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1. Общие положения

1.1. Настояrцее Положение.о защите персон€lJIьньгх данньж работников и
обl"rающI4><сяразработано с целью защиты информации, относящейся к личности
и личноЙ жизtlи ,работников и обуrающихся Частного образовательного
учреждения дополнительного профеосионaльного образования <<Телохрzlнитель))
(далее - ЧОУ ДIО <Телохранитель>), в соответствии со статьей 24 Констицции
Российской . Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерачии,
Федеральными зzlконами от 27 июJuI 2006 года Nч 149-ФЗ кОб информации,
информачионнъtх техIIологиж.ио защите информации) и от 27 пюля2006 годаJ\Ь
1 52-ФЗ <О персонапьньrх данньIх), Постановлением Правительства Российской
Федерации от 01 ноября 2012 года J\b] 1119 кОб утверждении требований к
защите персонaльных данньж при их обработке в информационньIх системах
персональных данньDо), а также ГIисьмом РособразованиJI Министерства
образования Российской Ф9лерqцlи руководитеJuIм учреждений,
подведомственным Рособразованию, М 17-110 от 29 июJuI 2009 года кОб
обеспечении защиты персон€lпьньD( данньIх).

1.2.Положение явJuIется локitльным актом ЧОУ ДПО <Телохранитель)),

Утверждено пtриказом директор1 его действие распространяется на всех
--Работников и об1..rающихся в ЧОУ ДПо <телохранитель)).

1.З. Персональные данные любая информация, относящаlIся к
определенному или опредеJuIемому на основании такой информации физическому
лицу (субъекry персонапьнъIх даrrньrх), в том Iмсле его фаrrлилчIя, имя, отчество,
год2 месд{, дата и место ро.х(дениrI, аJIp€o,, семейное, социtlльное, иI\d)лцественное
положение, образование, профессия, доходы, другм информация.

_ I.4. Персональные данные работника информация, необходлмая
работодате{д9 в связи с трудовьfми отцотпениями и касаLощчся конкретного
работника.

1.5. Персональные данные обучшощихся - информация, необходимая ЧОУ
ДПО кТелохраrrителъ) в связи с отIIошениями, возникающими между
об1^lающимся и ЧОУ ДПО <Телохранитель).

1.6. Обработка персональньIх данньIх ; действия (операции) с
персон€tльными данными, вкJIюч€UI сбор, систематизацию, накопление, хранение,
у-точнение (обновление, изNIенение), использование, распространецие (в том число
пеpедaчy),oбeзличиBaние,блoкиpoвaниe,yничтoжениeпеpсoHaпЬньIxД€tнНьIx.

1.7. Распространение персонЕtльньIх данньж - действия, направленные на
передачу персональньD( данных определенцоIчtу кругу л]lц (передача
персонЕtльньtх данньтх) или на ознакоNtление с персональньfми данными
неограниченного фуга лиц, в тOм,чйсле обнlродоЬание персонмьнъгх дЕlнньгх в
средствах йнфорйации, рtr}меlцение
информачионно-теле.Ком,}{_уц!lýационнБж 'сотЖ.. :или предоставление доступа

1.8. Использование 'персон€lпьньгх 
данньIх - 'действия (операции)

в
к

с

2



персоЕ€lпьннми даннБ]ми,,,совершаетльJ.е,,оператором в цеJUгх приIrrIтиlI решений
или совершеЕиrI иньIх действ:tй, порождающиц юридшIеские последствия в
отношеЕии субъекта персональнБIх,данньIх или других лиц лйбо йньiм''обр€вом
,чщч:чuryrцц4ý прЬва,,и,свобо.,дll су.фекта персонаJIьНых данньIх ппи других лиц.
:] ,., 1,,9.,обшедостулньfе персонаJIьные данные -, персон€tпъны9 данньfе, .щост}п

свидетельства

: копия докtмонта об образовании; квалификации или наJIичии
споциадьньIх знаний (при'.поступлении на рабоry;,, gребурlrгчю 9пецЙадьньгх
знаний или сп.ециалъной. гlодготовки);

