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1.1. Hacrogulee lloloxeHr4e pa3pa6orauo B coorBercrsun c (DeAepanbHbIM 3aKoHoM P@ or 27 uwtts2006 r.

Ne 152-O3 <O nepcouaJrbHr,rx AaHHbrx)), rl. 14 <3arqura nepcoHanbHblx AaHHrIX pa6orHllra>> TpyAoeoro

KoAeKca Pc),llpunasoN,{ OCT3K or l8 Senpau 2013 r. Ne 21 "06 yrBepxqeHHI'I cocraBa I4 coAep)I(aHl4t

opfaHr,r3arrr4oHHbrx 14 TexHLrqecKr4x Mep no o6ecne.{eHuro 6esonacHocrl4 nepcoHanbHbIX AaHsux" AJts

o6aana"a"rq noprAKa o6pa6orrcu (nolyueHur , c6opa,I4crIoJtb3oBaHI4t, rrepeAarlh, xpaHeH ut u zatryura)

rrepcoHanbHbrx AaHHbrx pu6ot"rnoe u o6yvarorul4xct MAy AO IOAIIII4 (aanee - urr<o,la) u -apaHrvnl vx

r<o HS nle u uHaJ'I bHocrl4.

1.2.fIoanepcoHaJ]bHbIMHAaHHb|MV@.tIoHI4MaeTc'IarrQopr'aaun',KacafouIa'cqKoHKpeTHo|o
pa6orHura, Heo6xo.qr,rrvrafl oneparopy (arapercropy u (ranrz) ynonHoMoqeHH.oMy I'lM n14uy) B cBt3H c

TpyAoBbrM14 orHorreHr4flM14, Bo3HHKarourHMrr Me)rqy pa6orHurona u pa6orogareJleM (lrapercropov urrolrt)'

i.:. noa nepcoHaJrbHbrMr4 AaHHbrrv'u o6v,aanwezocn [oHrlMaerca raurpopvralrl4t, Kacarcuraflct KoHKperHoro

o6yuaroulerocr, Heo6xo glvtMafl orlepaTopy (Ar.lpenropy u (uln) ynonHoMorleHHoMy nrt,t nraUy) B cBt314 c

orHorrreHr,rrM14, Bo3Hr.rKalourr4M14 MexAy poAI4TeJItMu (saroHHuMH flpeAcraourelln'ln) o6yuarouerocr u

rrKoJIbl (gupercropoHt iurco,r sl).

2. [OXynreHTbI, COAep]KaIIIue CBeAeHuqr COCTaBd'Isrcrque [epCOHaJIbHble AaHHI'Ie

2.1. ,{orcyueHTbr, coAep}r€ull4e CBeAeHLu, Heo6xoguMble AJI' 3aKiIIOqeHI4t, H3MeHeHI|4fl' IlItLr npeKpalrleHHt

TpyAoBoro AofoBopa ipa6ornurcou (otfopr'rneHI,II rpyAoBbIX orHouleHrafi c pa6otlaron'r):

. nacnopT;

. AoKyMeurst o6 o6pasoeaHuu, xna,ruQnKaqul4;

. MeAuur{HcKoe 3aKJloqeHue o6 orcyrcrBun nporl{BottoKa3aHtlit D,nn zar]'sl-us'

KoHKperHbIM BHAoM AetrerbHocla e OO;

. cTpaxoBoe cBuAeTeJrbcTBO fOCyAapcTBeHHofo neHcHoHHOrO CTpaXoBaH14t;

o I4HH;
. c[paBKa o HecyAHMOCTI'l;

o AoKyMeHT BoHHcKofo yqeTa.

2,2. fforcytaeHTbt, coAepxaulue cBeAeHHq, Heo6xo4t'tMble AJlt npeAocraBleH:afl pllgryrapaaruit vt

KOMrreHoaqufi , ycrauoaJ'teHHbtx 4eilcrnyroull4M 3aKOHOAaTeJIbCTBOM:

. AOKyMeHTbI O COCTaBe CeMbn;,

. AoKyMeHTbI o cocTotHHI4 3AopoBbt (cne4eHar o6 u*1p,ar;'up.Hogrl4 lI T.II.);

