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I. Общие полоя(ения

1,1, НаСТОЯЩее ПОЛОЖеrИе Об ОбРабОтке персональных данных (далее - Положение) муниципального
бюджетного образоватеJIьного уrреждения дополнительного образования детей <Центр внешкольной
работьп> (далее мБоУ ,ЩОЩ <Щентр внешкольной работы) р*рuбо"ч"о в соответствии с Трудовым ко-
дексом Российской Федерации, Констицrцией Российс*ой Ь.д.рчции, Гражданским кодексом Россий-ской Федерации, Федерапьным законом <об информации, инфьрмацио"оa* технологиrtх и о защите
информации>, Федеральным законом <О п"р.о"-Ъйr>r данных).

1,2, Щель разработки Положения - определение порядка обработки персонtшьных данных работниковмБоу Дод кцеrrгр внешкольной работы и иньtх фбr"пrоu персональньгх дЕlнньIх, персонzшьные дан-ные которых подлежат обработке, на основании полномочий оператора; обеспечение зяrrlиты прав и
свобод человека и гражданина, в т.ч. работника мБоУ ,ЩО! кЩентр 

""".поп""ой работы, при обрkот-
ке его персон:шьных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной *"a"й, n""'rry16 "семейную тайну, а также установление ответствеЕности доJDкностных лиц, имеющих доступ к персо-
н€lльным данным, за невыполнение требований норм, реryлирующих обработку и защиту персонапьньгх
данньtх.

1.З. Порядок ввода в действие и измененLш Положения,

1,3,1, НастОящее ПолОжение ВСЦ/тIает в сиIгу с моменга его угвержденшI приказом директора мБоУдод <цеlrгр внешкольной работьо> лействуеi бессрочно, до замены его новым Положением.
1.3.2. Все изменениJI в Положение вносятся приказом.

1,4, Все работники мБоУ ЩО.Щ <L{enop внешкольной работьш доJDкны быть ознакоIиJIены с настоящимПоложением под подпись.

1,5, Режим конфlценци€lльности персональньtх дalнньж снимается в сJryчiuгх их обезлрrчиваниll и по ис-
T9:e-"I" 75 леТ срока их хранения, иJIи продIевается на основании заключенIш экспертной комиссиимБоУ ЩОrЩ <Щентр внешколЬной работьп>, если иное не определено законом.

II. основные понятия и состав персональньш данных работников
2,1, [ая целей настоящего Положеrтля используются следующие основные поIUIтиII:

- персональные данные работника - любая_ информация, относящаяся к определенному или опредеJIяе-мому на основании такой информации работнику, в том числе его фамшй ) имя, отчество, год, месяц,
дата и место рожденшI, адрес, семейное, социtUьное, имущественное положение, образоuаrr"", 

"роф"a-сия, доходы, Другая информация, необходимм работодателю в связи с трудовыми отношеIIиJIми;- обработка персональНьгх данньгХ - сбор, систематиЗациjI, накоIUIение, хранение, )лочнение (обновле-
ние, изменение), иопользование, распространение (в том числе передача), Ьбaaп*""чние, блокиров,lние,
уничтожеНие персон,Шьньгх даннЬгх работниКов МБоУ ЩОЩ кЩеrrгр 

"""-*оп"rой работы>;- конфиденциальность персональньгх данных - обязательное для соблюдения назначенного ответствен-ного лица, поJцлившего доступ к персонЕ}пьным данным работников, требование не догryскать их рас-пространения без согласиlI работника иJIи иного законного основания;
- распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персонtlльных дЕtнньtхработников определенному круry лиц (передача персонzшьных данньгх) -r, "u 

ознакомJIение с персо-н,lJIьными данными неоrранЕllенного круга лиц, в том числе обнародоваrме персонаJIьньгх данных ра-ботников в средствах массовой информации, размещение В информационно-телекомп,tуникационньtх
сетях или предоставление доступа к персональным данным работникьв каким-либо иным Ьпособом;- использование персонЕuIьных данньtх - действия (операции) с порсонапьными данными, совершаемые
должностным лицом мБоУ .ЩО.Щ <Щентр внешкольной работы> в целях принятия решений иJIи совер-шениlI иных действий, порождающшх юридические последствиlI в отношении рабЬтников либо иrшмобразом затрагивающих LD( права и свободы иJIи права и свободы других n"u, 

