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Настоящее Положение о защите персональных (далее - Положение) данных в АНО ДПО 
«Автошкола «Фортуна плюс» (далее • Автошкола) разработано с цеm,ю заuuпы информации, 
относящейся к лнчност11 u л11чнои Ж11Зю1 работннков II обучВIОщнхся (воспитанников) 
образовательных учрежден11й, в соответствии со ст~rгьей 24 Констиrуции Росс11йско1! Федерации, 
«Об информации, ннфор~шциоFrных технологиях и о защите ииформаuии», от 27 июля 2006 года № 
152-ФЗ «О персональных данных». 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому 
на основании такой информаuии фщическому шщу (субъекту персональных да1111ых), в том числе 
его фа.,ШJJия, имя, отчество, год, месяц, дата 11 место рожден11я, адрес, семейное, соuиальное. 
имущественное положе1ше, образован не, профессия, доходы, другая информация. 

1.2. Персона.1ьные данные работника Автошколы - информация, необходимая работодателю в связи 
с трудовыьш отноwени.яыи и касВIОшаяся конкретного работн11ка. 

J.3. Обработка персонаш,ных даниых - действия (операции) с персональными данными, включая 
сбор. систе~1атизацшо, накопление, хранение, уточнение (обновление, 11змене1111е), использование, 
распространение (в том чисnе передачу), обезл11чиваш1е, блокирование. уничтожение персональных 
данных. 

Распространеиие персональных данных - действия, направленные на передачу персональных 
данн_ьIХ определениому кругу лиц (передача персонал_ьных данных) 1ш11 на ознакомление с 
персональиыми данныьш неограничеииого круга тщ, в том числе обнародова1111е персональных 

данных в средствах массоnои инфор.,шции, размещение в информашюнно-телекоммуникациониых 
сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом. 

Использование персональньL-х данных - действия (операu1ш) с персонвл.ьньt,ш данными, 
совершаемые оператороы в целях принятия решений или совершения иных действиJ!, 

порождающих юридические последствия в отноwеt1ни субъекта nерсоиальвых данRЫ'Х или других 

11н1.1 либо иньL" образом затрагивающих ~трава 11 свободы субъекта персональных данных или 
других лиц. 

Обшедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограничениоrо круrа mщ к 
которым предоставлен с соrдасия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с 
федеральныыи законаыи не распространяется требование соблюдения конфнде11цнвлъ11ост11. 
Инфорыацuоннм система Автошколы - 11нформац11онвая систе.,1а, nредставляющм coбoll 
совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также 1rнформационных 
технологий II техническ11х средств, nозволяющих осуществлять обработку таких персо11альиых 
данных с использованием средств автомат11зашtи ип11 без испол.ьзован11я таких средств; 

1.4. К персональным данным работника Автошколы, nолучаемым работодателем н подпежаЩJiм 
хране,rшо у работодателя в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством и настоящим Положен11ем, относятся следуюЩJiе сведения, содержащиеся в 
личных делах работников: 

• паспортные данные работнИJ<а: 
-ИНН; 

- копия страхового свИдетел_ьства rосударстве11ноrо пенс11онноrо сТрахования; 
• копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подпежащих 11р11Зыву на военную 
службу); 

- копня документа об образовании. квалификации 11ш1 наличии специальных знаний (при 
поступлении на работу, требующую специальных знаняJ! или специальной подготовки); 
• анкетные данные, заполненные работFtихом при поступлс11ю1 на работу или в процессе работы (в 
том числе - автобиография.. сведения о семейном положении работника, перемене фа.,~итш, 
наличии детей II иждИвенцев); 
- документы о возрасте малолетннх детей и месте их обучения; 
• документы о состоянии здоровья детей и дpyrnx родственников (включая справки об 

инвалид11ости, о нвличи11 хронических заболеваний); 

-докуыенты о состоянии здоровья (сведен11я об ин&алид11ости, о беременности 11 т.п.); 
• иные докумен-rы, которые с учетом специфики работы II в соответствии с законодательством 

Poccиl!cкoli Федерации должны бьrrь предъявnены работн11ком при заключении трудового договора 

-



или в период его действия (включая меднuинские заключе1ШЯ, предъявляемые работнико~• а, 

nрохождекии обя.зате.111,ных предварительных II псриоди•1еских медицинских осмотров); 
- трудовой договор; 
- заключение по данным психологического исследоваи11я (если такое имеется); 
- копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении зарабоmоJ! платы, премиров,uпш, 
поощрениях и взысканиях; 

- личная карточка по форме Т-2; 
- заявления, объяснительные II служебные записки работника: 
- документы о прохождении работником аттестации, повьШJения квалификации; 
- иные документы, содержащие сведения о рабоТН11ке, 11ахождею1е которых в личном деле 

работника необходимо для документального офорщ1ен11я трудовых правоотношений с работнико~, 
(вкruочая приrоворы суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать 

руководящие должности). 