. AOKyMeHrbl o cocrof,Hrzg 3AOpOBbq Aerefi r4 Apyfgx 6lu:rux poAcTBeHHHKOB

(Hanplrrrlep, cnpaBKIa o6 nHsarr,rAHocTlr, o Hailvvlvv xpoHHqecKux sa6oreeaauit);

. AOKyMeHTbI, tloATBeplKAarclllne [paBo Ha AOIOJIHI'ITeJIbHble mpaHTHH 14.KOMI]eHCaUl]H

11o o[peAeJreHHbrM ocHoBaHr4tM, [peAycMorpeHHblM 3aKoHoAareJIbcrBoM (AoHopcrne, HaxoxAeHpII4 B

soHe eogAeficTBllt pa1r4apar B cBq3I4 c avapuefi Ha gepuo6nlrcxofi A3C ra r'n');
. AoKyMeHTbI o 6eperrleuHocru pa6orHuqu;
. AoKyMeHTbl o Bo3pacre MaJloJlerHilx Aereil;
. AoKyMeHTbt o Mecre o6yueuna Aerefi.



 
 

 2.3. Документы, содержащие сведения, необходимые для реализация конституционного права на 
получение образования (заключения договора с родителями (законными представителями) 
обучающегося:   

• документ, удостоверяющий личность  обучающегося  (свидетельство о рождении или паспорт);  
• документ о получении образования, необходимого для поступления в соответствующий класс 

(личное дело, справка с предыдущего места учебы и т.п.);   
• медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для обучения в ОО конкретного 

типа; 
• паспорт одного из родителей (законных представителей) обучающегося; 
• СНИЛС, ИНН 
2.4. Документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления  обучающемуся 
гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством:   

• документы о составе семьи; 
• документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, наличии хронических 

заболеваний).  
 

3. Условия проведения обработки персональных данных 
 
3.1. Обработка персональных данных работника 

      3.1.1. Обработка (получение, сбор, использование, передача, хранение и защита) 
персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях:   

• обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; 
• содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по 

службе;   
• обеспечения личной безопасности работников; 
• контроля количества и качества выполняемой работы; 
• обеспечения сохранности имущества, в минимально необходимом для этих целей 

объеме.  
3.1.2. Все персональные данные работника можно получать только у него самого, за 
исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.  
Если персональные данные работника  возможно получить только у третьей стороны, то 
работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное 
согласие. 
 Работник должен быть проинформирован 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.  
3.1.3. В  соответствии со ст.  24 Конституции  РФ оператор (директор школы и (или) 
уполномоченное им лицо) 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.  
 
3.2. Обработка персональных данных  обучающегося  
3.2.1. Обработка (получение, сбор, использование, передача, хранение и защита) персональных 
данных  обучающегося может осуществляться исключительно в целях:  обеспечения 
соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, 
•  содействия  обучающимся в получении образования, трудоустройстве; 
•  обеспечения их личной безопасности; 
•  контроля обучения и воспитания; 
•  обеспечения сохранности имущества в минимально необходимом для этих целей объеме.  

     3.2.2. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося до получения им          
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основного общего образования можно получать только у его родителей (законных 
представителей).  

Если персональные данные обучающегося  возможно получить только у третьей стороны, то 
родители (законные представители) обучающегося  должны быть уведомлены об этом заранее 
и от них должно быть получено письменное согласие. 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.  
3.2.3. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося после получения им 
основного общего образования или совершеннолетнего обучающегося можно получать только 
у него самого. 
 Если персональные данные такого обучающегося возможно получить только у третьей 
стороны, то он должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено 
письменное согласие.  
Такой  обучающийся должен быть проинформирован 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.  
3.2.4. В соответствии со ст. 24  Конституции РФ оператор (директор школы и (или) 
уполномоченное им лицо) 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  обучающегося только с его письменного согласия 
(согласия родителей (законных представителей) несовершеннолетнего  обучающегося  до 
получения им основного общего образования), форма которого определяется ч.4 ст.9 
Федерального закона «О защите персональных данных» или на основании судебного решения.  
 