-- 
'

- блокирование персон€lльньrх данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, ис-пользоваIIИ,I, распространения персонal.льньгх данньж работников, в том тмсле их передачи;_ уничтожение персонаJIьньгх данньгх - действия, в результате которьгх невозможно восстановить содер-жание персонаJIьных данных в информационной системе персональных данных работников -" " р"-зультате которьЖ уничтожаЮтся материЕ}льные носители персональньгх данных работников;



- обезличивание персонаJIьных данньгх - действиJI, в результате которьгх невозможно определить при-
надлежность персон{rльньtх данньtх конкретному работниrсу;
- общедоступные персональные данные - персонaшьные данные, досц/п неограншIенного круга лиц к
которым предоставлен с согласия работникаилина которые в соответствии с федераJIьными законами
не распространяется требование соблюдения конфиленчиztJIьности.
- информация - сведениJI (сообщения, данные) независимо от формы их представлениJI.
- докр{ентированная информация - зафиксированн€ut на материаJIьном носителе путем докумеЕгирова-
ния информациJI с реквизитами, позволяющими определить тiлкую информацшо или ее материальlшЙ
носитель.

2.2, В состав персональньгх данных работников МБОУ ,ЩО,Щ <Щентр внешкольной работьп> входят до-
к)aменты, содержащие информацию о паспортньш данньtх, образовании, отношении к воинской обязан-
Еости, семейном положении, месте жительства, состоянии здоровья, а также о предыдущих местах Ir(
работы.

2.З. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления,fрудовых отношений работника в
МБОУ ДОД <Цеrrгр внешкольной работьп> при его приеме, переводе и увольнении.

2,З.1. Информация, представJuIемая работником при постуIIлении на рабоry в МБОУ .ЩО.Щ кЩеrrгр вне-
школьноЙ работьп>, доJDкна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в соот-
ветствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, посцпающее на рабоry, предъявляет
работодатеrпо:

- паспорт rrли иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением cJýлaeB, когда трудовой договор заruIючается впервые или работ_
ник поступаЕт на рабоry на условиJIх совместительства, либо труловаrI кнюкка у работника отс)дствует в
связи с ее утратой или по другим причинам;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхованиJI;
- докуil{еЕты воинского }чета - для военнообязанньж и лиц, подлежацих воинскому учету;
- докуN{еЕт об образовании, о квалификации иJIи н€шиЕIии специaшьных знаний - при поступлении на ра-
боry, требующую специальных знаний или специЕuIьной подготовки;
- свидетельство о присвоении ИНН (при его нzlJIичии у работника).

2.З2,Прп оформ"пении работника в МБОУ ЩО! кЩеlrгр внешкольной работьu> работником отдела кад-
РОв Заполняется унифицированнtш форма Т-2 <Личная карточка работника>, в которой отрzuкаются сле-
дующие анкетные и биографические данные работника:

- ОбЩИе сведениJI (Ф.И,О. работника, дата рождениrI, место рождениJI, гражданство, образование, про-
фессия, стах работы, состояние в браке, паспортные данные);
- сведения о воинском }л{ете;
- данные о приеме на рабоry;

В дальнейшем в лиtIFtуIо карточку вносятся:
- сведения о переводах на другFо рабоry;
- сведениJI об аттестации;
- сведения о повышении квалификации;
- сведениJI о профессиональной переподготовке;
- сведения о наградах (поощрениях), почетнъгх званиях;
- сведения об отгryсках;
- сведениJI о социаJIьных гарантиJtх;
- сведениJI о месте жительства и конгактных телефонах.