- анкетные данные, заполненные работником при постуIIлении на рабоry
и_ли в процессе работы (в том числе -'автобиография, ёведения о семейном
положении работника, перемене фаМшrий,'наличии детей и иждивенцев);

т иныо документы, которые с rIeToM специфики работы и в соответствии с
быть предъявлены

период его действия
работникОм : при

прохождении обязательньIх предварительньIх и периодических медицинских

психологического исследования (если такое

lrрохождении работпиком аттестации, повышения
з

- копии фиказов о приёме, переводах, увольнении, повышении заработной

- заявления,, объяснителъные и сJryжебные записки работника;

пеОграниченного цруга ,лиц , к коfорым,',цредО.ставл9н,,, 0, ,,согласця ,фбъекта
закона}4и

Ёё Раопросфаняеtся требование соблюденЙ конфиленцйалБности.
1.10. К персон€lльным данным Работника, поJtуIаемым работодателем и

подIежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном
действующим законодательствой: и настоящим,',Положением,, отЕосятся
следуIощие сведениrI, содержатIIиеся в личньD( делах работrrиков:

- паспортные данные работника;
-ИНН;
-копиf, страхового

законодательством Российской Федерации должны
-работником при закJIючении трудового договора или в

(вклточм ,медицинские закJIючени;I, предъявляемые

- документы о



квалификации; ] . l, ., .,

- иные документы, содержащие сведения о работнике, Еахождение которъж
в личном .деле работника необходимо дIя документ€lльного оформления
трJловъIх правоотношений с работником (вшlючм приговоры суда о запрете
заниматъся педагогической деяiелъностью, илп заниматъ руководящие
должности).

1.1 1. К персонаЛьным данным об1..лающихýя, пофчаемым ЧОУ ШО
кТелохранитель) .и подлежащим хранению в порядке, преryсмотренном
действующим законодательством и настоящим Положением, относятся

компенсации , по
законодатольством]

опредеJIенным основациrIм, предусмотренным

- Иtr{Ыo ДОКУМеНТЫ, СОДеРЖаЩИе ПеРСОЕ€lЛЬНЬ_Iе ДаННЫе (В

сведения, необходимые цIя предоставления обучающемуся
том числе

гарантии и

обрабатываемых__ персональчых, даннь]х
руководствуясь, Консtиryцией Российской

работников обуrающихся,
Федерации, Трудовым кодексом

искJIючительно в
правовых актов,

Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 29
дёкабря 2012 г. JtJb 273-ФЗ <<Об образовании в Российской Федерации) и иными
федеральными законами.

2.2. Обработrса перСональньIх данных работников осуществляется
целях обеспечения соблюдения законов и инъIх нормативных
оодействия раббтникам в трудоусфойстве, обучении и

продвижении по службе, а также обеспечениrI личной безопасности работников,
сохранности имущеqтва, контроля количества и качества выполняемой работы.

"|, 2.3.Обработка персональньж данных, обучающегося осуществляется
исключиtельно в целях обеспечения соблюдения законов и':иньж нормативнБrх
правовых актов; содействия обучающимся в об1.,rении, обеспечения их личной
о€зопасfiости; контроля ;:к&чрсJва ,, обучения ., и, ' об€ёпечения, ']сохр,анности
имущества.

пРедоставляются работником,и (или) обllrающимся,],за исключением,,слtч8ево
предусмотренньж федералънБIм,законом. ЕСли персон.шьные данные работника



И'(Илй)'обучаЁЩ -оёя,"."озможно получить только',. у' третьей' сторойБi,'то
работодатель обязан заранее уведомить об этом работiиiа Й (или) обуlающегося
И ПОrгУчЙТЪ'его пиоьменное согласие: Работодатель должен сообщить работнику
И (или) обучающемуся о целях, предполагаемых источниках и^ способах
пол)чения персональньIх даннъIх, а также о характере подJIежащих получению
ПеРСОЦry,,,,,,рНьrХ,данных и послед,сllиях,оtказа,работника,и'(Йли) обуrающегося

