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1.Обrrtие поло}кения

1.1НастояЩееПоло}кеНИераЗрабоТаноВсоОТl]еТсТВИИсДейсТВуЮЩиМ
трудовыМ законодательствоМ РоссийскоЙ (Dедерации, Itоrrституцией

Российской Федерации, сРедеральr-rым закоI{ом кОб информации,

информационных технологлIrIх и о заIциl,е информации)), федералъtлым

законом <О персоI]аJIьI]ых данных),
1.2. f{агtгIое Пололсение определяет поtIятия, обrцие требования и

порядок персонального учета в муtlиIlипальном бюдrкетном учреждении

дополFlиТельного образованиrI (I_lel]1,p /1е,гскоI,о и lоIIошlеского ,гехIIиt{есl(оl,о

творчес.гва кИмпульс)))) городского округа Самара (далее - работодатель),

2" ПоIIяIтIля и обшlие требоваlII{rI персОIIаJIьIIого уIIета I} учре)lцеllии

2,|, Обработка персоtIалыIых даIIных рабо,гника - лIобое деЙствие

(операuия) или совокупность действий (операltий), совершаемых с

использоваLIием автоматизации или без использОваFIиЯ такиХ средстВ С

персональными даlIными, вклIоr{ая сбор, запись, систематизациIо,

I]акоплеIIие, храIIеI,Iие, уточIIеI,Iие (обrtовлеt,tие, измене[Iие), извлечеIIие,

использОвание, передачУ (расгrространение, предоставление, доступ),

обезличиваFIие, блокирование, удtlление, уLIичто)Itение персональных данных,

Персоtrальные дu,-r.,оra работIIика - лIобая информаLlия, отFIосяшIаяся к

прямо или косВенно определе]jномУ рабо,гниl(у, необхо/]имая рабо,r,олатеJllо l]

связИ с трудоВыми отНошениrIМи с рабоТником, I] тоМ LIисле фамилия, им,I,

отчество, ГоД, месяц, дата и место рождения, адрес, аемейное, социальное,

имущесТl]енное положение' образование' проq)ессия, доходы, другая

и н(Рормация.
Itоr-rфиденциальность персональных даFIFILIх обязательное для

соблrодения работодатеJIем или иным получившим доступ к персоLIальIIым

данным работI]ика лицам требоваIIие о недопустимости их распростраI-Iени,I

без согласия работниI(а или иного заI(онного осIIования,

2.2,I]цеЛЯХобеспечеt-tияПраВисвобоДрабоТнИкаПрИПоЛУЧеНИИИ
обработКе перооIlаль[IыХ даннь;Х У работодателя дол)tI-Iы соблtодатьсяt

следуюtцие обlцие,гребования :

2.Z.1. Обработка персональI{ых данных, до,лжна осуществляться FIa

закогtной и справедливой основе,

2.2.2. Обработrса персонаЛьIIых данпых должIIа ограIIичиватьс,I

дости}кением зараFIее определенных и закоFIных LIелей, Обработке подJIежа1

тольltО персонаЛьные даFII]ые, которые oTBeLIaIoT целям их обработке,

Обработка персоrIальLII)Iх даI]I,Iых работника ]\{оже,г осуществлятьс,I

исключитеJIьно в целях обесгtеченияt соблюдени,I законов и иныХ

нормативных правовых актов, содействия работI-Iикам в трудоустройстве,

обучении и продвижении по службе, обеспечеrtияt личной безопасности



работниItов, коFIтроJIя количества и

обеспечения coXpaI-I I,Iости иму шlества,

не допускается обработrса персональFIых данных, несOвместимая с

целями сбора персональных данных,
2,2.з. при оilределеI_Iии объема и содержаниrI обрабатываемых

. персональных данных рабоr,ника рабо,годатель руItоводствуетс,I

Itонституцией Российской <Рgдgрации, Труловым кодексом Российской

сDедерации, федеральным законом кО персоIlаль[Iых даIIIIых), (lедераль[IьIм

законом (об информации, информациоFII-Iых техI]ологиях и о защите

информации)) и иными федеральными законами,
' 