2.З.3. В МБОУ .ЩОЩ <Щентр внешкольной работьп> создаются и хранятся следующие группы докумен-
тов, содержащие данные о работниках в одиничном иJIи сводном виде:

2.З.З,L,Щокументы, содержащие персональные данные работников (комплексы документов, соцровож-
ДаЮЩИе ПРОЦеСС Оформления трудовых отношениЙ при приеме на работу, переводе, увольнении; ком_
Плекс маториaulов по анкетированию, тестированию; проведению собеседований с кандидатом на доJDк-
Ность; подлинники и копии приказов по личному составу; личные дела и трудовые кню.кки работников;



дела, содержащие основaшиJI к прикalзу по ли[Iному составу; дела, содержащие матери:шы атгестации
РабОтников; сJýDкебньгх расследований; справочно-информационный банк данньгх по персонаIry (карто_
теки, журналы); подлинники и копии отчетных, анЕUIитических и справочньIх материапов, передаваемьгх
руководству МБОУ ЩО.Щ кЩентр внешкольной работьul, руководителям структурньж подразделений;
КОПИИ Отчетов, направJIяемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоя-
щие органы управлениJI и другие 1чреждения).

2,з,з,2,,Щокуrлtеrrгация пО оргаЕизацИи работЫ стр}кт}рнЫх подразделений (положения о струкryрньгх
подрtвделениllх, доJDкностные инструкции работш.tков, прикilзы, распоряжения, )лазания руководства
МБОУ.ЩОЩ <Щентр внешкольной работьп>); докуменгы по шIанированию, учец, анализу и отчетности в
части работы с персоналом МБОУ ДОД <Центр внешкольной работьо>.

III. Сбор, обработка и защита персональных данньш

3. 1 . Порядок поJI}щениJI персонапьньгх данньtх.

3.1.1. Все персонzrльные данные работrпака мБоУ ЩО.Щ KIdeHTp внешкольной работьп> следует поJцлать
у него саt\,Iого, Если персональные дЕrнЕые работrпака возможно поJI}чить только у третьей стороны, то
работник доJDкен быть редоплпен об этом заранее и от него доJDкно быть поJцлено письменное согласие
.Щолжностное лицо работодателя доJDкно сообщить работнику мБоУ .ЩО,Щ кЩеrrгр внешкольной рабо-
ты>> о цеJIях, цредполагаемьIх истоЕIниках и способах По.гцд{gциJI персонiшьных данньгх, а т€lкже о харак-
тере подIежащих поJrrIению персональньIх данных и последствиях отка:}а работника дать письменное
согласие на ш( поJцление.

З.t.2. Работодатель не имеет права поJr}чать и обрабатывать lrерсонаJIьные данные работника мБоу
ДОД <Цешгр внешкольной работьп> о его расовой, национальной принадлежности, политическIlD( ВзГJUI-
дах, религиозньгх или фшlософских убеждениях, состоянии здоровья, rдrтимной жизни. В шцrчаях, непо-
средственно связанньtх с вопросами трудовьrх отношений, в соответствии со ст. 24 Констrтryции Рос-
сийскоЙ ФедерациИ работодатель вправе ПоJýr.IатЬ и обрабатЫвать данные о частной жизни рабоппака
только с его письменного согласиJI.

обрабожа указанных персоныIьных данных работников работодателем возможна только с их согласиrI
либо без их согласLш в слещ/ющих сJý/чаях:

- персон{шьные данные являются общедосryпными;
- персонaшьные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка необходима дJur за-
ЩИТЫ еГО ЖИЗни, здоровья иJIи иньtх жизненно вЕDкных интересов либо жизни, здоровья или иньtх жиз-
ненно важньtх интересов Дрцю( лиц и ПОJý/чение согласшI работника невозможно;
- по требованию полномочных государственньгх органОв в сJý/чаJIх, предусмотренных федеральным за-
коном.

3.1.3. Работодатель вправе обрабатывать персонаJIьIrые данные работников только с их письменного со-
гласиjI.

3.1.4. Письменное согласие работника на обработку cBoI,D( персонЕUIьных данньtх доJDкно вкJIючать в се-
бя:
- фаlrлилlло' имя, отчесТво, адреС субъекта персонtUьНьIх данныХ, номеР основногО документq удостове-
ряющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;
- наименование (фамилию, имlI, отчество) и адрес оператора, поJгr{ающего согласи9 субъекта персо-
нальньrх дilнньtх;
- цель обработки персональньtх данньrх;
_ перечень персональньгх данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональньж дан-
ньгх;
- перечень действий с персонщIьными данными, на совершение которьж дается согласие, общее описа-
ние используемых оператором способов обработки персональньгх данных;
- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.

