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I. Общие положения
1.1. НастОящее ПодОж9ЕиО по обрабОтке персоНальныХ даJIныХ (далее - Положение) Организации

(название Организации) разрабоrчrо в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,

i{о".rrrучией Россий.поi.i Ф.д.рации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным

законом коб информации, информационных технопогиях и о защите информаuии)), со ст. 9

Федера.пьно"о за*о"Ъ от 27.о7,2006 N 152_ФЗ "О персональных данных", Правипами внутреннего

трудового распорядка Организации.
t.i. Цель разрабЬтки Положения - опредепение порядка обработки персонЕlльных данньтх работников
Организации и иных субъектов персонапьных данньIх, персональные данные которых подлежат

обрабоrке, на основании попномочий оператора; обеспечение защиты прав и свобод человека и

гражданина, в т.ч. работника Организации, при обработке его персональньIх данньIх, в том числе

защиты прав нанеприкосновенность частной жизни, личЕую и семейную тайну, атакже установпение
ответственности должЕостньIх лиц, имеющих доступ к персоIIаJIьным данным, за,невыполнение
требований норм, регулирующих обработку и защиту персонЕIльЕых данньIх.
1.3. Порядок ввода в действие и изменения Положения.
1.3.1. йастоящее Положение вступаот в сипу с момента его утверждения ,Щиректором и действует
бессрочно, до зtlN,Iены его новым Положением.
1.3.2. Все изменения в Положение вносятся прикtrlом.
1.4. Все работники Организации допжны быть ознакомлены с настоящим Положением под роспись.
1.5. Режим конфиденциальности порсональЕцх данньIх снимается в спучаrж их обезличивания и по

истечении 75 пет срока их хранения, или продпевается на основании закJIючения экспертной комиссии

Оргаrrизаuии, если иное не определено законом.
II. Основные понятия и состав персональньж данных работников
2.|. Щля целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:
- персональные данные работника - любая информация, относящаJIся к определенному или
определяемому на основании такой информации работнику, в том числе его фа:r,tилия, иМя, ОтЧеСТВО,

год, месяцэ дdтd и место рождения, адрос, семейное, социальное, имуществеЕное полоЖенИе,

образование, профессия, доходы, другм информачия, необходимаJI работодателю в свя3и с трудовыми
отношениями;
_ обработка персональньIх данньIх - сбор, систематизация, накопленио, храненио, утоЧноние
(обновление, измонение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание,
блокирование, уничтожение персональньж данных работников Организации;
_ конфиденциапь}Iость персональных данных - обязательное для соблюдения на3наченного
ответственного лица, получившого доступ к персонапьным данным работников, требование Ее

допускать их распространения без согласия работника или иного закоЕIIого основания;
_ распространение персоЕальньж даЕньIх - действия, направленные наперодачу персонiшlьных даЕньIх

работников определенному кругу лиц (передача персональных данньтх) или на ознакомпение с
персональными данными ноограничонного круга лиц, в том числе обнародование персональньж

данньж работников' в средствах массовой информации, размещение в информаuионно-
телекоммуникационньIх сетях или предоставление доступа к персонапьным данным работников
каким-либо иным способом;
_ использование персонаJIьньж данньж - действия (операuии) с персональными данными,
совершаемые должностным лицом Организации в целях принятия решений или соворшеЕия иньD(

действий, порождающих юридич9ские последствия в отношении работников либо иным образом
затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц;
- блокирование персоЕапьных данньIх - временное прекращение сбора, систематизащии, накопления,
использования,распростраЕения порсональньж данных работников, в том числе их передачи;
_ уничтожение персонапъных даIIньD( - действия, в розультате которых невозможно восстаЕовить
содержание персональньIх данных в информационной системе персонапьных данньгх работников или
в результате которьж уничтожаются материttльныо носители порсонЕtльньIх даIIньж работников;
- обезличивание персонаJIьньж данньж - действия, в резупьтате которых невозможно определить
принадлежность персональЕьж данных конкретному работнику;



- общ9доступные персонЕrльные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к
которым предоставлъ* 

" 
со"лuсия работникаили накоторые в соответствии с фелеральными законами

не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.
- информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления.