обраоатываемые персональIjые данные не должны быть избыточtjыми

по отFIошеI-IиIо к заrIвлеI{ным tlелям их обработrси,

2.2,4. Rсе гlерСоFIальные данные работниКа работоДатель получает у него

самого. Если персональные данные работtлика возможно получить тол,дко у

третьей aroponur, то работник должен быть уведомлен об этом I{e менее чем

.u noru рабочlлх дней до момента, когда работодателIо необходимо получи1ь

такие данные, и о.г работника должно быть гIоJIучено письменное еогJIасие,

работгtик обязуется предоставить свое письмеI{ное согласие на полуLIение

работолатеJlсм персоLIалI)IIых данных работr,tиrса у 
,гретьей сторогIы в течеLIие

nor, рабочих дней с MoMeI]Ta поJIучения уведомJIеFIиrI от работодателя,

2.2.5. ПрелоставjIrIемаЯ работником при приеме на работу ин(lормаrция

должна "r.io форrу докумеI,1та, Перечень докумеIlтов, предъявляемых при

заклIоLIеIIии трудового договорtt, оговоре[I статьей 65 Трулового кодекса

Российской (Dедерации. При заrсlIIоttеFIии трудового /1оговора рабrтодатеJIь

вправе потребовать дополtIительные докумеtIты, предусмотренные

Tруловым кодексом РоссийскоЙ Федерации, иIILIми федеральными законами,

ynuau*" ГIрезидепта Российской (>едерации, и постаI{овлениями

Правительства Российской Федерации,
2.2.6. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать

персоналIэIIЫе дан[Iые рабо,ггtика о его политиttеских, религиозFIых и иtIых

убЬждениях и част,ной 71tизни. В случаях, негIосредстве}Iно связанных с

вопросами трудовых отtIошегIий, в соответствии со статьей 24 Itонституции

российской Федерации работодатель вгIраве получать и обрабатывать данные

о частной )кизIIи работника ToJIbIto с его письмеLlIлого согJIасия,

2,2,1 . РаботодатеJlь lte имее,г [IpaBa IIолуLIать и обраба,гыва,гь

персоналыlые данные 
'работtликzr о его LIлеLIстве в общественIIых

объедигtеIIиях или его профсоIозноЙ деятелыIос1и, за исклIочеFIиеп{ случаев,

ПpеДyсМoTpеННЬIхфедеpaльнЬIМЗaкoНoМ.-]--_^^^^
2.2.В. При принятии р,ешеFIий, затрагиваIощих йнтересы работI-Iика,

работодатель не имеет права ос[Iовываться на персональных данных

работЕIика, полуLIеFIгIых исклIочительно в резуJIьтате их авт,оматизированиой

обработrс и или эJIек"гронного поJIучен и,I,

2,z,9. Защита персональных данных работника от FIеправомерIIого их

использоваI]ия или утра'ГIэI ЩОJI)I([Iа бы,гь обеспечена работодателем за сче,г

собственнь]х среllсl,в и t] гIоряllке, усI,аFIоI}ленном сРелералt>I:IЫм законом,

качеO,гва выполняtемой



2.2.10. Работники и I4X представители щоJI)ItIlы быть ознакомлены под

роспись с докумеI{таN4и работодателrI, устаI1авливаIощими порядок trбработки

персональных данr{ых работr1иков, а также об их правах и обязанностях в

]той области.
2.2.|1. Работtlиt(и не доJIжны отказLIваться от своих прав на сохранеFIие

и защиту,гайны.
2.3, Перечень случаев, в I(оторых допускается обработка персональных

данFIых устанOвлен статьей б федерального закона (о персональIIых

данных), в том LIисJIе с согдасия работI]ика на обработку его персональных

данных.
письменное согласие работFIика на обработrсу своих персоIIальных

данных дол)tLIо вклIочать в себя:

- фамилиIо) имя, отчесl,во, адрес рабо1ника, номер основного /-1окуменl,а,

удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного

докумеIIта и выдавшем его органе;

наиме}tоваIIие и адресрес рабо.годателя, получившего согласие ра5отFII{ка;

согласие

- перечень деЙствий с персональными данFIыми, на совершение которы,

ся согласие. общее описание используемых работодатеJIем способо
дается согласие, обrцее описание используемых работодатеJIем сп

1обработки персональных данных ;

- срок, в течение которого действует оогласие, а так)ке порядок его
!

I

1

в согласии
,l

персональных

3.1. Хранение персональIIых данных работников работодателем должно

осущоствляться в форме, позволяrощей определить Ьубъект персона;jьных

данных, не дольIJ_Iе, чем этого требуIот цели их обработки, после чего они

подлежат уничтожениlо. :

з.2. Персональные данные работI]иков вместе с необходимыми

докумеFIтами, согласI{о Tpyllol]oМy законоllа,геJILс,гву, llередаIотс,I на хранеFlие 
l

в отдел кадроIJ работола,I,еJIя, а по опJlаl,ге трудаt в бухгалтериIо. Порялок l

храЕIения и испоJlьзоваI]ия устаIIавлива]етсrl с соблtодением ,prэOn,Tj_t"1 
i

Трудового кодекса РоссийскоЙ (Dедерации и определяется ony,p,:",_1y1l

л о к ал ь н ы м и а кт 
1 

м : 11,"11\.": _!n :1,_:,": " :::,J:, ч""1 : },fi н" } ;нý: l;р;;;"", (номенклurурu дел) для отдела кадров, бухгалтерии и других

подразделе}Iий.