Форма заявленI,IJI о согласии работника на обработку персонiшьньгх данньгх см. в приJIожении 1 к на-
стоящему Положению.
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3.1.5. Согласие работника не требуется в следующих случаях:

1) обработКа персоналЬных даннЫх осущестВляется на основании Трудового кодекса РФ или иного фе-
дера,тьного закона, устанавливающего ее цель, условиJ{ получения персональных данных и круг субъек-
тов, персонZIJIьные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия работода-
теля;

2) обработка персонаJIьных данных осуществляется в целях исполнения трудового договора;

3) обработКа персонаЛьных даннЫх осущестВляетсЯ для статисТических иJIи иных научньж целей при
условии обязательного обезличиваниrI персонzlJIьных данных;

4) обработка персонrшьных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно B€DK-
ньш интересов работника, если Пол}rчение его согласия невозможно.

з.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных.

З,2,1, Работник МБоУ !О! <IJeHTp внешкольной работы> предоставляет руководителю достоверные
сведениlI о себе. Руководитель МБоУ !ОЩ KIJеHTp внешкольной работыu ,rpou"p""T достоверность све-
дений, сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника'документами.

з.2.2,В соответствии со ст. 86, гл. 14 тК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и грzDкданина
директор мБоУ !ОЩ <Щентр внешкольной работы> (Работодаrел"; и его представители при обработке
персональных данных работника доJжны соблюдать следующие общие требования:

з,2,2,|, Обработка персональных данных может осуществляться искJIючительно в целях обеспечения
соблюденИя законоВ и иныХ норNIативнЫх правовыХ актов, содействия работникам в трудоустройстве,
обуtении и продвижении по службе, обеспечения личной безопаоности работников, контроля количест-
ва и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

з,2,2,2, При опреДелениИ объема и содержаНия, обрабатываемых персональных данных Работодатель
должен руководствоваться Констиryцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Фе-
дерации и иными федеральными законами.

З,2,2,З, При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель не имеет права осно-
вываться на персонапьньж данных работника, поJtученных исключительно в результате рtх автоматизи-
рованной обработки или электронного полуrения].

з,2,2,4, Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты обес-
печивается Работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.

з,2,2,5, Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами мБоу
ЩОЩ <I]eHTp внешкольной работы), устанавливающими порядок обработки перgонtшьных данньгх ра-ботников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

з,2.2,6. ВО всех случаЯх откаЗ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.

Iv. Передача и хранение персональных данных

4,1, При передаче персональных данных работника Работодатель должен соблюдать следующие требо-
вания]:

4,1,1, Не сообщать персонаJIьные данные работника третьей стороне без письменного согласия работни-ка (ПрилоЖение З)' з_а исключением случаев, когда это необхЪдимо В целях предупрежденшI угрозыжизни и здоровью работника, а также в случаях, установленньж федеральным законом.

4,|,2,не сообщать персональньте данные работника в коммерческих целях без его письменного согла-
сия, Обработка персональных данных работников в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке
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пуtем осJдцествления прямьгх контактов с потенциЕlльным потребrгелем с помощью средств связи до-пускается только с его предварительного согласия.

4,1,З, ПреД,предигЬ лиц, поJt}пlившиХ персон."пьНые данные работника, о том, что эти д:}нные могуrбыть использованы лишь в цеJIях, для которых они сообщешl, и требовать от этих лиц подтверждениJlтого, что это правиJIо соблюдено. Лица, ПОJt}п{ившие персональные данные работника, обязан"r aйп*о-
дать режим секретности (конфиденциальности) (приложение 5). Щанное Полйение не распространяетсяна обмен персонaшьными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

4,1,4. Осуществлять передачу персональньrх данных работников в пределах мБоУ ,ЩОЩ <Щентр вне-школьной работы> в соответствии с настоящим Положением,

4,1,5, Разрешать досцп к персонаJIьным даЕным работников только специально )шолномоченным ли-
цам, прИ этом указаНные лица доJDкнЫ иметЬ право ПОJýлIать только те персонiшьные данные работника,которые необходимы для выполнеЕиJI коrпсретной функции.

4,1,б, Не запрашивать информациrо о состоянии здоровья работникао за исключением тех сведенийо ко-торые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.