4. Формирование и ведение дел, касающихся персональных данных 
 
4.1. Персональные данные работника размещаются в личной карточке работника формы Т-2, 
которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные карточки 
работников хранятся в специально оборудованных  шкафах в алфавитном порядке.  
4.2. Персональные данные  обучающегося размещаются в его личном деле, которое 
заполняется после издания приказа о зачислении в школу. Личные дела  обучающихся 
формируются в папках классов, которые хранятся в специально оборудованных  шкафах.  
4.3. Право доступа к личным данным работников и обучающихся имеют только оператор 
(директор школы и (или) уполномоченное им лицо) и лица, уполномоченные действующим 
законодательством.  
 
5. Хранение и использование персональных данных 
 
5.1. Персональные данные работников и обучающихся хранятся  в личных папках  
уполномоченного им лица.  
5.2 Личные карточки уволенных работников хранятся в архиве школы в алфавитном порядке в 
течение 75 лет (ст. 656 «Перечня типовых управленческих архивных документов, 
образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 
организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного Приказом Министерства культуры 
РФ от 25 августа 2010 года № 558). 5.4. Доступ к персональным данным работников без 
получения специального разрешения имеют:   

• директор школы; 
• ответственный за ведение кадрового делопроизводства. 

 5.3 Доступ к персональным данным  обучающегося без получения специального разрешения 
имеют:   

• директор школы; 
• заместители директора; 
• секретарь руководителя; 
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• преподаватели по специальности (только к персональным данным обучающихся  своего 
класса).  
 

5.4. По письменному запросу, на основании приказа, к персональным данным работников и 
обучающихся  могут быть допущены иные лица, в пределах своей компетенции.  
5.7 Оператор (директор школы и (или) уполномоченное им лицо0 при обработке персональных 
данных должен руководствоваться настоящим Положением, Должностной инструкцией 
ответственного за безопасность персональных данных и обязан использовать персональные 
данные работников и обучающихся лишь в целях, для которых они были предоставлены.  
 
6. Передача персональных данных 
 
 6.1. Персональные данные работника (обучающегося) не могут быть сообщены третьей 
стороне без письменного согласия работника, обучающегося (родителей (законных 
представителей) несовершеннолетнего  обучающегося до получения им основного общего 
образования), за исключением случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы 
жизни и здоровью работника (обучающегося), а также в случаях, установленных федеральным 
законом.  
6.2. 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.  
 
7. Права субъектов персональных данных по обеспечению защиты их персональных 
данных. 
 
7.1. Работники и обучающиеся (родители (законные представители) несовершеннолетних  
обучающихся до получения ими основного общего образования) имеют право на полную 
информацию о своих персональных данных (персональных данных своих несовершеннолетних 
детей до получения ими основного общего образования) и их обработке, свободный 
бесплатный доступ к своим персональным данным (персональным данным своих 
несовершеннолетних детей до получения ими основного общего образования). 
 Работники и  обучающиеся (родители (законные представители) несовершеннолетних 
обучающихся до получения ими основного общего образования) могут потребовать исключить 
или исправить неверные или неполные персональные данные, а также данные, обработанные с 
нарушением установленных требований.  
7.2. Персональные данные оценочного характера работник и обучающийся (родители 
(законные представители) несовершеннолетнего  обучающегося до получения им основного 
общего образования) имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку 
зрения. 
 
8. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению достоверности его 
персональных данных. 
 
8.1. Для обеспечения достоверности персональных данных работники и обучающиеся 
(родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся  до получения ими 
основного общего образования) обязаны предоставлять оператору (директору школы и (или) 
уполномоченному им лицу) сведения о себе (своих несовершеннолетних детях до получения 
ими основного общего образования).  
8.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные, необходимые для 
заключения трудового договора работник обязан в течение 10 рабочих дней сообщить об этом 
оператору (директору школы и (или) уполномоченному им лицу).  
8.3. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные совершеннолетнего 
учащегося, он обязан в течение месяца сообщить об этом оператору (директору школы и (или) 
уполномоченному им лицу).  
8.4. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные обучающегося, 
родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося до получения им 
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основного общего образования) обязаны в течение месяца сообщить об этом оператору 
(директору школы и (или) уполномоченному им лицу).  
8.5. Предоставление работнику (обучающемуся) гарантий и компенсаций, предусмотренных 
действующим законодательством, осуществляется с момента предоставления 
соответствующих сведений, если иное не предусмотрено действующим законодательством.  
 