- документированнм информация - зафиксированнffI на матери.шьном нOсителе путем

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую иЕформацию или ее

матерЙальный носитель.
2.2. В состав персоflапьных данных работников ОргаЕизации входят документы, содержащие

информацию о паспортньIх данных, образовании, отношении к воинской обязанности, семейном
положении, мосте жительства, состоянии здоровья, а также о предыдущих местах их работы.
2.3. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношениЙ работника в

Организаuии при его приеме, переводе и увольнении.
2.З.l. Информаuия, представляемая рабOтником при ltоступлении на работу в Организацию, долЖна
иметь документальную форму. При заключении трудового договора в соответствии со ст. 65

Трудового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее Еа работу, предъявпяет работоДателЮ:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением слуrаев, когда труловой договор закJIючается впервые или

работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудоваrI книжка у работниКа
отсутствует в связи с ое утрато|тпли по другим причинаI\4;
- страховое свидетепьство государственного пенсиоЕного страхования;
- документы воинского учета - для вооннообязанньrх и лиц, подлежащих воинскому учету;
_ документ об образовании, о ква.тrификации или наличии специальньIх знаний - при поступлениина

работуо требующую специаJIьных знаний или специальной подготовки;
- свидетепьство о присвоении ИНН (при его напичии у работника).
2.3.2. При оформлении работника в Организацию работником отдепа кадров заполняется

унифицированн.uI форма Т-2 кЛичнаlI карточка работникФ), в которой отражаются следующие
анкетные и биографические данныо работника:
- общие сведения (Ф.И.О. работника, дd,td рождения, место рождения, гражданство, образование,
профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);
_ сведения о воинском rIете;
- данные о приеме на работу;
В дальнейшем в личную карточку вносятся:
- сведения о переводах,Еа другую работу;
- сведеЕия об атгестации;
- сведония о повышении квалификации;
- сведения о профессиона.пьной переподготовке;
- сведения о наградах (поощрениях), почетньD( званиях;
- сведения об отпусках;
- сведения о социfiльных гарантиях;
- сведения о месте житольства и коЕтактньтх телефонах.
2,3,3, В отделе кадров Организации создшотся и хранятся следующие группыдокументов, содержащие
даЕные о работниках в единичном или сводном виде:
2.З.3.|. ,Щокументы, содержащие персональные данные работников (комппексы документов,
сопроilождtlющие процесс оформления трудовьIх отношений при приеме на работу, переводе,

увольпении; комплекс матери€tлов по анкетированию, тестированию; проведо_нию собеседований с
кЕlIIдидатом надоджность; подлинники и копии прикtlзов по личному составу; личные депаи трудовые
книжки работников; депа, содержащие основания к прика:}у по личному составу; дела, содержащие
материапы аттестации работников; служебньIх расследований; справочно-информационный банк
данных по персоналу (картотеки, журналы); подлинники и копии отчетньD(, аналитических и
справочЕых материалов, передаваемых руководству Организации, руководителям структурных
подразделений; копии отчетов, направJuIемых в государственные органы статистики, налоговые
инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения).
2,3,3,2,.Щокументацияпо оргаЕизtlцииработыМБУДО кСШNs 1) (положенияпоработеМБУЩО кСШ
Ns lD , должностные инструкции работников, прик€lзы, распоряжения, указания руководства



организачии); документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с персоналом

Организации.
III. Сбор, обработка и защита персональньш данньж
3.1. Порядок получения персональньтх данньж.
з.1.1. Ёсе пaрсональные данные работника Организации следует получать у него_сtll\{ого. Если

персональные данные работника возможIIо получить только у третьей стороны, то работник должеЕ
бьiть уведомпец об этом заранее и от него допжно быть получено письменное согласие. ,Щолжностное
лицо работодатеJUI должно сообщить работнику Организации о целях, предполагаемых источниках и

способах подrIения персонапьньтх данных, а также о характере подлежащих поJIучению

персонаJIьньж данньж и последствиях отказа работника дать письмеЕное согласие на их полrIеЕие.

