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1. Общие положениrt
1.1. Щелью данного Положения является заIцита персон€tпьных данных

представителей от
их использования или

работников, учащихся и их законных
несанкционированного доступ&, неправомерного
утраты.
1.2. НаСтОяЩее Положение разработ€tно на основании статей Констит5пции
РФ, ТРУдового кодекса РФ, Кодекса РФ, об административньIх
праВонарушениях, Гражданского кодекса РФ, Уголовного кодекса РФ,
Федерального закона кОб информации, информатизации п защите
информации>, а также Федершlьного закона от 27 .07.2006 Ns 152-ФЗ (О
персонЕл"льных данньIю).
1.3. Персонапьные данные относятся к категории конфиденциаrrьной
информшдии.
1.4. Настоящее Положение утверждается директором Учреждения и явJIяется
обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к
персонаJIьным дuшным.

2. Понятие и состав персонапьных данных
2.1. Персона.гlьные данные работника информация, необходимая
РабОтОдатеJIю в связи с трудовыми отношениями и касающиеся конкретного
РабОТника. Под информацией о работниках понимаются сведения о фактаr<,
событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяюIцие
идентифицировать его личность.
2.2. В состав персон€lJIьньгх данных работника входят:
- анкетные п био,графические данные;
- образование;

сведения о трудовом и общем стаже;
- сведениrt о составе семьи;



- паспортные данные;
- сведения о воинском )чете;
- сведения о заработной гrлате сотрудника;
- сведения о социапьнъIх льготЕ}х;
- специальность;
- занимаемая должность;
- наJIиIIие судимостей;
- адрес места жительства;
- домашний телефон;
- место работы или учебы членов семьи и родственников;
- характер взаимоотношений в семье;
_ содержание трудового договора;
- медицинское закJIючение о состоянии здоровья;
- подJIинники и копии прик€}зов по личному составу;
_ личные дела и трудовые книжки сотрудников;
- основания к цриказам по личному составу;
- Стрil(овое свидетельство государственного пенсионного стрil(ования;
- сВидетельство о постановке на учет в налоговый орган и щ)исвоения ИНН;
- дела, содержапIие материЕл^пы по повышению кватlификации и
переподготовке соцудников, их аттестации, служебным расследованиям;
- копии отчетов, направпяемые в органы статистики и Учредителю.
2.З. Персонапьные данные учащихся и их законных представителей
(родителей) - информация, необходимая Учреждению в связи с у-rебным
процессом, )ластием в конки)сно-выставочной деятельности и касающаrIся
конкретного rIащегося.
2.4. В СОстаВ документов о персональньIх данных )нацихся и их законньD(
представителей входят:
- личные дела )лIаттIихся;

- свидетельство о рождении учащегося ипи паспортные данные;
- место уrебы )лащегося и место работы родителей;
- содержание договора об обуlении;
- медицинское закJIючение о состоянии здоровья rIащегося;
- подлинники и копии приказов по личному составу учащI,D(ся;- cTp€lxoBoe свидетельство государственного пенсионного страхования
)цатцегося иIIи законного цредставителя;
- СВиДетельство о постановке на )лет в н€lпоговый орган и присвоения ИНН
}цащегос я или законного цредставитеJIя;
- змвки на уIастие в кончiрсно-выставочной деятельности;
2.5. Щокументы, указанные в п. 2.2, 2.4 настоящего Положения, являются
конфиденциальными, хотя, учитывЕlя их массовость и ,единое место
обработки и хранения - соответствующий гриф о|раничения на них не
ставится.