х
в



работодатель обеспечивает хранение первичIIой У,тетной доtсумеI]тации

по учету .груда и его опJIаты, к KoTopol'i отIIосяIтсЯ доI(умеI,IтЫ пО учетУ

кадров, документы по учету использования рабочего времени, и расчетов с

персоналом по оплате труда, утвержденные приказом N4инистерства

фиrrансов России от 30.03.2015 Nb 52rr "Об утверждении сРорм первичных

учетных докумеFI,гов и регис,гров бухга-lI,герского уLIета, примеFIяемых

органами государственной власти (государствеFILIыми органами), органами

местного самоуправления, оргаLIами управлеI,1ия государствен]]ыми

в}IебюджетI-Iыми фоrrдами, государствеIlFIыми (муниtдипальными)

учре)tден иr|ми, и Методических указаниrI по их применениIо",

основным документом, содержащим персональные данные о L)аботI-Iике

является трудовая книжка или оведениrI о трудовой деятельности, 
]

кроме того, необходимые сведения о работнике формируютсrI для

представления их в органы Пенсионного фонла дJLI ведения

индивидуального (персонифичированного) учета в системе обязательного

пенсионного страхованиrI.
з.з, Передача персональных данных работника у работодателrI

осуществляетоя при соблIодении следуIощих требовагIий:

З.З.1 . Работодатель не имеет права:

- сообш(ать персональные данные работника третьей стороне без

письменного согласия работника, за искjlIоLIеFIием случаев,

необходимо в целях предупре)I(деI-Iия угрозы )(изLlи и здоровыо

также в случаях, устаIlовЛQIIIIIэIх федеральным законом;

- сообщать персональные данные работника в коммерческих целrIх без

его письменного согласия;
- запрашиватL инфорI IациIо о состояIIии здоровья работника, за

исклIочением ,l.ex аведений, которые отFIос'Iтся It вопросу о возможности

выполнениrI работником трудовой функции.
з.з.2, Работодатель осуществляет передачу персональIIых данных

работника в пределах своего учреждения в соответствии с локаль}Iыми

НорМаТИВНыМИакl.аМИУLlрех(дlеНИЯ'ско.ГорыМрабоТНИItДоЛжеНбыть
ознакомле}I под роспись.

з,3.з. Работодатель разрешает дос,гуп к персональным данным

работникоI] только специалLлIо уполномочеLIным лицам, при этом указаFILIые

лица должны име-гь гIраво гrолучаl,ь ,ге персонаJlьI]ые i]анные рабоr,ника,

которые необходимы для выполнения конкретtIых функчий.
з.з.4. Работодатель мо}кет передать персональFIые данFIые работI-Iика

представителrlм работников в llорядке, установленном Труловым кодексом

Российской СРgд9рации, и ограLIичить эту иЕIсЬормациIо только теми

персональными данными работLIика, которые IIеобходимы для выполнения

указанными представителями их фугrкций
3.3.5. Работодатель обязан предупредить лиц, получающих

персональные данFIые работI]ика, о том, LIT9 эти даFIные могут быть

использованы лишIь в целrIх, для которых они сообшаIотся, И ТребоваТЬ оТ

этих лиtl поlt.гвер)tдениrI ],ol.o, LI,го э,го правило соблюдено. Лица,

когда это

работI]ика, а



полуLIаIощие персональные даIIFIые рабо,гника, обязаны соблIодать ре}Itим

сеItретIIости (когrсРидеFIциаJr ьности ),

з.4, Согласиrr работниtса FIa обрабо,гку его персонаJIьных данных не

требуется в следуIощих слуLIаях:

- обработка персональных да}IЕIых осуществляется на ос}IоваI]ии

фелерального закона, устанаI]JlиваIоrцего ее IleJIb, услоl]иrI получения

персональных даI-IFIых и круг лиц, персональные данные Itоторых подлежат

обработке, а также опрсделяIощего полномочия работодателя (при

расследовании [IесLIастI{ого случая I{a гIроизводстве в соответствии с

Труловым кодексом Российсrсой Федерации, при уплате налогов в

соответствии с FII{ PcD, передача в органы ГIФР и др.)
- обработка персональных даI]IIых осуII{ес,гвлrIеl,ся l] l(елях исполIIеIlиrI

трудового договора, закJIIоченного ме)tду работни ком и работодателем;
- обработка персональных данных осуц{ествлrIется для статистических

или иных научных целей при условии обязательного обезr;ичивания

персональных данных;
- обработка персональных данных необходима дл,I

здоровья или иных жизненно важных иI-Iтересов работника,
согласия работника невозможно.

