіх   нормативньіх   правовьіх   актов,   обеспечения   личной
безопасности   работников,   контроjія   количества   и   качества   выполняемой   работы   и   обеспечения
сохранности имущества.

2. Основные по11ятия. Состав персоIIаjlьных да1Iнъіх работников

2.1. для целей настоящего Положения исполь3уются сjіедующие основные понятия:
персональные данные - любая  информация,  относящаяся к прямо или  косвенно определенному

или определяемому физическому лицу (субъекту персонаjіьных да1іньіх) (п.  1  ст. 3 Федераjіьного за1{она
от 27.07.2006 N  152-ФЗ);

оператор  -  государствешьій  ор1`ан,  муниципаjіьный  орган,  юрщическое  иjlи  физическое  лицо,
самостоятельно  или  совместно с другими  jіицами  организующие  и  (или) осуществляющие обработку
персональных   данных,   а   также   определяющие   цели   обработки    персонаТіьньіх   данньіх,   состав
персональньіх  данных,  подлежащих  обработке,  действия  (операции),  совершаемые  с  персонельными
данными (п. 2 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N  152-ФЗ);

обработка   персонаТіьных  данных   работни1{а  -   тіюбое  действие   (операция)   1ши   совокупность
действий  (операций),  совершаемых  с  использованием  средств  автоматизации  или  без  испоТіьзования
таких средств с персональными данными, вюіючая сбор, запись, систематизацию, накопjіение, хранение,
уточнение     (обііовление,     изменение),     извjіечение,     использование,     передачу     (распространение,
предоставление, доступ),  обезtіичивание,  блокирование,  удаление,  уничтожение  персональных данных
(п. 3 сі`. 3 Федераjіьного закона от 27.07.2006 N  152+ФЗ);

распространение  персональных  данных  -  действия,  напрашенньіе  на  раскрытие  персонаjіьных
данных работников  неопределенному  кругу лиц (п.  5  ст.  3  Федерального закона от 27.07.2006 N  152-
Фз);

данных работников опреiеленному лиіU или определенному кругу лиц (п. 6 ст. 3 Федераj]ьноI`о закона
от 27.07.2006 N  152-ФЗ);

блокирование  персональных данных - временное  прекращение обработки персонаТіьных данньіх
работников (за исюіючением случаев, есТіи обработка необходима д.ія уточнения персональных данных)
(п. 7 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N  152-ФЗ);

уничтожение  персона7іьных  данньіх  -  действия,  в  результате  которых  становится  невозможньім
восстановить  содержание  персональных  данньіх  в  информационной  системе  персонаjіьных  данных
работников и (или) в результате которых уничтожаются  материальные носитеТіи персональных данных
работников (п. 8 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N  152-ФЗ);

обезличивание  персонельных данных - действия,  в результате  1{оторых становится  невозможным
без  исііользования  допоjіііитеTіьной  информации  определиі`ь  принадлежносі`ь  персоншьных  данных
конкретному работнику (п. 9 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N  152гФЗ).

2.2.  Если  иное  не  установлено  Трудовым  кодексом  РФ,  дру"ми  федераjіьными  законами,  при
заключении трудового договора лицо, поступающее на рабоіу, предъявляет работодателю:

паспорт иjіи иной документ, удостоверяющий личность;

предоставт1ение  персональных  данных  -  действия,   направленньіе  на  раскрытие  персонаjіьных



трудовую  книжку,  за  исmючением  случаев,  когда  договор  заключается  впервые,  или  работник
поступает  на  работу  на  условиях  совместительства,  или  трудовая  книжка  у  работни1{а  отсутствует  в
связи с ее утратой, повреждением или по другим причинам;

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
документы  воинского  учета  ~  для  военнообязанных  и  jіиц,  подлежащих  призыву  на  военную

службу;
документ   об   образовании   и   (иjіи)   квалифиіtации   иjіи   наjіичии   специальных   3наний   -   при

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
дополнительньіе  доіtументы  -  в  отдеjіьных  случаях,  предусмотренных  Трудовым  кодексом  РФ,

иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правитеjіьства РФ.
2.3.  В  отделе  кадров  МОУ  дО  «ддТ»  создаются  и  хранятся  следующие  группы  документов,

содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:
2.3.1. документы, содержащие персональные данные работниItов:
комIілексь1 документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме

на работу, переводе, увоjіьнении;
подTіинниI{и и копии приказов (распоряжений) по кадрам;
лиLіные деjіа и трудовые 1{нижки;
дела, содержащие материалы аіT`естаций работников;
справочно-информационный банк данных по персонаjіу (картотеки, журналы);
подjіинники и копии отчетных, аналитических и справочньіх материаjіов, передаваемых МОУ дО

«шт» ;
копии   отчетов,   направляемых   в   государственньіе   органы   статистики,   налоговые   инспекции,

вышестоящие органы управления и другие учреждения.
2.3.2. должностные инструкщии работников;
приказы,  распоряжения,  документы  планирования,  учета,  анализа  и  отчетности  по  вопросам

кадровой работьі.

