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TOJIOKEHHE

0 SAULITE NEPEONAILHLIX ALY PATOTHIKOB,
OBy AOULIXCH 11X POAMTECH (SARONILIN IPEACTABITCACH)
My HIIATLIONO ABTONOMHOTO YHPEAIEIHSL TONOIHNTEILION0 OG0B
L€ p 0MOIHHTET 1O 0 0pas0BaNI «CABITAP) TODOICKOFO OKPYIA T0pOL
Armaean Pecnybamin Bamkoprocran

1. OBUME NONOKEHNS
1.1, Hepeokanbisbie AamHbie — oGt IGOPMALIN, OTHOCHULISCA K OIPEACIEHIONY
1 ONPEILEISENOMY Ha OCHORANHH TaKOT HHGOPAALII QIIIHECKONY LY (cYTLeKTY
1epCOATBHEIX GHIILIX), 1 TON SHCAE €10 GAMIAI, 1A, OTHECTHO, FOLL MECAIL 1A it
MECTO poscieHIE, aapec. cemellHoe, COWMAILHOC, HMYUIECTBEHIO  HOT0KCINE,
OGpasOBIIE, MPOGECCHA, AOXOLL APY A HiHhOpMAIIA
1.2. Tepeonanniibie Aatibie paboTHIKA — HipopMALILA, HEoBX0MNA padoTORATENO
5 CBA3E ¢ TPYIOBHINH OTHONICHHAMH # KACHOUIAACH KOHKPETHOTO PAGOTHIKE.
[lepeonablble fanHLie O0yaioWIXeA — unipopstauts. seodxoaan LULO «Cawntap
| CBA3N ¢ OTHOLIGHMSMM, BOSHMKIIOUUAMH MEAIY OBYHIOUMMER, €O POITCIANIK
(oo npeactasnTenn) u LULO «Camrapy (tasee Yuperaenie).
1.3. OGpaGOTKa MEPCONAILHBIX AaHHbX ~ AGHCTBIUH (ONIEPaU) € NEPCONILHBINII
JAHbMI, DKAIONA COOP,  CHCTENATHIAUMIO, *HAKOILICHIE,  XPAHEHIE, YTOUHeHIe
(oOHoRICIHe, | HVERCIIC),  HCTIOALIOBANE,  PACIpOCTPaneHe (5 TOM  neie
Hepeasy), OOESIHNHBAIE, GAOKMPOBAHE, YHINTOREIINE NEPCONAIHLIX AN I
PacipocTparese NEPCORUIBHLIX b — JCTICTRIA, HANPABICHILIC 1A Nepeiaty
HCpCONATBBIX ZIANIHLIX ONPEACIEHONY KYTY 1L (MEpeRa MEPCOILILIILIX Lalitibx)
LM HO O3HAKOMICHHE C HepCONATBILINIE JGHHbINH HEOTPAHHAEHHOTO KPYIa il B
foM uHCTe  OGHAPOIOBANIE NEPCORATHLIN JAHHDIX B CPEICTBIN  MACCOBOF
JOpMALLI, PATMCULEHHE B MH(OPMAUNONHO-TETCROMMYHKALHORHbX CCTAN i
UEAOCTARIEHHE F0CTYIIA K NIECONITbHbIN JQIIILIN KAKIN-1GO HHBIN C110C000N
VCrobi0Batme MepeoHatbHBIN JQHHLX — ACTICTRIA (QMIEPailIi) ¢ HEPCOUILHbMIL
LN, COBEPUIAENbIE ONICPATOPOM § LEAAX MPUIATHA PEILICIHii 1 COBCPILCIIA
WX ACTCTBIL, NOPOAIAIOULIX 10DILA
PEORIHBIX JLUHHBIX 11 ZYTHX L TGO HIILIA OBPATON HITPATHEAOULIX NPAR 1t
€BOBOTbI CYGHEKTA TICPCORIBHbIX AGHILIX 111 Y X L
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ПОЛОЖЕНИЕ

о защите персональных данных работников, 

обучающихся и их родителей (законных представителей)
Муниципального автономного учреждения дополнительного образования Центр дополнительного образования «Савитар»  городского округа город Агидель Республики Башкортостан
1.      ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Персональные данные – любая информация, относящаяся к определённому или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация.