9. Использование персональных данных в общедоступных источниках 
 
9.1. В Учреждении производится обработка персональных данных преподавателей, учащихся и 
их родителей (законных представителей). Для данных категорий субъектов персональных 
данных определены цели обработки их персональных данных. 
9.2. Персональные  данные учащихся (фамилия и имя, класс, название структурного 
подразделения, осваиваемый инструмент и отделение, ФИО преподавателя по специальным и 
другим дисциплинам)  публикуются на официальных страницах Учреждения в сети Интернет с 
целью популяризации концертно-просветительской деятельности, ведущейся Учреждением, а 
также с целью пропаганды музыкального образования в пределах района и республики, а 
также  музыкальной культуры в целом. 
9.3. В Учреждении производят обработку следующих категорий персональных данных, 
полученных с использованием сети Интернет: 
— регистрационные данные, указываемые посетителем в форме обратной связи — фамилия, 
имя, адрес электронной почты, информация, содержащаяся в сообщении; 
— адреса личных страниц в социальных сетях, с которых приходят сообщения с информацией 
на адреса официальных страниц Учреждения; 
— информация, поступающая на официальную почту МАУДО Юмагузинская детская школа 
искусств (информация об участии учащихся Учреждения в концертно-просветительской 
деятельности учреждения, информация о победах учащихся в конкурсах и фестивалях 
районного, городского, зонального, всероссийского или международного уровня, информация 
об участии учащихся и преподавателей в методических семинарах, мастер- классах, 
конференциях, информация о внеклассных мероприятиях, проводимых учреждением). 
9.4. Информация о пользователях не может быть каким-либо образом использована или 
разглашена. Доступ к таким сведениям имеют только лица, специально уполномоченные на 
проведение работ, связанных с публикацией информации на Сайте или официальных 
страницах учреждения, и предупрежденные об ответственности за случайное или умышленное 
разглашение либо несанкционированное использование таких сведений. 
 
10. Ответственность за нарушение настоящего положения 
 
10.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, распространения и 
защиты) персональных данных должностное лицо несет административную ответственность 
(на основании ст. 13.11 «Нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, 
использования или распространения информации о гражданах (персональных данных)» 
Кодекса РФ об административных правонарушениях).  
10.2. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее за 
собой материальный ущерб работодателю, работник несет материальную ответственность (на 
основании ст. 238 «Материальная ответственность работника за ущерб, причиненный 
работодателю» и ст.241 «Пределы материальной ответственности работника» Трудового 
кодекса РФ).  
10.3. Материальный ущерб, нанесенный работнику за счет ненадлежащего хранения и 
использования персональных данных, подлежит возмещению в полном объеме (ст. 235 
«Материальная ответственность работодателя за ущерб, причиненный имуществу работника» 
Трудового кодекса РФ), а моральный — в форме и размерах, определенных трудовым 
договором (ст. 237 «Возмещение морального вреда, причиненного работнику» Трудового 
кодекса РФ).  

     10.4. Оператор (директор школы и (или) уполномоченные им лица) вправе осуществлять без           
уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных лишь 
обработку следующих персональных данных:   
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• относящихся к субъектам персональных данных, которых связывают с оператором 
трудовые отношения (работникам); 

•  полученных оператором в связи с заключением договора, стороной которого является 
субъект персональных данных (обучающийся, подрядчик, исполнитель и т.п.), если 
персональные данные не распространяются, а также не предоставляются третьим лицам без 
согласия субъекта персональных данных и используются оператором исключительно для 
исполнения указанного договора и заключения договоров с субъектом персональных данных;  
• являющихся общедоступными персональными данными; включающих в себя только 

фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных;  необходимых в целях 
однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой 
находится оператор, или в иных аналогичных целях;   

•    включенных в информационные системы персональных данных, имеющие в соответствии 
с федеральными законами статус федеральных автоматизированных информационных 
систем, а также в государственные информационные системы персональных данных, 
созданные в целях защиты безопасности государства и общественного порядка; 

• обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с федеральными 
законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
устанавливающими требования к обеспечению безопасности персональных данных при их 
обработке и к соблюдению прав субъектов персональных данных. 

• Во всех остальных случаях оператор (директор школы и (или) уполномоченные им лица) 
обязан направить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных 
соответствующее уведомление ( ч.3 ст. 22 Федерального закона «О защите персональных 
данных»). 
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