З. Обработка персонаітьньіх данньIх работ"ков

3.1. Источником информации обо всех персональных данных работника является непосредственно
работник.  Если  персональные  данньіе  возможно  получить  тоjіько  у  третьей  стороны,  то  работник
доТіжен  быть  заранее  в  письменной  форме  уведомлен  об  этом  и  от  него  доjіжно  быть  получено
письменное согjіасие.  Работодатель обязан сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и
способах получения  персональных данньіх, а также о характере подjіежащих получению персонаjіьных
данных и посtlедствиях отказа работника дать письменное согласие на их поjіучение.

3.2.  Работодатель  не  имеет права получать  и обрабатывать  персонаjіьные даііные  работника о его
расовой,    национаjіьной    принадjіежности,    политических    взглядах,    реjіигиозньіх    и    философских
убеждениях,   состоянии   здоровья,   интимной   жизни,   за   исключением   случаев,   предусмотренных
Трудовым кодеItсом РФ и другими федераjіьными законами.

3.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его
чjіенстве в общественных объединениях  или его профсоюзной деятельности,  за исключением  сjіучаев,
предусмотренных Трудовым кодексом РФ иjіи иными федераjіьными законами.

3.4. Обработка  персональных данных работниіtов работодателем  возможна тоjіько с их согTіасия.
ИскjіючеIіия  составjіяют  случаи,  гіредусмотренные  законодательством  РФ  (в  частности,  согjіасие  не
требуется  при  наличии  оснований,  перечисленных в  п.  п. 2  -11  ч.1  ст.  6, п.  п.  2 -10 ч.  2 ст.10, ч.  2 ст.11
Федераjіьного закона от 27.07.2006 N  152-ФЗ).

3.5. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данньіх должно включать в
себя,  в частности,  сведения,  указанные  в  п.  п.1  -9  ч.  4  ст.  9 Федерального закона от 27.07.2006 N  152-
Фз.

3.6.  Работник МОУ дО «ддТ»  представляет в отдел  кадров достоверные сведения о себе. Отдел
кадров проверяет достоверность сведений.

3.7.  В  соответствии  со  ст.  86  ТК  РФ  в  целях  обеспечения  прав  и  свобод  человека  и  гражданина
работодатель и его представители при обработке персонаjіьных данных работника должны соблюдать, в
частности, следующие общие требования:

3.7.1.  При  определении  объема  и  содержания  обрабатьіваемьіх  персональньіх  данных  работника
работодатель   должен   руководствоваться    Конс"туцией   РФ,   Трудовьім    кодексом   РФ   и   иными
федеральными законами.



3.7.2.  При  принятии  решений,  затрагивающих  интересы  работника,  работодатель  не  имеет  права
основываться      на      персональных      данных,      полученных      исключительно      в      результате      их
автоматизированной обработки или электронного получения.

3.7.3.  Защита  персонаjіьных  данных  работника  от  неправомерного  их  использования,  утрать1
обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установТіенном Трудовым кодексом РФ и
иными федераjіьными законами.

3.7.4. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами МОУ
дО  «ддТ»,  устанавливающими  порядок  обработки  персонаjіьньіх  данных,  а  также  об  их  правах  и
обязаннос"х в этой области.

3.7.5. Работники не доТіжньі отказьіваться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

4. Передача персональных данIIых

4.1.  При  передаче  персонаjіьных  данных  работника  работодатель  должен  собjіюдать  следующие
требования:

4.1.1.  Не  сообщать  персональные  данные  работника  третьей  стороне  без  письменного  согласия
работника,  за  искjіючением  случаев,  когда  это  необходимо  в  целях  предупреждения  угрозы  жизни  и
здоровью   работника,   а   также   в   случаях,   установленных   Трудовьім    кодексом   РФ   или   иными
федераjіьными законами.

4.1.2.  Не сообщать  персонаLпьньіе данные  работника  в  коммерческих  цеjіях без  его  письменного
согтіасия.  Обработка  персонаjіьньіх данных  работников  в  целях  продвижения  товаров,  работ,  услуг  на
рыніtе  путем  осуществления  прямых  контактов  с  потенциаjіьным  потребитеjіем  с  помощью  средств
связи допускается только с его предварительного согласия.