3. Обработка персонапьньD( данньtх
3.1. ПОд обРаботкой персонапьных данньIх понимается поJrrIение, хранение,
КОМбинироВание, передача или .гпобое другое использование персонапьньD(
данньIх работников, уIащихся и их законных представителей.
З.2. В цеJIях обеспечения прав и свобод человека и црa:кданина БоУ .Що(ДIIИ М 15>> г. Омска и его цредставители при обработке персонапьньIх
данньж обязаны собшодать следующие обшцае требоваlrия:
З.2.|. Обработка персон€tпьных данных работников, )лапIихся и их закоЕных
ПРеДСтаВителеЙ может осуществлятъся исключительно в целл( обеспечения
СОблЮдения законов и иньIх нормативньIх правовых актов, содействия
Работникам, rIащимся и их законным цредставитеJuIм, в трудоустройстве,
ОбУчении, обеспечения личной безопасности, контроJIя количества и качества
выполЕяемой работы и обеспечения сохранности имущества.
З.2.2. При определении объема и содержания обрабатываемьIх персонапьных
данных БоУ До (ДПИ м 15) г. омска и его цредставители должны
руководствоваться Констиryцией Российской Федерации, Трудовым
кодексом и иными федерапьными законами.
З.2.3. Получение персонапьных даннь[х может ос).ществляться как путем
пРеДставления ID( с€lмим работником, з€lконным представителем учащегося.
З.2.4. Персона.тlьные данные следует получать у него самою. Если
персональные дЕlнные работника, возможно, полушть только у третьей
стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее, и от него
должно быть поJIyIено письменное согласие. Работодатель должен сообщитъ
работнику о цеJIях, цредполагаемых источник€lх и способа>< получения
персон€rпьньf,х данных, а также о характере подлежапIlD( поJцлению
персонЕrльньIх данных и последствиях отказа работника дать IIисьменное
согласие на их пол}чение.
З.2.5. Учреждение не имеет права полуIать и обрабатывать персональные
данные работника, )лtапIихся и его зztконных цредставителей, об их
политических, религиозньD( и иных убеждениях и частной жизни.
В слгуrаях, непосредственно связ€лнньD( с воtIрос€лми трудовьгх отношений,
Данные о частной жизни работника (информация о жизнедеятельности в
сфере семейньrх, бытовых личньIх отношений) могут быть поJryчены и
обработаны работодателем только с его письменного согласия.
З.2.6. Учреждение не имеет право пол)лать и обрабатывать персонzшьные
Данные работника о его чпенстве в общественных объединениях или его
профсоюзноЙ деятельности, за искJIючением сJцлаев, предусмотренньD(
федерагlьными закон€lми.
3.3. К обработке, передаче и хранению персонапьных данных работника,
уIащихся и их законных представителей моryт иметь доступ сотрудники:
- бухгаптерии;
- кадровой службы;
- 1"lебной части.
3.4. Использование персонапьньIх дЕtнных возможно только в соответствии с
цеJIями, оцределившими их пол)ление.



З.4.|. Персональные данные не моryт быть использованы в цеJrях гtриtlинения
имуIцественного и морального вреда гражданапd, затруднения реапизации
прав и свобод црilкдан Российской Федерации. Ограlrичение црав грФкдан
Российской Федерации на основе использования информации об lM
социаJIьном происхождении, о расовой, национальной, языковой,

религиозной и партиfiной принадлежности запрещено и карается в
соответствии с законодательством.
3.5. Передача персонапьньf,х данньIх возможна только с согласия работника"и
законньIх цредставителей у{ащегося, или в случ€rях, црямо предусмоц)енньtх
законодательством.
3.5.1.При передаче персонЕrпьньD( д€лнных работника работодатель должен
соб.гподать следующие требования:
- не сообщать персон€rпьные данные работника третьей стороне без
письменного согласия работника, за искJIючением сJýлIаев, когда это
необходимо в целях предупреждения уцрозы жизни и здоровью работника, а
также в сJIrrаях, уст€lновленЕых федерагrьным законом;
- не сообщать персонапьные данные работника в коммерческID( цеJIях без его
письменного согласия;
- ПРедУпредить лиц, поJtучЕlющих персон€rльные данные работника,
}цащегося и его законных представителей, о том, что эти даЕные могут быть
использов€lны лишь в целях, дJIя которых они сообщены, и требоватъ от этих
лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, полrIающие
персонЕ[пьные данные, обязаrrы соблюдать режим сецретность
(конфиденциалъности).