1.2. Персональные данные работника  – информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

Персональные данные обучающихся – информация, необходимая ЦДО «Савитар»  в связи с отношениями, возникающими между обучающимся, его родителями (законными представителями) и ЦДО «Савитар» (далее Учреждение). 

1.3. Обработка персональных данных – действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

Распространение персональных данных – действия, направленные на передачу персональных данных определённому кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение 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 образом затрагивающих права и свободы субъекта 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.

1.4. К персональным данным работника, получаемым работодателем и подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников:

– паспортные данные работника;

– ИНН;

– копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

– копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

– копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний;

– анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе работы (в том числе – автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев);

– документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;

– документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний);

– документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);

– иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии с законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при заключении трудового договора или в период его действия (включая медицинские заключения, предъявляемые работником при прохождении обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров);

– трудовой договор;

– копии приказов о приеме, переводах, увольнении;

– личная карточка;

– заявления, объяснительные и служебные записки работника;

– документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;

– иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле работника необходимо для документального оформления трудовых правоотношений с работником (включая приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать руководящие должности).

1.5. К персональным данным обучающихся, получаемым Учреждением и подлежащим хранению в учреждении  в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах обучающихся:

– документы, удостоверяющие личность обучающегося (свидетельство о рождении или паспорт);

– документы о месте проживания;

– документы о составе семьи;

– документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии хронических заболеваний, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для обучения в объединениях  физкультурно-спортивной направленности);

– иные документы, содержащие персональные данные, установленные действующим законодательством).

Родители (законные представители) могут сообщить иные сведения, с которыми считают нужным ознакомить работников  Учреждения.   

2. Основные условия проведения обработки персональных данных

2.1. Учреждение   определяет объем, содержание обрабатываемых персональных данных работников, обучающихся и их родителей (законных представителей), руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» и иными федеральными законами.

2.2. Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, а также обеспечения личной безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой работы.

Обработка персональных данных обучающегося и его родителя (законного представителя) может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; содействия обучающимся в обучении, обеспечения их личной безопасности; контроля качества обучения и обеспечения сохранности имущества.

2.3. Все персональные данные работника предоставляются работником, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить об этом работника и получить его письменное согласие. Работодатель должен сообщить 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.

2.4.  Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте до 14 лет (малолетнего) предоставляются его родителями (законными представителями). Если персональные данные обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то родители (законные представители) обучающегося должны быть уведомлены об этом заранее. 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 получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.

2.5. Учреждение  не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника, обучающегося и его родителей (законных представителей) о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника, родителей обучающегося.

Учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника, обучающегося, его родителей (законных представителей) о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

2.6. Администрация учреждения  вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение, использование информации о политических, религиозных, других убеждениях и частной жизни, а также информации, нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений:

– работника только с его письменного согласия или на основании судебного решения.

– обучающегося и его родителей (законных представителей) только с  письменного согласия  родителей (законных представителей) малолетнего несовершеннолетнего обучающегося или на основании судебного решения.

3. Хранение, обработка и использование персональных данных

3.1.  Персональные данные работников, обучающихся и их родителей (законных представителей) хранятся на бумажных и электронных носителях.
3.2.  Доступ к персональным данным работников и обучающихся Учреждения  имеют:

     –  директор;

     – заместитель директора по учебно-воспитательной работе (персональные данные только работников, находящихся в их непосредственном подчинении, по направлению деятельности);

– заместитель директора по административно-хозяйственной части (персональные данные только работников, находящихся в их непосредственном подчинении, по направлению деятельности);

– педагог дополнительного образования (только к персональным данным обучающихся своего объединения);
– иные работники (ответственные за кадровую, финансовую работу), определяемые приказом директора Учреждения    в пределах своей компетенции.

3.3. Помимо лиц, указанных в п. 3.2. настоящего Положения, право доступа к персональным данным работников, обучающихся и их родителей (законных представителей) имеют только лица, уполномоченные действующим законодательством.

