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1. Общие положения

1,1, Положение о работе с персонаJIьными данными работников БМБУ !О ЩШИ п.МонетногО (далее ПоложЬние) разработано в соответствии с Конституцией,ТрУдоu",м кодексом, Федеральным законом от 27.0].20об Nь 152-ФЗ, ФедеральнымзаконоМ оТ з0,122020 j\Ъ 519-ФЗ и иными нормативно-правовыми актами,
действующими на территории России.
1,2, НастОящее Полоя(ение определяет порядок сбора, учета, обработки, накопления,использования, распростраЕения и хранения персональных данных работников игарантиИ конфиденциЕlльности сведений о работнике, предоставленных работодателю.1,З, L{ель настоящеГо Полохtения - защита персональных данньж работников БМБУдо дши п, Монетного от несанкционированного доступа и рчвглашения.Персональные данные работников являются кЬнфиденциальной, строго охраняемойинформацией.
1,4, В целях настоящего Пололсения под персональными данными понимается любаяиформация, прямо или косвенно относящаяся к субъекту персональных данных.

'.r. : Т:]Т_l_фсональных данных, которые работник сообщает работолателIо, входят:. (I)амилия, имя, отчество;
о ПоЛi
о {4тзрождения;
. место рождения;. возраст;
. грая(данство;
, СВеДеНИя об обраЗовании, квалификации, профессионilльной подготовке,

повышении квалификации;
. адрес места проживания;
о паспортные данные;
. сведения о воинском учете;. страховой номер индивидуального лицевого счета;. сведения о трудовой деятельности;. биометрические персональные данные;. сведения о семейном положении;
, Специальные персональные данные: сведения о судимости, сведения осостоянии здоровья;

1,6, ЩокуМентами, которые содержаТ персональные данные работников, являются:, коМПлекты документов, сопровождающих процесс офорrп"rr"" rрудо"ur"отношений при приеМе на работу, переводa, у"оrr"""""";, комплекты материалов по анкетированию, тестированию, проведению
собеседований с кандидатом на должность;. подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам;, Личные дела, трудовые книжки, сведения о трудовой деятельности
работников;

. ДеЛа, содержаЩие материалы аттестаций работников;. ДеЛа, содержаЩие материалы внутренних расследований;, СПРаВОчно-информационный банк данныLпо персона-пу (картотеки, rrсурналы);, копии отчетов, направляемых в государственные контролирующие органы.1.7. Настоящее Пололtение и изменения к немУ утверждаются директором БМБу додши п, Монетного и вводятся прик€}зом. Все- ръоотпrики должны быть ознакомленыпод подпись с данным Полохtением и изменениями к нему.



1.8. Настоящее Положение вступает в силу с 0t.04.2026.

2. Получение И обработка персональных данных работников

2.1. Персональные данные работника работодатель получает
работника. Работодатель вправе получать персональные данные
лиц только при наличии письменного согласия работника или в
предусмотренных в законодательстве.

непосредственно от
работника от третьих
иных случаях, прямо

2,2, Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источFIиках и
способах получения персонаJIьных данных, а также о характере подлежащих
получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное
согласие на их получение.
2,3, Работодатель не вправе требовать от работника представления персональЕых
данных, которые не характеризуют работника как сторону трудовых отношений.
2,4, Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель
проверяеТ достоверность свеДений, сверяя данные, представленные работником, с
имеющимися у работника документами.
2,5, Чтобы обрабатывать персонаJIьные данные сотрудников, работодатель полуLIает от
каждого сотрудника согласие на обработку его персональных данных. Такое согласие
работодатель получает, если закон не предоставляет работодателю права обрабатывать
персональные данные без согласия сотрудников.
2,6, Согласие на обработку персональных данных мо}кет быть отозвано работником. В
случае отзыва работникОм согласия на обработку персональных данных работодательвправе продолжить обработку персональных данных без согла."" рuьоrника при
наличии оснований, указанных в пунктах 2-I1 части 1 статьи 6, части 2 статьи 1о ичасти 2 статьи l 1 Федерального закона от 27.07 .2о06 Nь l52-Фз.