,Щанное положение не распространяется на обмен персон€rпьными данными
работников в порядке, установленном федерагlьными законами.
3.5.2. Передача персонапьных данных от Учреждения или его цредставителей
внешнему потребитеJIю может допускаться в минимапьных объема>r и только
в цеJIях выполнения задач, соответствующи)( объективной rrричине сбора
этих данньrх.
З.6. Все меры конфиденци€л"льности при сборе, обработке и хранении
персонаJIьных данньIх работника, учащегося и его законньж цредставителей,
распространяются как Еа буплажные, так и на элекцронные
(автоматизLIровЕtнные) носители информации.
З.7. Не доrтускается отвечать на вопросы, связанные с передачей
персоЕапьной информации по телефону или факсу.
3.8. Храrrение персонЕlльных данньIх должно цроисходить в порядке,
искJIючЕlющем }D( утрату или их неправомерное использование.

4. .Щоступ к персонапьным данным
4.1. Внутренний доступ (досryп внутри уlреждения).
4.1.1. Право доступа к персональным данным работника имеют:
- директор БОУ ДО (ДIIИ Ns 15) г. Омска;
- заместители директора БОУ ДО (ДПИ Ns 15) г. Омска;
- сотрудники бу"r€tптерии;



- сотрудники кадрового и архивного делопроизводства;
- РУкоВодители cTpyKTypHbIx подразделений по направлению деятельности
(доступ к личным данЕым только сотрудшков своего поздравления);
- при переводе из одного структурного под)азделеЕия в другое, доступ к
персонапъным данным сотрудника может иметь руководитель нового
под)азделения;
- сам работник, Еоситель данных;
- Д)Угие сотрудники организации при выполнении ими своих служебньпс
обязанностей.
4.|.2. Право доступа к персон€lпьным д€лнным )цаrцегося и его законных
представителей имеют:
- дIФектор БОУ ЩО кЩПИ Ns 15) г. Омска;
- сотрудники бухгаптерии;
- СОТрудники 1"rебной части;
- ДРУгие сотрудники организации при выполнении ими своих сlryжебньтх
обязанностей.
4.I.3. ПеРечень лиц, имеющих доступ к персонапьным данным работников,
оцределяется приказом директора БОУ ДО (ДПИ NЬ 15> г. Омска.
4.2. Внешний досryп
4.2.L. К числу массовых потребителей персон€lпьных данных вне организации
можно отнести государственные и негосударственные функционапьные
структуры:
_ нЕл"логовые инспекции;
- правоохр€лнителъные орг€лны;
- органы статистики;
- военкоматы;
- органы социаJIьного страхования;
- пенсионные фонды;
- подр€вделения муниципапьных органов управления;
4.2.2. Н4дзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в
сфере своей компетенции.
4.2.3. .Щругие организации.
Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могуr быть
ПРеДОСТаВпены другоЙ организации только с письменного запроса на бланке
организации) с цриложением копии нотариЕtльно заверенного з€л.явления

работника.
Персона.пьные данные сотрудника моryт быть цредоставлены родственникам
ипи Членапd его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.
В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют цраво обратиться в
организацию с письменным з€шросом о рч}змере заработанной платы
сотрудника без его согласия (УК РФ).