3.4.  Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные данные работников, обучающихся и их родителей (законных представителей) лишь в целях, для которых они были предоставлены.
3.5. Персональные данные  обучающихся и их родителей (законных представителей)  используются для целей, связанных с осуществлением учебно-воспитательного процесса.  Администрация и педагоги дополнительного образования используют персональные данные для формирования групп по объединениям различных направлений, в соответствии с Уставом учреждения, составления учебного плана, составления отчётов, формирования различных  баз данных, для возможности поддерживать связь с родителями (законными представителями), учитывать особенности обучающихся при его обучении. 

        3.6. Персональные данные  работника используются для целей, связанных с выполнением  трудовых функций. Администрация учреждения  использует персональные данные, в частности, для решения вопросов аттестации, формирования учебного плана, составления отчётов в вышестоящие организации, формирования различных баз данных, продвижения работников по службе, установления размера зарплаты. На основании персональных данных решается вопрос о допуске работника к информации, составляющей служебную тайну.

При принятии решений, затрагивающих интересы работника, администрация не имеет права основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения. Работодатель также не вправе принимать решения, затрагивающие интересы работника, основываясь на данных, допускающих двоякое толкование. В случае если на основании персональных данных невозможно достоверно установить какой-либо факт, работодатель предлагает работнику представить письменные разъяснения.

 3.7.Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника,  которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу.

3.8. Персональные данные сотрудников могут также храниться в электронном виде в локальной компьютерной сети. Постоянный доступ (в пределах своей компетенции) к электронным базам данных, содержащим персональные данные  работников, имеют только администрация учреждения.  Доступ других работников к персональным данным осуществляется на основании письменного разрешения работника. 

 3.9.Копировать и делать выписки из персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения работника.

3.10.  Персональные данные обучающегося и его родителя (законного представителя) содержатся в электронном журнале, куда заносятся педагогом дополнительного образования.

3.11.  Персональные данные обучающихся могут также храниться в электронном виде в локальной компьютерной сети. Право полного доступа к электронным базам данных, содержащим персональные данные  обучающихся, его родителя (законного представителя),    имеет администрация, педагоги дополнительного образования имеют доступ только к той информации, которая им необходима в пределах исполнения их должностных обязанностей. 

 3.15. Копировать и делать выписки из персональных данных обучающихся разрешается исключительно в служебных целях.

4. Передача персональных данных

4.1. При передаче персональных данных работников, обучающихся, и их родителей (законных представителей) другим юридическим и физическим лицам администрация учреждения  должен соблюдать следующие требования:

4.1.1. Персональные данные работника, обучающегося и его родителей (законных представителей) не могут быть сообщены третьей стороне без письменного согласия работника,  родителей (законных представителей) несовершеннолетнего (малолетнего) обучающегося, за исключением случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, обучающегося, а также в случаях, установленных федеральным законом.

4.1.2. Лица, получающие персональные данные работника, обучающегося, его родителей (законных представителей), должны предупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Администрация учреждения  должен требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обучающегося  обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

4.2.  Передача персональных данных работника, обучающегося, его представителям может быть осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только в том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций.

5. Права работников, обучающихся на обеспечение защиты персональных данных

5.1. В целях обеспечения защиты персональных данных,  хранящихся в Учреждении, работники, родители (законные представители) малолетнего несовершеннолетнего обучающегося,  имеют право:

5.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке.

5.1.2. На свободный бесплатный доступ  к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при личном обращении работника, родителей (законных представителей) – к  ответственному за организацию и осуществление хранения персональных данных работников.

5.1.3. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действующего законодательства. Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением работника на имя директора учреждения.
При отказе директора исключить или исправить персональные данные работника работник,  родитель, законный представитель несовершеннолетнего обучающегося имеет право заявить в письменном виде директору учреждения о своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник, родитель, законный представитель несовершеннолетнего обучающегося имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

5.1.4. Требовать  об извещении администрации учреждения всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обучающегося обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

5.1.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия администрации учреждения при обработке и защите его персональных данных.

6. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению достоверности его персональных данных

6.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:

6.1.1. При приеме на работу в Учреждение  представлять уполномоченным лицам достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

6.1.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение 5 рабочих дней от даты их изменений.

6.2. В целях обеспечения достоверности персональных данных обучающихся: 

6.2.1. Родители, законные представители несовершеннолетних обучающихся при приеме в Учреждение  предоставляют уполномоченным работникам достоверные сведения о себе и своих несовершеннолетних детях.

6.2.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные обучающегося, родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося в возрасте до 14 лет обязаны в течение месяца сообщить об этом уполномоченному работнику Учреждения.

Приложение №1.

Директору МАУ ДО ЦДО «Савитар»

                                                                                        городского округа город Агидель
Р.Н. Шугаепову
от _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Ф.И.О. заявителя (родителя/законного представителя)________________________________ _____________________________________________________________________________

Дата рождения _____________________________
Тип документа _____________________ серия __________ номер______________________ 

Кем и когда выдан  _____________________________________________________________________________
Место работы, должность ______________________________________________________ _____________________________________________________________________________
Контактный телефон ___________________________________________________________ 

Адрес электронной почты (если имеется)__________________________________________________
ПРОШУ ВАС ЗАЧИСЛИТЬ МОЕГО РЕБЕНКА В 
ОБЪЕДИНЕНИЕ _______________________________________________ 

Сведения о будущем обучающемся (все о ребенке) 

Ф.И.О. 
________________________________________________________________________ 

Дата рождения ________________________ Школа, класс__________________________
Тип документа _____________________ серия __________ номер______________________ 

Дата выдачи _____________ Кем выдан ___________________________________________ 

Номер СНИЛС ребенка__________________________________________________________ 

Адрес регистрации ________________________________________________________ 

Оригинал медицинской справки об отсутствии противопоказаний для занятий в выбранном физкультурно-спортивном или хореографическом объединении (выданной не более чем за месяц до даты подачи заявления) прилагается. 
В целях решения вопроса о предоставлении услуг дополнительного образования, в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных и данных моего ребенка, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу в систему  АИС).
Вышеприведенное заявление - согласие вступает в силу с момента его подписания.
Настоящее согласие  дано мной и действует бессрочно. ____________________________
                                                                                                                 подпись заявителя
С уставом,  локальными актами учреждения, правилами пребывания, планом и расписанием работы объединения
 ознакомлен (а) ____________________________________________

Моего ребенка будут забирать лично (подтвердить подписью)____________________________________________________________________
Прошу отпускать моего ребенка самостоятельно (подтвердить подписью)________________________________________________________________ 

 «_____»___________20_____г.                  

Приложение 2

МАУ ДО ЦДО «Савитар» г.Агидель
Шугаепов Р.Н.
_____________________________________________

(Ф.И.О. )

_______________________________________

(должность работника)
Зарегистрирован по адресу______________.

______________________________________

Паспорт: серия_______№_________________

Выдан_________________________________.

Дата рождения__________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных
Я,_________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

в соответствии с требованиями статьи 9 федерального закона от 27.07.06 г. «О персональных данных» № 152- ФЗ, подтверждаю свое согласие Оператору – АНО ДПО «БРУКК» г.Уфа Республики Башкортостан на обработку персональных данных обо мне включающих: фамилия, имя, отчество; год, месяц, дата и место рождения;  анкетные данные; образование; специальность; занимаемая должность; сведения о трудовом стаже; паспортные данные; ИНН, СНИЛС, адрес места жительства, номер домашнего и сотового телефона.

Обработка персональных данных может осуществляться в части обеспечения соблюдения законов и иных нормативных актов, с целью прохождения курсов повышения (обучения) по дополнительным профессиональным программам и оформления сертификата (удостоверения) о прохождении обучения.  Предоставляю  Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, передачу (распространение), обезличивание, блокирование, уничтожение. Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы. Обработка персональных данных может осуществляться на период прохождения курсов повышения квалификации (обучения) по дополнительным профессиональным программам и может быть отозвано мной в письменной форме.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а).

«___»_________20___г.                     ________    /______________________/
                                   (подпись)            (расшифровка подписи)
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