заrциты я(изни,
если получение

4. ГараlIтlли работtIиI{ам и зашllлта их персоIlальIIыХ даIIIIых,
xpatIrIIIlиxcrl в уlIре?к/{еlIии

4.1 . Работники имеtот гIраво на доступ к своим персональным данным.
4.|.1,. Работник I{MeeT право I]a получение сведений о работодателе, о

месте его FIахождения, о налиLIии у рабо,года"геJlrI его персоНаЛЬLIЫХ Да[ILIЫХ,

ознакомление о llерсональ!Iыми данLIыми, зd искЛIОLIеНИеМ СЛУLIаеВ,

предусмотренных средеральным законом ко персональных данных),
Работник вправе требовать от работодателя уточIIеFIия своих персо}IаjIьных

данных, их блокирование или улIичтожение в cJlyltae, еслИ персонаЛьные

данные ,IвлrIются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно

получеFIнымИ илИ не являIотсЯ необходимыми длЯ заявленной цели

обработки, а также принимать предусмотренные закоFIом меры по зац{ите

своих прав.
Работниr( вправе требовать

которым paI{ee были сообщеrlы
данные работtrика, обо всех
исправлениrIх иJIи догlолнениях.

4.|.2. Сведения о налиLlии персоIIальных да}нl]ых ДОЛ)(НЫ

предоставлены работнику работодателем в доступгIой форме и в

от работодателяI извещения всех лиц,
rIеверI-Iые или неполные персоI]альIIые

IlроизведеIII,ILIх в I,Iих исклIоLIеI"lиях,

быть
них [Ie

должны содержаться персональные данные других работников.
4.]1з. !(остугI к своиМ персональныМ данным предоставляется работrrику

или его законному представ]IтелIо при обрашении к работодателIо либо при

получении работодателем запроса рабо,гrtика или его законного

представителя. Запрос должен быть в пиаьменной форме и содерх{ать номер



осI-IовI]ого д(оl(умеIIта, Удосl,оверrIIоIцего JIиLlIlос,гL работника или его

ЗаконноГоllреДс.ГаВИ.ГеЛя,сВеДеIIИЯОДаТеВыДаЧИУкаЗаННоГоДоI(УМеLI].аИ
выдавшем его органе и собственноручную подпись работника или его

законного представителя. Запрос I\4o)KeT быть направлеI{ в электрогIt-tой

форме и подписаI,I электроttной цис|lровой подписьIо l] соответстI3ии с

законодательством Российской Федерации.
Работодатель обязан предоетавить персональные данные 1lабсlтrrику

или его законному представи,lелIо в течение десяти рабочих дrrей с даты

получения запроса.
в случае отказа в предоставлеI]ии работниrtу или его законному

представителIо персональных данных работодатель должен дать

мотивированный ответ в срок, не превышаIощиЙ семи рабочих дrrей со дIIя

обращения или с даты полуLIения запроса.

4.1.4. Рабо,гниt( имее,г право I]a обжалование в судt любых

неправомерных деЙствий или бездействия работодателя при обработке и

зашIите его персональных данIIых, в том LIисле LIa возмещение убыткоtз и

(или) компенсаIlию морального tsреда.

4.2. Щоступ к персональнLIм даI{IIым рабо,гltиltаl имеIот:

- диреItтор учреждения;
- заместители директора;
- рабо,гник, на которого возложены обяIзанности по кадровому

обработr<и персоIIальных
исполtIительFIого органа

обработки персональных данных.
4.4. Лицсl ответственFIое за

данных работников, получает

учреждениrI и подо,гчетно ему.

организациIо

указалIия от

4.5, Лицо, ответствеFII]ое за организацию обработки персональных

данных обязано:
осущестI]лrIть вtlутренний контроль за соблtодением рабlrТI{икаМИ,

обрабатываюш{ими персональные даFIные и другими работниками

учреждения законодательства Роосийсttой Федерации о персональных

даFIных, в том числе требованиЙ к зашIите персоI{алI)rIых даFI}Iых;

доводить до сl]едениrI работников положения законодател,ьства

Российской .сDgдерации о персоFIальных даFIных, лока_пьных актов по

вопросам обработки перооIIальLIых данных, требований к защите

персональнLIх дан LI ых,
орГаНИЗоВа.ГЬПрИемиобрабо.гкУобраrrtенийизапросовработНИкоВИЛИ

их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой

таких обращений и запросоrз.



5. Заклtочительные положения

5.1. В соответствии с настояIцим Поло}ttением лица, виновнрIе в
нарушении норм, регулирующих получение, обработку зdщиту
гIерсональных данных работника, несут дисциплицарную,
административную, гражданскую, уголовную или иную, предусмотренную
законодательством Российской Федерацииответственность. 
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