5. Защита персонЕrпьных данньD(
5.1. Под Угрозой или опасностъю утраты персональных данных понимается
едиЕиtIное или комппексное, реапьное ипи потенциапьное, активное или



пассивное проявление злоуýБIIIIJIенньD( возможностей внешних или
вrгутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события,
оказывать дестабилизцрующее воздействие на заIIц,IщаеI![уIо информацию.
5.2. Риск угрозы .гпобым информаIдионным pecypcalvI создают сtихийные
бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии
технических средств и лпнпй, связи, другие объективные обстоятельства, а
также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы
лица.
5.3. Защита персональных дЕлнных представJIяет собой жестко
регламентированный и динамически-технологический процесс,
предупреждаюшц,Iй нарушение доступности, целостности, достоверности и
конфиденциЕлJIьности персонЕlпьных данных и, в конечном счете,
обеспечивающий достаточно надежЕую безопасность информации.
5.4. Защита персон€lпьных данных от неправомерного lD( использования или
утраты должна быть обеспечена Учреждением за счет его средётв в порядке,

установленном федерапьными законами.
5.5. <Внутренняя заrтIитD).
5.5.1. Дя обеспечения внутренней защиты персонапъньD( данных
работников, )лапIИхся и их законных представителей необходимо собшодать
ряд мер:
- строгое избирательное и обоснованное распределение документов и
информации между работниками;
- рациональное размещение рабочих мест работников, цри котором
искJIюч€lлось бы бесконтрольное использование зацшщаемой информации;
- знание работником требований нормативно- методиЕIеских документов по
защите информации и сохранении тайны;
- напичие необходимьж условий в помещении для работы с документами и
базами данньD(;
- организация порядка уничтожения информации;
- своевременное выявление нарушения требовшrий ра:}решителъной системы
доступа;
- воспитательная и ра:}ъяснительн€ля работа с работниками по
цредупреждению утраты ценных сведений при работе с документами;
- не Догryскается вьцача личных дел сотрудников, )rчятцихся для работы на
Рабочие места. Личные дела моryт выдаваться на рабочие места только
директору, работникам отдела кадров, сотрудникам учебной части и в
искJIючительньD( cJýл€lr[x, по рt}зрешению директора, - руководителю
СТРУКТУрного под)азделения (например, при подготовке материапов для
аттестации работника).
5.5.3. Защита персонапьных данньIх на электронных носителях.
все Пк, содержащие персонапьные данные, должны быть защищены
паролем, который сообщается директору. 

,

5 .6. <<Внешняя защитa>).
5.6. 1. Дя защиты конфиденциальной информации создаются
целенацравленные неблагоприятные условия и трудноцреодолимые



преIIятствия дJIя лица, пытающегося совершIить несанкционированный
доступ и овладение информацией. Щель и резулътатом
несанкционцров€лнного доступа к информационным ресурсам может быть не
только овладение ценными сведениями и их использование, но и их
видоизменение, уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация
содержания реквизитов документа и другое.
5.6.2. Под посторонним лицом понимается шобое лицо, не имеющее
непосредственного отношения к деятельности Учреждения, посетители.
Посторонние лица не должны знатъ распределение функций, рабочие
процессы, технологию составления, оформления, веде нйя и хранения
докуN(ентов, дел и рабочих материапов в отделе кадров, уlебной части.
5.6.З. .Щля обеспечения внешней защиты персонапьных данньгх работнrпсов,
Учащихся и Lжзаконных представителей необходимо собrподать ряд мер:
- порядок приемq учета и контроJIя деятельности посетителей;
- пропускной режим Учреждения;
- технические средства охраны, зданий, помещений.
5.7. Все лица, связанные с поJIyIением, обработкой и защитой персонапьных
Данных, обязаны подписать обязательство о неразглатттении персон€rлъньIх
данньIх работников, )ЕащLlхся и их законных цредставителей.

5.8. По возможности персон€лJIъные данные обезличиваются.

б. Права и обязанности работника, rIащихсяи их з€lконньD( цредставителей
6.1. Закреппение прав работника, )лапIегося и его законЕьtх цредставителей,
регламентирующих защиту его персон€lпьных данных, обеспечивает
сохранность полIIой и точной информации о нем.
6.2.В целях зашIиты персон€lльньIх данньIх. Хранящlасся в Учреждении,
работник, уrащийся