4,1,7, Передавать персоЕальные данЕые работника представи:гелям работников в порядке, установлен-ном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информаIцтю только теми персо-н,lJIьными дllнными работника, которые необходимы для выполнениJI указанными предстilвителями их
функции.

4.2. Хранение и использование персонaл.льных данных работников:

4,2,1, ГIерсОнальные данные работников обрабатываются и храшIтся в кабинете директора мБоу що,Щ<Центр внеIцкольной работьп>.

4,2,2, ПерСонiшьные данные работникоВ могуг быть по.тцrчены, проходить дiшьнейпгуlо обработку и пе-
редаваться на хранение как на бумажных носитеJuIх, так и в электронном виде - лока.rrьной компьютер-ной сети и компьютерной программе <1С: Зарплата и кацры).

4,З, При поJýлении персон'льных данных не от работника (за искJIючениеМ сJý/чаев, если персонЕUIьные
дilнные бьlлtи предоставлены работодате"пю на основанr" фaдaр*ьного закона иJIи если персональные
данные явJUIются общедоступными) работодатель до начiша обрЪботки TaKLD( персонЕшIьньж данньгх обя-зан предостави:гь работнlлсу следуюшIую информаIрrю:

_ наименование (фамилия) имя) отчество) и адрес оператора иJIи его предстЕlвителя;
- цель обработки персональньж данньtх и ее правовое основание;
- предполагаемые пользователи персонаJIьньtх данных;
_ установленные настоящим Федеральным законом права субъекта персон:uьных данных.

V. Щосryп к персональным данным работников

5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют:
- директор мБоУ !О,Щ <Щентр внешкольной работьо>;
- лица, ответственные за обработку и за организаIцIю обработки персон€шьньгх данньгх;- сотрудники бухгаптерии;

5,2, Работник МБоУ ЩО,Щ кЩентр внешкольной работьп> имеет право:

5,2,1, По,ггУчать доступ к своиМ персон'льным данныМ и ознакомление с ними, вкпючая право на без-возмездное ПОJýлIение копиЙ любоЙ записи, содержащей персональЕые данные работника.

5,2,2, Требовать от Работодателя )дочнениrI, исключеншI или исправления неполных, неверных, уста-ревших, недостоверньtх, незаконно поJýленных или не являющих необходимыми для Работодuraп" n"p-сонtшьньгх данных.



5.2.3. отозвать согласие на обработку своих персональных данных (Приложение 4).

5.2.4. Получать от Работодателя:

- сведениJI о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предостав-
лен такой доступ;
- перечень обрабатываемьж персонztльных данных и источник их получения,
- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
_ сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может повлечь за
собой обработка его персонаJIьных данных.

5.2.5. Требовать извещениrI Работодателем всехлиц, которым ранее были сообщены неверные или не-
полные персонzlJIьные данные, обо всех произведенных в них исI0.IючениIIх, исправлениlIх или дополне-
ниях.

обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персонalJIьных данных или в судебном
порядке неправомерные действияили бездействия Работодателя при обработке и защите его персональ-
ных даннь]х.

5,З, КопирОвать И делатЬ вылискИ персональНьiх данныХ работника разрешаетСя искJIючительно в слу-
ЖебНЬТХ ЦеЛЯХ С ПИСьN{енного разрешения директора МБОУ ЩО! кЩЪнтр внешкольной работы>

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии работников(Приложение 3).

YI. Ответственность за нарушеЕие норм, реryлирующих обработку и защиту
персональных данньж

6,1, Работники МБоУ ЩО,Щ <Щентр внешкольной работьп>, виновные в нарушении норм, реryлирующихПОФ/чение, обработку и защиту персонaпьных данных работника, несут дисциплинарную администра-
тивц,ю, гражданско-правовую иJIи уголовц/ю ответственность в соответствии с федеральными закона-
ми.

6,2, .ЩИРеКТОР МБОУ .ЩОЩ KIdeHTP ВНешкольной работьп> за нарушение норм, реryлирующих полцд{g-
ние, обработку И защиту персон:rльньж данных работника, несет административную ответственность
согласно ст, 5,27 и 5.З9 Кодекса об административных правонарушен}UIх Росiийской Федерации, а так-
же возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием инфорrчц"", солержа-
щей персонЕtльные данные работника.