1.5. К персональным данным обучающихся (вос1штанников) Автошколы, получаемыми 
Автошколой и подлежащим хранению в Автошколе в порядке, предусмотренном де11ствующдм 
законодательством II настоящим Положением, оmосятся следующое сведеm1я, содержащиеся в 
информационной системе Автошколы: 
- документы, удостоверяющие личность обучающегося ( свидетельство о рожден11н или паспорт); 
-документы о месте прожнвапия; 

-документы о составе семьи; 

- паспортные данные родителей (законных представителей) обучающегося; 

- документы, подтверждающие права на дополнительные гарантии II ко~rпенсацин по 

опредеnе1шым основаш1ям, предусмотренным законодательством (родители-инвалид),!, неполная 

семья, ребенок-сирота и т.n.); 
- иные документы, содержащие персональные данные (в том числе сведения, необхощ1мые для 
предоставления обучающемуся (его родителям, законным представителям) гарантий и 
комnенсац11й, установленных деllству~ощю1 законодательство.,1). 

2. ОСНОВНЫЕ УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

2.1. Образовательное учреждение определяет объем, содержание обрабатывае~1ых персонаnькых 
данных работников II обучающихся, руководствуясь Конституцией Росснйскоli Федерации, 

Трудовым кодексом Российской Федерац1111, Законом РФ «Об образовании» и иными 
федеральньNИ законами. 
2.2. Обработка персональных данных работников осуществляется искточителъно в целях 
обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых а,-тов, содеl!ств1U1 работника.\! в 
трудоустройстве, обучении и продвиженюt по службе, а также обеспечения личной безопасности 

работников. сохранности ,шущества, контроля количества и качества выполняемой работы. 
Обработка персональных данных рабоmиков и обучающихся (воспитан•шков) ОУ может 
осуществляться исключдтеnьно в целях обеспечения соблюде,шя законов и иных нормаmвных 
правовых а~--тов; содействия обучающимся в обучении, трудоустройстве; обеспечения их личной 

безопасности; контроля качества обучения и обеспечения сохра~шости имущества. 

2.3. Все персональные данные работника ОУ предоставляются рабоmиком, за исключением 
случаев, предусмотренных федеральным законом. Если персональные данные рабоmкка возможио 

получить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить об этом рабоmика и 
получ11ть его m,сьменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о цепях, 
предполагаемых источниках II способа.х получения персональных данных, а также о характере 
подлежащих поnучен1nо персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное 

согласие на их получение. 

2.4. Рабоmики II родите.qн (законные представители) обучающегося (воспитаин.11ка) должны быть 

про1111фор"ированы о целях обработки персональных данных. 
2.5. Образовательное учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника, обучающегося (восшJТЗНиика) о его политических, релдrnозных и 11.ИЬL'С убеждениях н 
частной жизю1 без письменного согласия работНдка, обучающегося (воспитанника). 

ОУ не имеет права получать и обрабатывать персональкые данные работника, обучающегося 
(воспитанника) о его членстве в общественных объед11нен.11ях иm1 его профсоюзной деятель11осn1, 

за искл,очением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

• 



2.6. ОУ вправе осуществлять сбор, передачу, ун11чтожен11е, хранение, использование информации о 
политических. релиrиозньпс, других убеждениях и частной жизни, а также информации, 
нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров. почтовых, телеграфных я иных 
сообщений: 
- работника только с его m1сьменноrо согласия 11л11 на осиованн0 судебного реwенНJ1. 
- обучающегося (воспнтанш,ка) только с его письмеиноrо согласия (согласНJ1 родителей (законных 
представителей) малолетнего несовершеннолетнего обучающегося, воспитанника) или на 
основании судебного решеш,я. 

З. ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ дАННЫХ 

3.1. Персональные данные хранятся на бумажных и электронных носителях, в специально 
предназначенных для этого по"еwеш,ях. 