з.i,z, Работодатель не имеет права получать и обрабатывать перiональные данные работника
Организации о его расовой, ЕационаJIьной принадлежности, политических взглядах, религиозЕых или

философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, неltосредственно
связtlнньIх с вопросап{и трудовых отношениft, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской
Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только
с его письменного согласия.
обработка указанных персонЕrльньIх данньж работников работодателом возможна только с их
согласия пибо без их согласия в следующих случаях:
- персональные данные являются общедоступными;
- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка н.еобходима дпя
защиты его жизни, здоровья или иЕых жизЕенно важных интересов либо жизни, здоровьяили иньIх
жизненно BtDKHbIx интересов других лиц и поJryчение согласия работника невозможно;
_ по требованию полномочньж государственных органов в случаJIх, предусмотренньж федеральным
законом.
3.1.3. Работодатоль вправо обрабатывать персоЕальные данные работников только с их письменногО
согласия.
3.Т.4..fIисьменное согласие работника на обработку своих персональных данньж должно вкJIючать в

l'frrrn"o, имя, отчество, адрос субъекта персональньж данньIх, номер основного документа,
удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;
_ наименование (фаллилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согпасие субъекта
персональньж даЕньIх;
- цель обработки персональньж данЕых;
- перечень персонаJIьных данньж, на обработку которьш дается согласие субъекта персонаJIьньж
данньж;
- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается
описание используомых оператором способов обработки персоЕttльньIх данных;
- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.
Форма змвпения о согласии работника на обработку персонаJIьных данЕых см. в приложении 1 к
настоящему Попожению.
3.1.5. Согласие работника не требуется в следующих случмх:
1) обработка персонаJIьньIх данньD( осуществляется на основании Трулового кодекса РФ или иного

федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональньrх данньтх и круг
субъектов, персональныо данные KoTopblx подлежат обработке, а также определяющего полномочия
работодателя;
2) обработка персональных данньD( осуществляется в целях исполнения трудового договора;
3) обработка персональных данньж осуществляется для статистических или иньж научных целей при
условии обязатепьного обезличивания персональньIх данньж;
4) обработка персонtlJIьньIх данньж необходима для защиты жизни, здоровья или иньIх жизЕенно
важньiх интересов работника, если получение его согласия невозможно.
3.2. Порядок обработки, породачи и хранония персональных данньтх.
З.2,|. Работник Организации предоставляет специалисту по кадрам достоверные сведения о себе.
Специалист по кадр€lп4 проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предоставпенные

работником, с имеющимися у работника документЕllчlи.

согласие, общее



з,2.2,В соответствии со ст. 86, гл. 14 тк рФ в целях обеспечения прав и свобод человека и граждаЕина

директор Организации (работодатепь) и его представители при обработке персон€rпьньIх данных

работника должны соблюдать следующие общие требования:

э,z,z,l, обработка персональньж данньж может осуществляться исключительно в целях обеспечения

соблюдения законов и иIIьж нормативньIх правовых актов, содействия работникtlп{ в трудоустройстве,

обучении и продвижеЕии по спужбе, обеспечения личной безопасности работников, контроля

копичества и качества выцолшяемой работы и обеспочения сохранности имущества.

З.2.2,2,При определении объема и содержания, обрабатываемых персональньж данньж Работодатель

должен руководствоватьоя Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской

Федерации и иными федеральными законаI\{и.

з.2.2.з. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель не имоот права

основываться на персональньж данньж работника, попученных исключитепьно в розультате их

автоматизированной обработки иJIи электронного lтолучения.

3.2,2,4. Защита персональных данньIх работника от неправомерного их исполь3ования или утраты
обеспечивается Работодателем за счет его средств в порядке, установленЕом федеральным законом.

з,2.2.5, РаботникИ и их преДставитепи должны быть ознакомлены под расписку с документаIии

Организации, устанавпивающими порядок обработки персональньIх даЕных работников, а также об

их правах и обязанностях в этой области.
з.2,2.6. Во всех спучаrж отказ работника от своих прав на сохранение и защитУ тайнЫ недействИтелен.

IV. Передача и хранение персональных данных
а.1. При передаtIе персонЕrльных данньtх работника Работодатель должен соблюдать следующие

требования:
+.t.t. Не сообщать персональные данные работника третьой стороне без письменного согласия

работника, за искJIючением спучаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и

здоровью работника, а также в спуIмх, установп9нных федеральным законом.