2.5. ЧОУ ШО <<Телохранитель) не имеет права поJryчать и обрабатывать
персон€rпьцые данные работника, обучающегося о его политических,
РеЛИгЙоЗНых и иньIх убеждениях и частной жизни без письменного согласи,
РабОтника, об1..rающегося. ЧОУ ДПО кТелохранитель) имеет право пол)пIать и
ОбРабаТыВать персонttльньfе данные работнида, об,уrаютrlегооя о его Iшенстве в
ОбШеСТВеннЬIх , объ,_ динениях или его,, профооюзноЙ дёятельности, за
искJIючением слr{аев, предусмотренньтх ф едёралъным законом;": 2.6. ЧОУ ДПО <<Телохранитель) вправе осуществляiь сбор, передачу,
УНИЧТОЖение, хранение, использование информации о политических,
религиозньIх, Других'убеждениях и частной жизни, а также информации,

3. Хранение и использование персональнiIх данных
3.1. ПерсоЕ€tпьные д€lпные работников и обуrающI4хся ЧОУ ШО

<<Телохранит9ль) хранятся на бумOжных'и электронныц носителях, в специашно
ПРеДН€ВНаЧеННЬ_IХ ДIЯ ЭТОГО ПОМеЩеНИЯХ. ' 

:

3.2 Вдоцессе хранения персональных данных работников и'обучающцхся
ДoлЖнЬIooeсПечиBaTься:i....'..:'.'.','-.

' ' фебОВаНия нЬрмативньIх' докрлеiтов, устанавливающих правила
хранения конфиденциurльньIх сведений;

сохранносТь иМеющихся ДанньIх, ограниЧение ДосТУПа к ниМ, В
СООТВетствии с законодательствой,Российской Федерации и,наСтоящим
Положением;

- КОнТроль за достоверностью и полнотой персонaльных данньгх, их
РеryЛЯРНОе Обновление и внесение по мере необходимости соответствующrтх
изменении.

3.3. ,Щосryп к персонапьным данным'работникоВ и Ьб}"lающйiся ЧОУ ДfIО



- иные работники? определяемые прик€tзом
кТелохранйтель>> в пределах своеЙ компетенции.

директора ЧОУ ДПО

3.4. Помимо лиц, укЕIзанньIх в, п. 3.3. настоящего Положения, право доступа
к персоЕЕ}льным данным работников и обуlающлаl<ся имеют толъко лица,

3.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать
персонЕtльные данные работников и обуrаюЩихся лишь в целю(, дJIя которьtх они
бы.гlи предоставлены.

3.6. Ответственным за организацию и
персонЕtльньIх данных работников и обучающихся ЧОУ ДIО <Телохранитель))
является директор ЧОУ ДfIО кТелохранитель>>.

3.7.Персон€lлъные данные работник& Oтрожаются: в личноЙ карточке

работника (форма Т-2), которая заполняе-тся после издания прикЕва о его приеме
на рабоry. Личные карtочки работников хранятся в специчuIъно оборудованных
несгораёмых шкафах в алфавитцом порядке.

3.8. Персональные данные обучающегося отражаются в его личном деле,
которое заполняется после издания прик€}за о его зачисления в ЧОУ ДПО
<Телохранитель). JIичные дела об1.,rающихся в алфавитном порядке

формируются в папках цруцп, которые хрzlня'гся в специ€tльно оборудованньIх
HeciopaeмbTx цткафах.

, , 4.|.При передаче персонzrлъньIх данЕьIх работников и об1"lающихся ЧОУ
ДПО кТелохранитель) другим юридическим и физическим лицам
администрация ЧОУ ДПО <<Телохранитель) должна соблюдать следующие
требования:

4.1,1;,Персональные данные, работника (обучаrощегося) не моryт быть
сообщены третьей стороне без письменното согласия работника, об1..rающегося,
за искJIючением слуlаев, когда это необходимо дIя предупреждениlI угрозы
жизни и здоровьrо работника (об1^lающегося), а также в,с1rучаltх, установленньIх
федеральным законом.