3.2. В процессе хра11ен1,я персональных даиньLх должны обеспечи:ватъся: 
- требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конф11де1щиалъных 
сведений; 

- сохранность 11меющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и настоящим Положением; 
- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и 
внесение по мере необходимости соответствующих изменений. 
3.3. Доступ к персональным данным работников образовательной орrанизации имеют: 
-директор; 

- бух~·алтер; 
- иные работн111<11, определяемые приказом руководителя, в пределах своеl! компетенции. 
3.4. Помимо лиц, указанных в п. З.З. настояшего Положения, право доступа к персональным 
данным имеют только mща, уполномоченные действующим законодательством. 

3.5. Лица, имеющие доступ к персональным даины" обязаны использовать nерсональные данные 
лишь в целях, для которых онн были предоставлены. 
3.6. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных дави 
обучающихся образовательной Организап1ш является 7' 'W№ /,; .Р ' 

liКOB И 

Z-
в соответствии с приказом руководитеnя. 

3.7. Персонал&11ые данные работников отражаются в личной карточке работника (форма Т-2), 
которая заполняется nосле издания приказа о его rrрнеме на работу. Личные карточки работников 
хранятся в специально оборудованных несгораемых шкафах в алфавитно~~ порядке. 
3.8. Персональные данные работников 11 обучающихся (воспитанников) содержатся в 
и11формац11онноil системе Орrаниза11ю1 на бумю1шых носитемх и в эле~'Т]Ю!шом виде. 
Персональные данные на бумажных носителях формируются и хранятся в порядке, определенном 

номенклатурой дел Организации. 

4. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

4.1. При передаче персональных данных другим юридическим и физическим лицам ОрrанизЗUНJI 
должна соблюдать следУЮщие требования: 
4.1.J . Персональные данные работника (обучающегося, восnнтанш,ка) не могут быть сообщены 
третьей стороне без письменного согласия работника, обучающегося (восnитаниика), родителей 
(законных представителей) несовершенноnе-тнего (,~алолетнего) обучающегося (воспитаюmка), за 
исключением случаев, когда зто необходи,ю для предупреЖдеrш.я угрозы жизни и здоровью 
работн11ка (обуча1ощегося, восnиташшка). а также в случаях, установленных федеральным законом. 
4.1.2. Лица, получающие персо11альные данные работника (обучающегося, воспитанника) должны 
11редупреждаться о то", что эти данные могут быть ис11ользоааны лишь в целях, для которых они 

сообщены. Организация должна требовать от этих лнц подтверждеш,я того, что это правило 

соблюдено. Л1ща, получаюwие персональные данные обязаны соблюдать режиы 
конфиденциальности . Данное положение не расrrространяется на обмен персональ!IЫ!>ш данными в 
порядке. установленном федеральными законами. 
4.2. Передача персональных даиных работника (обучающегося, воспитаиника) его представителям 
может быть осущестВJiена в установленном действующим законодательством порядке только в том 

объеме, который необходим для выполие,шя указанными представителями 11х функций. 



5. ПРАВА РАБОТНИКОВ, ОБУЧАЮЩИХСЯ (ВОСПИТАННИКОВ) НА ОБЕСПЕЧЕНI 
ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

5.1. В цепях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в образовательно~ 
орrанизащщ, работники и обучающиеся (родители (законные представители) малолетнего 
несовершеннолетнего обучающегося) Органнзащщ имеют право: 
5.1.1. Получать полную ннформаuию о своих персональных данных и их обработке. 
5.1.2. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на получение 
копии любой записи, содержащей персональные данные работШtка, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами. Получение указанной информащш о своих 
персональных данных возможно при л11чном обращении работника, обучающегося (для 
малолетнего несовершеннолетнего - его родителей, законных представителей) - к лицу. 
отаетственному за орrаннзац11ю 11 осуществление хранеиия персональных данных работников. 
5.1 .3. Требовать об исключении ил~, исправлении неверных нли неполных персональных данных, а 
также данных, обработанных с нарушением требований действующего законодательства. 
Указанное требование должно быть офор~tлено пись.\fенньL\1 заявлением работника на имя 
руководителя Организации. 

При отказе руководиrеля Opraинзawru исключить или исправить персональиые данные работника 
работник, обучающийся (роднтель, законныn представнтель несовершеннолетнего обучающегося) 
имеет право заявить в ш1сьменном виде руководителю Органнзацин о своем несогласии, с 
соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера 

работник, обучаюЩ)iЙся (родитель, законный представитель несовершеннолетнего обучающегося) 
имеет право дополю~ть заявлением. выражающим его собственную точку зрения. 