4.|.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного

согпасия.
4.1.3. ПредупреДить лиц, получивШих персональные данные работника, о том, что эти данные могут

быть использованы лишь в цолях, для которьж они сообщоны, и требовать от этих лиц подтверждения

того, что это правило соблюдоЕо. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны

соблюдать режим секретности (конфидоЕциаJIьности). .Щанное Положение не распространяется на

обмен персонаJIьными данными работников в порядке, установпенном федеральными законами.

4.1.4, 
-Осуществлять 

передачу персональных данньIх работников в пределах Организации в

соответствии с настоящим Положением.
4.1.5. Разрешать доступ к персонаJIьным данным работников топько специально уполномоченным
лицаN{, при этом укЕванные лица должны иметь право получать только те персональные данЕые

работника, которые необходимы для выполнения конкретной функции.
4,1.6. Не запраШиватЬ информаuию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений,

которые отfiосятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой фУнкции.
4.|.7, -Перелавать персонаJIьныо данные работника представителям работников в порядке,

установпенном Труловым кодексом Российской Федераuии, и огрtшичивать эту информацию только
теми персонаJIьными дацными работника, которые необходимы для выпопнения указанными
представитеJuIми их функции.
4,2. Хранение и использование персонtlпьньтх данньж работников :

4.2.|. Персональные данЕые работников обрабатываются и хранятся в кабинете споциалиста по

кадраIчI.

4.2.2, Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнеЙшую обрабОтКУ И

передаваться на храIIение как на бумажных носителях, так и в электронном виде - локальной

компьютерной сети и компьютерной програп{ме <1С: Зарплата и кадрьD.
4.3. При попучении персональньIх данньIх не от работника (за исключонием случаеВ, еспи

персонапьныо дЕtнные бьlли предоставлены работодателю на основании федерального закона или если
персональные данные являются общедоступньrми) работодатель до начала обрабОтки таКиХ

цорсональньш дtшньIх обязан предоставить работнику следующую информацию :

_ наименование (фаrrлилия, имя, отчество) и адрес оператора ипи его представителя;
- цель обработки персонапьньж данных и ее правовое основаниеi



- предполагаемые пользователи персоЕаJIьных данных;
- установпенные настоящим Федеральным законом права субъекта персонаJIьных данньж.

Y. Щосryп к персональным данным работников
5.1. Право доступа к персонапьным данным работников имеют:

- директор Организации, его заIчIеститOли;

- сотрудник отдела кадров;
- сотрудники бухгалтерии;
5.2. Работник Организации имеет право:

5.2,1. Получать доступ к своим персончrльным данным и ознакомление с ними, вкл'ючая IIраво IIа

безвозмезд"о. rrооуrьние копий пюбой записи, содержащей персона.пьные данные работника.
5,2.2. Требовать от Работодателя уточнения, исключения или исправленйя неполньIх, неверных,

устаревших, нsдостоверных, Еезаконно полr{енньтх или не явпяющих необходимыми для

РаботодатеJuI персональньж данньIх.
5.2,З, Получать от Работодателя
- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть

предоставпен такой доступ;
- перечень обрабатываемых персонЕrпьньж данных и источник их поJryчения;
_ сроки обработки персонапьньгх данных, в том чиспе сроки их хранения;
- сведения о том, какие юридические поспедствия для субъекта персональных данньж может повлечь

за собой обработка его персонапьньIх данньIх.
5,2.3, Требовать извещония Работодателом всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или

неполные персональные данныео обо всех произведенньж в них искпючениях, исправлениях или

дополнениях.
обжаловать в уполНомоченнЫй оргаН по защите прав субъектов персОнЕtльньIХ данньж йли в судебном
порядке цеправомерные действия или бездействия РаботодатеJuI при обработке и защито его

персонаJIьньтх данньж.
5.3. Копировать и депать выписки персональньIх данных работника разрешается исключитеЛЬНО В

служебных цеJIях с письмеЕного разрешения специаJIиста по кадрапd.

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии работникОв.
YI. Ответственность за нарушение норм, реryлирующих обработку и защиту персональных

ё:iНЬrrики Организации, виновные в нарушении норм, регулирующих получ.""., обработку и
защиту персонt}льных данных работника, несут дисциплинарную адмиЕистративную, гражданско-
правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законап{и.