4.I.2.Лица, rrоrrl^r*щие персонаJIьные данные работника (обуlающегося)

должны предупреждаться о том, чJо эти данные могут быть использованы лишь в

целях, для которых они сообЩены. Администрация ЧОУ ДIО <Телохранитель)

должна требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено,
лица, поrцrчзlqlцrе персонЕtльные данные работника, обязаны соблюдать режим
конфидеrтциапъности.;:,,.Щzlннje, положение. не распростр&няется на,,,обМея
персональными данЕыми,работников в,,порядке2 установлеJIном федерqльнымй

работника (обулаюшегося)., его
Ё,уоfановленном, ДействуI9IIц{м

объеме, который необходим для

осуществление хранения

4.2.Передача персонaльных данных
преДставителЯм может быть осущеотвлеIlа
законодательством порядке только в том
выполнения указанными представителями их функций.



ЧОУ ДIО <Телохранитель) достоверные
объеме, предусмотренном, "законодатеJIьством

5.1.2. Своб'одного бесплатного доступа] к,Свойм персонапьным,"ДаннБIм,

данные работника, обучающегося за искJIючением случаев, предусмотренных
федеральными законами. Пол1^lение указанной информации о своих
персонапьных данньD( вбзможяо при личном' 'обращении работника,

б. Обязанности субъекта персонал5ц5lа,щ8нных по обеспечению
достоверности его персональньIх данньш

6.1. В iцелях обеспечения достоверности персон€lльнь{N данньIх работники

6.1.1. При приеме на рабоry в ЧОУ ДIО <<Телохранитель) представлять
уполномоченным
сведения о себе в

работникам
порядке и

Российской Федерации.
6.|,2. В сл1..lае изменения персонЕtльньIх данных работнйка: фамилия, имя)

отчество r, адрео мес.та. жителЬствц паспортные' данные, св еден,ия об 
' 
образовании,

состоянии здоровъя, :(вспедстtsие, выявления в соответствии с медицинским
закJIючением противопокчtзЕlний дlя выполнения работником его должностных,



6.2.1. При приеме в ЧОУ ШО <<Телохранитель) представлять
ЧОУ ДЩО <Телохр€lнителъ) достоверныеуп'олномочеЕIlым

сведения о себе.

7.3. Материальйый ущерб, нанесенный субъекту персонаJIьньIх данньх за

- отIIосящихся к, субъектам персонаJIьньIх дitнньIх, котбрых ,связывают с

оператором трудовые отношения фаботникам);
rIоЛ}{еннъц оП-ераТороМ В сВязи а:.1чоЧ:нj{еМ Дог:Вора' сТоронои

которого является субъект персонапьных данных (Об1"lающийся и др.), если

персональные данные не распространяются, атакже не предоставляются третьим

лицам без согласия субъекта персончlльньIх даннъIх и используются оператором

искJIючиТельно дIя исполнения'указанного договора и закгrючения логоворов с

субъектом персональных данньIх;

- являющихся общедоступными персональными даIrными;

- вклIоч8ющих .в,,себя ] только фацr_илииl:,, имон& и отчоСТвa,.,,субъеКТОВ

- необходийых в целях Однокрмного пропуска 'субъекта персон€tльных

данных на территорию ЧОУ ДIО кТелохранитель) или в иньIх аналогИЧНЫХ

работникам

ЦеЛЯХ; '..,,: ,, '..,' .' .',,,,. 
,

:],'" ] :]:]1 ,1, , ,.' .:- вкrючёЕных,' в иНффМачионные
,ийёiощйе Ь сботвётствиЙ ' с " федераJIьными законами статус, федерМьНых
автоматизированных информационных систем, а также в государственные



информационные сйстешш персонzlльньrх дutнньIх, создtlнные в целях защиты

- обрабатываемьж без использования средСтв автоматизации в соотЁетствии
о федеральныrии законами Й'..йfiыЙй,,'нормаЙВНьiЙи-,"правовыми"актами
РоСсиЙской Фе,дерации, у.станавливЕlющимц 1ребованй,,. к обеспечению
безопасности персонапьных даннъж при их обработке и к соблюдению прав

, Ёо всех остшrънirх ,1,йу^rаях: операiор Фу,*оводиJgдь_. ,,..и ,(или)
уполномоrе""ьrе и, лица) обязан направить в уполномоченн,ь,ф орган по ЗаЩИТе

праЪ субъекто.Ё,персоншliньrх ланнЪт1l'g'оОтветстЁУющее урёдОмлёНйе.,'. , ,.,: ', ,
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