4.1.3.  Предупредить  тіиц,  получивших  персональные  данные  работника,  о  том,  что  э"  данные
могут  быть   испоТіьзованьі   tіишь   в   целях,   для   которых   они   сообщеньі,   и   требовать   от  этих   ]іиц
подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника,
обязаньі соблюдать режим секретности (конфиденциаjіьнос"). данное правило не распространяется на
обмен персональными данньіми работников в порядке, установленном Трудовым іtодексом РФ и иными
федеральными законам и.

4.1.4.   Осуществлять   передачу   персональных   данньіх   работников   в   пределах   Компании   в
соответствии с настоящим Положением, с которьім работники должны быть ознакомлены под подпись.

4.1.5. Разрешать доступ к персональііьім данным работников только специально упоjіномоченным
лицам,  при  этом  указанньіе  лица  должньі   иметь  право   поjіучать  только  те  персонельные  данные,
которьіе необходимы для вьіполнения конкретной функции.

4.1.6.   Не   запрашивать   информацию   о   состоянии   здоровья   работника,   за   исю1ючением   тех
сведений, которьіе относятся к вопросу о возможности выпотінения работником трудовой функции.

4.1.7.   Передавать   ііерсональные   данные   работника   представителям   работников   в   порядке,
установjіенном   Трудовым   кодексом   РФ   и   иными   федеральньіми   законами,   и   ограничивать   эU
информацию тоjіько теми персонаjіьными данными, которьіе необходимы дjія выполнения указанными
представителями их функции.

4.2. Персональньіе данные работников обрабатьіваются и хранятся в отдеjіе кадров.
4.3. Персональные данньіе работников могут бьіть получены, проходить дельнейшую обработку и

передаваться   на  хранение   как   на   бумажньіх   носителях,   так   и   в   элеіст`ронном   виде   (посредством
локальной компьютерной сети).

4.4.    При    получении    персонаjіьных   данных    не    от    работника    (за    исюіючением    случаев,
предусмотренньіх  ч.  4  ст.   18  Федерального  закона  от  27.07.2006  N   152-ФЗ)  работодатель  до  начала
обработки таких персонаjіьньіх данных обязан предоставить работнику следующую информацию:

-наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора иjіи его представителя;
-цеjіь обработItи персональных данных и ее правовое основание;
-предполагаемые пользоватеjіи персональных данных;
-установленные  Федеральньім  законом  от  27.07.2006  N   152-ФЗ  права  субъекта  персональных

данных;
• источник получения персональных данных.

5. доступ к персональным данIіым работников

5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют:



- директор;
- заместитеtіь директора по УВР;
-заместитель директора по НМР;
-заместитель директора по АХР
• главный бухгалтер;
-ведущи й бухгалтер ;
-документовед;
-методист
5.2. Работник МОУ до «ддТ», в частности, имеет право:
5.2.1. Получать доступ к своим  персональньім данным  и ознакомтіение с ними, вюіючая право на

безвозмездное поjіучение копии любой записи, содержащей его персональньіе данные, за искТіючением
случаев, предусмотренных федераjіьньім законом.

5.2.2.    Требовать    от   работодателя    искjіючения    иjіи    исправления    неверных    иIіи    непоjіных
персональньіхданньіх,атакжеданных,обработанныхснарушениемтребованийТрудовогокодексаРФ
или  иного  федерального  закона.   При  отказе  работодателя   исключить  или   исправить  г1ерсональные
данньіе  работника  он  имеет  право  заявить  в  письменной  форме  работодатеjію  о  своем  несогтіасии  с
соответствующим   обоснованием   такого   несогjіасия.   Персональньіе   данные   оценочного   характера
работникимеетправодопоjінитьзаявjіением,вьіражающимегособственнуюточіtузрения.

5.2.3.   Получать   от   работодателя   сведения   о   наименовании   и   месте   нахождения   оператора,
сведения  о  лицах  (за  искjіючением  работников  оператора),  которые  имеют  доступ  к  персонаjіьным
данным иIіи которым могут быть расItрыты персонаjіьные данные на основании договора с оператором
или на основании федерального закона.

5.2.4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные иjіи
непоjіные   персональные  данньіе,   обо   всех   произведенных   в   них   исключениях,   исправтіениях  или
догюлнениях.

5.2.5. Обжаловать в упоjіномоченный орган по защите прав субъектов персональньіх данных или в
судебном порядке неправомерные действия  или бездействия работодатеjія  при обработке  и защите его
персональных данных.