3. Хранение персональных данIIых работников

3.1, БмБу дО ЩШИ п. Монетного обеспечивает защиту персональных данных
работников от неправомерного использов ания илиутраты.
з,2, Личные дела и личные карточки хранятся в бумажном виде в папках, прошитые ипронумерованные по страницам. Личные дела и личные карточки находятся в БМБУ
ДО ДШИ П, МОНеТНОГО В СПеЦИаЛЬно отведенном шкафу, об.aп"чrваIощем защиту отнесанкционированного доступа.
3,з, Персональные данные работников могут таюке храниться в электронном виде влокальной компьютерной сети. Щоступ к электроr"ui, базам ourr"ur", оодержащим
персоналЬные данные работников, обеспечивается БюмБУ до дшИ п. Монетного.Пароли устанавливаIотся и сообщаются индивидуально работникам, имеIощим доступк персональным данным работников.
3,4, Изменение паролей производится не реже - персональные данные не хранятся вэлектронном виде
з,5, ffоступ к персональным данным работника имеют директор, его заместители,инспектор по кадрам - к тем данным, которые необходимi, дп" tsыполненияконкретных функций. [оступ специалистов других отделов к персональным даннымосуществляется на основании письменного разрешения лиректора
3,6, Копировать и делать выписки из персональных данных работника разрешаетсяисключительно в слух<ебных целях с письменного разрешения директора БмБу доДШИ п. Монетногсl



4. Использование персоIIальных даtIIIых рабоr,ников

4.1 . Персональные данные работника используIотся для целей, свrIзаI{ных с
ВЫIIОЛнением работником трудовых функциЙ. Работода,геJtь для этоЙ IIели заIIрашиl]ilе,г

у работника:
. общие персональные данные: фамилию, имя, отчество, дату, месяц и год

РОЖДения, место рождения? адрес, сведения о семейном полоrltении; сведения
об образов ании, профессии ;

. СПеЦИаЛьные категории персональных данных: сведения о состоrIнии
здоровья, сведения о судимости;

. биометриLIеские персональные данные: фото в бумажном и электронном вилс.
4,2. Персональные данIлые, представлеI]ные работником, обрабатываIотсrI
автоматизированным и без использования средств автоматизации способами.
работодатель не принимает, не снимает и не хранит копии личных докумен,гов
РабОТНИttОв. flокументы, которые работник lтредъявляет работодателю дJlrI хранения в
оригинаJIе (справки, медицинсКие заклIоLIения и т. д.), храItятся в лиtIном /Iсле
РабОТНика в течение 50 лет после расторжеIIия с работником трудового логовора.
4.з. После истечения срока нормативного хранения документов, которые соllержат
l]ерсональные данные работника, документы подлежат униLIтожениIо. Для этого
работодателЬ создаеТ экспертную комиссиIо и rIроводит экспертизу цеIIIiости
документов. В ходе проведения экспертизы комиссия отбирает дела с истекII]ими
сроками хранения и по итогам отбора составляет акт о выделении к уничтожениIо дел,
не IIодJlежащиХ хранеIIиЮ. После чего документы униLIтожаIотся ts lхредере.
I1ерсональные данные работников в электронном виде стираются с информациоIIIIых
носителей, либО физическИ униLIтожаются сами нооители, на которых храrlится
информация.
4,4. При лринятиИ решений, затрагиваIощих интересы работника, Работо7lаТеЛI) lle
имееТ пра]]а основываться на персональных даFIных работника, пoдyLIeI{IlLlX
исключитеJIьIIО R резульТате их автоматиЗированной обработки или элеItтроI]rIого
lIос,гупления. Работодатель также не вправе принимать решения, за.t,рагиваIощие
интересы работника, основываясь на данI-Iых, допускаIощих двоякое толкование. В
случае если на основании персональных данных работника невозможно достоверt]о
установить какой-либо факт, работодатель предлагает работгrиrtу t_lрелс,гчtви.l.ь
письменные разъяснения.

5. ПередаЧа и расIIростраIIение псрсоналLIIых даttIIых работIIлIкоI}

5.1. При передаLIе работодателем персональных данных работник должен дать на это
согJIасие в письмеFIной или электронной форме. Если сотрУДНик оформил согJIасис на
передачУ персоналЬных данных в электронной форме, то он подписывает согJIасие
усиленной электронной цифровой подписыо.
5.2. РабоТодателЬ вправе передать информацию, которая отIIосится к персоIIальIIыN,I
данIIым работника, без его соI,JIасиrl, есJIи такие сведения нужно перела,lь tlo запросу
l,осударствеI-Iных органов, в порядке, установленном законодатеJIьством.
5.3. Работодатель не вправе предоставлять персональные данные работника третьей
стороне без письмеIJного согласия работника, за исключением слуrIаев, когда это
необходимо в целях Предупреждения угрозы жизни и здоровыо работника, а также l]
случаях, установленных законодательством.
5.4. В СЛуrl2g если лицО, обративШееся С запросом, не уполномочеIIо tРедера.ltьныпl
законоМ FIа получеrrие инфоРмации, относяшейся к персоналыIыNл даIlным рабо.гllика,



рабоТодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с
Запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче информации) копия уведомления
подшивается в личное дело работника.
5.5. ПерсонаJIьные данные работника могут быть переданы представителям работников
в порядке, установленном Труловым кодексом, в том объеме, в каком это необходимо
для выполнения указанными представителями их функций.
5.6. Работодатель не вправе распространять персональные данные работников третьим
лицам без согласия работника на передачу таких данных.
5,7. СОГЛаСие на обработку персональных данных, разрешенных работником для
распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных
данных на обработку его персональных данных.
5.8. РабОтоДатель обязан обеспечить работнику возможность определить перечень
персональных данных по каждой категории персональных данных, указанной в
согласии на распространение IIерсональных данных.
5.9, В случае если из предоставленного работником согласия на распространение
персонаJIьных данных не следует, что работник согласился с распространеFIием
персональных данных, такие персональные данные обрабатываются работодателем без
права распространения.
5.10. В случае если из предоставленного работником согласия на передачу
персонаJIьных данных не следует, что работник не установил запреты и условия на
обработку персонzrльных данных или не указал категории и перечень персональных
данных, для обработки которых субъект персон€шьных данных устанавливает условия
и запреты, работодатель обрабатывает такие персональные данные без возможности
передачи (распространения, предоставления, доступа) неограниченному кругу лиц,
5.11. Согласие работника на распространение персональных данных MolKeT быть
предоставлено работодателю :

о н€ПоСРеДсТВенно;
, с использованием информационной системы уполномоченного органа по

защите прав субъектов персональных данных.
5.12. В согласии на распространение персональных данных рабо,гник вправе
установить запреты на передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных
данных работодателем неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или
условиЯ обработки (кроме получения доступа) этих персонаJIьных данных
неограниченным кругом лиц. Отказ работодателя В установлении работником данньж
запретов и условий не допускается.
5.1з. Работодатель обязан в срок не позднее трех рабочих дней с момен.tа получения
согласия работника на распространение персонаJIьных данных опубликовать
информаЦию об условияХ обработки и о наJIичии запретов и условий на обработку
неограниченным кругом лиц персональных данных работника для распространения.
5.14. Передача (распростРанение, предостаВление, доступ) napao"-unor* данных,
разрешенных работником для распространения, должна быть прекращена в любое
времЯ по егО требованию. ffанное требование должно включать в себя фамилию, имя,
отчествО (при налиЧии), контактную информацию (номер телефона, uдр"Ъ электрон1tой
почтЫ или почтОвый адрес) работника, а также перечень персоныIьных данных,
обработка которых подле}кит прекращению.
5.15. Щействие согласия работника на распространение персональных данных
прекращается с момента поступления работодателю требования, укiванного в пункте
5. 1 4 настоящего Полохсения.
5.16. Работник вправе обратиться с требованием прекратить передачу
(распространение, предоставление, лоступ) своих персонаJIьных данных, ранее



рtlзрешенных цIя распространения, к любому лицу, обрабатывающему его
персонаJIьные данные, в случае несоблюдения положений Федера-шьного закона от
27,07,2006 ЛЬ 152-ФЗ ИЛИ ОбРаТИТЬСЯ с таким требованием в суд. Работодатель или
третье лицо обяЗано прекРатитЬ передачУ (распростРанеЕие, предоставление, доступ)персон€lJIьньж данных в течение трех рабочих дней с момента получения требования
работника или в срок, указанный во вступившем в законную силу решении суда. Еслитакой срок В решении суда не указан, то работодатель или третье лицо обязаны
прекратить передачу персональных данных работника в течение трех рабочих дней смомента вступления решения суда в законную силу.

б. ГаранТии конфИденциалЬности персональных данных работников

6,1, Информация, отIIосящаIIся к персональным данным работника, является
служебной тайной и охраняется законом.
6,2, Работник вправе требовать полную информацию о своих персональньIх данньгх, обих обработке, использовании 

" 
*рчrЁr"".

6.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих полг{ение, обработку и запитуперсонЕrльньЖ данньЖ работников, несут дисциплинарную, административную,гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии сзаконодательством.