6.2. .Щиректор Организации за нарушение норм, регулирующих получеЕие, обработку и заЩитУ

персональньж данньD( работника, несет административную ответственность согпасно ст. 5,2'7 и 5.39
Кодекса об административньIх правонарушениях Российской Федерачии, а тсжЖе

работнику ущерб, причиненный ноправомерным использованием информации,
персоIIЕtпьные данные работника.

возмещает
содержащей



Приложение1

.Щиректору
Муниципального бюджетного rIреждения
дополнительного образования

"Спортивная школа Jф 1 
|'

В.,Щ. Трубицыну
от

Согласие на обработку персональных данных

Lя
(Ф.и.о.)

в соответствии со ст. 9 ФедераJIьного закона от 27 .07 .2006 N 152-ФЗ "О персональных данньD{"о своей

волей и в своём интересе в целях:

- 
обеспечения соблюдения законов и иньIх нормативных правовых актов;

- содействия в трудоустройстве;

- 
заютючения и регулирования трудовых отношений и иньIх нопосредственно связанньтх с ними

отношений;

- попучения образованияи продвижения по спужбе;

- отражения информации в кадровьтх документах;

- начиспония заработной платы;

- исчисления и уплаты предусмотренных законодательством РФ налогов, сборов и взносов IIа

обязательное социальЕое и пенсионное страхование;
представJIения работодателем установленной законодательством отчетности В отношениИ

физических пиц, в том числе сведений персонифицированЕого rIета в Пенсионный фонд РФ, сведений

подоходного наJIога в ФНС России, сведений в ФСС РФ;

- 
предоставления нtlлоговых вычетов
обеспечения моей безопасности ;

- 
контроля количества и качества выполняемой мной работы;

- 
обеспечония сохранности имущества работодателя.

.Щаю свое согласие МБУ (СШ J\Ъ1> на автоматизированную, а также боз использования сроДстВ

автоматизации обработку моих персональньж данньIх, а имеЕно на сбор, запись, систеМатиЗациЮ,

накоппение, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использоваНИе,
предоставление, доступ, обезличивание, блокирование, удаJIение, уничтожение порсональных

данньIх.
Перечень моих порсонапьньтх данньж, на обработку которых я даю согласие:

- фаirлилия, имя, отчество;

- 
пол, возраст;

- дата и место рождения;

- 
паспортные даIIные;

- адрес региотрации по месту жительства и адрес фактического проживания;

- 
ноцlор телефона (домашний, мобильный);
данные документов об образовании, квалификации, профессиональной подготобке, сведения о

повышении квалификации;

- 
сомейное положение, свод9Еия о составе семьи, которые могут понадобиться работодателю для

предоставления мне пьгот, предусмотренных трудовым и налоговым закоЕодательством;

- сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы, доходах с предыдущих мест работы;

- номер СНИЛС;

- номер ИНН;
информаuия о приеме, переводе, увольнении и иньIх событиях, относящихся к моей трудовой

деятепьности в МБУДО (СШ JЮl)
- информацию о состоянии моего здоровья, котораJI относится к вопросу о возможности выполнения
мной работы;
- информацию о Еаличии либо отсутствии судимости;



Работник:

Ф.И.о.:

2. Щанные, перечисленные в п.1. хранятся в течении 75 лет.

з. Настоящее письменное согласие действует пожизненно И может быть отозвано мною путем подачи

письменного заjIвления в адрес МБУДО кСШ Nb 1>,

4. Адреса сторон,

Адрес:

Специалист по кадраI\,I: Пятницкая Н.Н.
Главный бухгалтер: Шилова Н.А.
Бухгалтер: Соловьева Ю.Г.
За:r,t. директора: Исаева Е.Б.
Зам. директора: ,Щрягин А.А.
,Щолжность, Ф.И.О. ответственного лица:

,Щиректор МБУДО (СШ Jф 1>:

В.,Щ.Трубиuын
Адрес:_399770, Липецкая обл. г.Елец уп.
М.Горького д.107

Паспортные данные:

(Подпись) (Ф.и.о.) В.,Щ.Трубицын

)