5.1.4. Требовать об извещеню, Орrаю1зац11ей всех лиц, которы" ранее были сообщены неверные 
или неполные персональные данные работника, обучающегося (восшпаин11ка) обо всех 

□ронзведенных в них исключениях. исправлениях или дополнениях. 

5.1.5. Обжаловать е суде mобые 11еnраеомер11ые де1!ств11я или бездействия Организации при 
обработке II защите е1·0 персональных данньtх. 

6. ОБЯЗАННОСТИ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ 
ДОСТОВЕРНОСТИ ЕГО ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

6.1. В целях обеспечения достоверности nерсоналыrьtх данных работники обязаны: 
6.1.1. При приеме на работу е Орrанизаuию представлять уполно~юченным работннкам 
Органнзаци11 достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном 
законодательством Росс,,nской Федерации. 
6.1.2. В случае нзменения персональных данных рабоТ1tНка: фамилия, имя, отчество, адрес места 
ж~1тельства, паспортные данные, сведення об образо1U1нни, состояню, здоровья (~едствие 
выявления в соответствии с медицинским закшочением противопоказаний для вьmолнения 
работником его должностных, трудов.ьtх обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение S рабочих 
д1<ей с даты нх изменений. 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НАСТОЯЩЕГО ПОЛОЖЕНИЯ 

7.1. За нарушею1е порядка обработки (сбора, хранею,я, использования, распространения и зашить,) 
персональных данных должностное лиuо несет административную ответственность в соответствии 

с действующим законодательством. 

7.2. За нарушение праsил хранения II использования персональных данных, повлекшее за собой 
матер0альный ущерб работодателю. работник несет матер11альную ответственность в соответств,111 

с действующим трудовым законодательством. 

7 .3. Матер11альный ущерб, нанесенный субъе~-ту персональных данных за счет ненадлежащего 
хранения и использования персональньtх данных, подлеж11т возмещению в порядке, установленно~• 

действующим за.конодательством. 

7.4. ОрrанизаUИJI вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по защите прав 
субъектов персональных данных лишь обработку следующох персональных данных: 

- относящихся к субъектам nерсональных данных, которых связывают с оператором трудовые 

отношения (работникам); 

• 



- 11олученных опера,:ором в связи с заключен11ем договора, стороной ко,:ороrо являстся субт,ск,: 

персональных данных (обучающийся и др.). если персональные данные не расnрос,:равяются, а 
также не предоставляются треп,им шщам без согласия субъек,:а персо11альиых данных 11 
используются оператором исключительно для исполнения указанного договора н заключения 

договоров с субъею-ом персональных данных; 
- являющихся общедоступными персональньщн цанны~ш; 
- включающих в себя ,:олько фамит1и. 1щена и от•1ес,:ва субъек,:ов персональных данных; 
- необходщ11,1Х в целях однократного пропуска субъекта персональнь!Х данных на территорию 
образовательной орrаннзащш или в иных аналоn1<rных целях; 
-включеннь!Х в 1шформационные сис,:емы персональных данных, имеющие в соотве,:ств1ш с 
федеральными законами статус федеральных автоматизированных 11нформациою1ь1Х систем, а 
также о государственные информационные системы персональных данных, созданные в целях 
зшци-ты безопасности государства и общественного порядка; 
- обрабатываемых без испоnьзовання средств аотоматизацнн в соответствии с федеральны"и 
законами 11л11 иными 11орматионымu правовыми актами Российской Федерации. устанавливающими 

требования к обеспечению безоnасносТ11 персональных данных ори ах обработке и к соблюдению 
прав субъеК'l'Ов персональных данных. 

Во всех остал.ьных случаях руководитель Организации и (или) уполномоченные нм лица обязан 
направить в уполномоченный орrан по защите прав субъеК'l'Ов персональнь!Х данных 

соотве,:ствующее уведомление. 

--


	polozhenie-o-zashchite-personalnykh-dannykh-rabotnikov-001
	polozhenie-o-zashchite-personalnykh-dannykh-rabotnikov-002
	polozhenie-o-zashchite-personalnykh-dannykh-rabotnikov-003
	polozhenie-o-zashchite-personalnykh-dannykh-rabotnikov-004
	polozhenie-o-zashchite-personalnykh-dannykh-rabotnikov-005
	polozhenie-o-zashchite-personalnykh-dannykh-rabotnikov-006