6. Ответственность за нарушение норм, регуjlирующих
обработку персонаjтыіых данньіх

6.1.   Лица,   виновные   в   нарушении   положений   законодательства   РФ   в  обтіасти   персональных
данных   при    обработке    персональных   данных    работника,    привлекаются    к   дисципjіинарной    и
материальной    ответственности    в    порядке,    установjіенном    Трудовым    кодексом    РФ    и    инь1ми
федеральными   законами,   а   также   привлекаются   к   административной,   гражданско-правовой   или
угоIіовной ответственности в порядке, установленном федераjіьными 3аконами.

6.2. Морельный вред, причиненный работііику вследствие нарушения его прав, нарушения правил
обработки  персональньіх данных,  а также  несоблюдения  требований  к защите  персональных данных,
установленньіх Федератіьным  законом  от 27.07.2006 N  152-Ф3,  подjіежит возмещению в соответствии с
законодатеjіьством   РФ.   Возмещение   мораjіьного   вреда  осуществляется   независимо  от  возмещения
имущественного вреда и понесенньіх работником }rбытков.



Приjlожение 1
д1Iректору МОУ дО «ддТ»

О.К. Волковой
от гр. Российской Федерации

(Ф.и о )
Паспорт:
выдан " 20г.

(кем выдан)

соглАсиЕ
родителя (законного представителя)

на обработку пеРсональных данных неСоверI11еннолетнего

Родитель (законный представитель) несовершеннолетнего

(Ф.И.О  и реквизиты доіtумеггта, удостоверяющего личность
20 _ г.  рождения,  что  подтверждается
20     г.№

"О  персонаjlьных  данных",  п.  1

несовершеннотіетнего)

в соответствии со ст. 9 Федераjіьного закона оі` 27
ст.  64  Семейного  кодекса

.07.2006 N  152-ФЗ

Российской  Федерации  дает  согjіасие  на
\,    ,,\,[,'```.-`_``_ -.-- _'______      ,

обработку   следующих   персональньіх   данных   несовершенноIіетнего   ребенка   в   Му1I1іц1Iііальном
образоватеIіьном    уііреждении    дополіі11тельного    образоваI1IIя     <дом    детского    творчества»
(даLлее -МОУ дО <ЩТ»):

-фамиjlия, имя, отчество;
-пол;
-дата рождения, место рождения;
-тип   документа,   удостоверяющего   личность,   данные  документа,   удостоверяющего   личность,

гражданство, данные о регистрации  по месту  проживания  и данные о фактическом  месте проживания,
даііные   номера   телефона   (сотовый,   домашний),   адрес   эjіектронной   почты,   фотография,   данііые
страхового номера индивидуального лицевого счета (СНИЛС);

-данные о месте обучения (образовательное учреждение, группа/класс).

Родитель (представитель) дает согласие на испоііьзование тіерсональных данных исключительно в
следующих   цеjіях:   организации   процесса   обучения   в   МОУ   дО   «ддТ»,   участия   в   конкурсах,
мероприятиях,  акциях  и  т.п.  организованных  МОУ  дО  «ШТ»,  вьідвижения  кандидатур  на  поjlучение
стипендий,грантовииныхпоощрений,транслированиеопытаработы,достиженийМОУдО«ШТ».

Настоящее    согjіасие    предоставляется     мной     на    осуществление    действий    в    отношении
персонаТіьных  данных  моего   несовершеннолетнего  ребенка,  которью  необходимы  дтія  достижения
указаі+ных   выше   целей,   вюіючая   (без   ограничения)   сбор,   систематизацию,   наког1ление,   хранение,
уточнение   (обновление,   изменение),   использование,   передачу   третьим   лицам   дjія   осуществления
действий   по   обмену   информацией,   обезличивание,   блокирование   персональньіх   данных,   а  та1оке
осуществление любых иньіх действий,  предусмотренных действующим законодательством  Российской
Федерации.

Я  проинформирован,  что  МОУ  дО  «ШТ»  гарантирует  обработку  персональных  дан1іых  в
соответствии  с  действующим  законодатеjіьством  Российской  Федерации  как  неавтоматизированным,
так и автоматизированным способами.

данное согласие действует до достижения  целей обработки  персональных данных или в течение
срока хранеі+ия информации.

данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.
Я  подтверждаю,  что, давая такое согласие,  я  действую  по собственной  воле  в интересах своего

несовершеннолетнего ребенка.

20г.

Родитель (законный представитель): (подпись)/ (Ф.и.о.)


