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1. Общие положения 

1.1. Целью данного Положения является защита персональных данных 

работников и учащихся от несанкционированного дост а, разглашения, 
неправомерного их использования или утраты. 

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с положениями 

Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Росс йской Федерации, 
Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информациц, информационных 
технологиях и о защите информации", Федерального закона от 27 ilioля 2006 г. N 152-
ФЗ "О персональных данных" (далее - Закон о персональных даJных) и определяет 
порядок сбора, учета, обработки, накопления, использования, распространения и 
хранения персональных данных работников и учащихся МА У ДО СШОР «Метеор» 
(далее - организация, работодатель). 

1.3. Персональные данные относятся к категории онфиденциальной 
информации. 

1.4. В целях настоящего положения под персональными данными понимается 
любая информация, прямо или косвенно относящаяся к субъе1

1кту персональных 
данных. 

1.5. Нас-:r:оящее Положение утверждается и вводится в действие приказом 
1 

директора и является обязательным для исполнения всеми работlками, имеющими 
доступ к персональным данным сотрудников и обучающихся МА У ДО СШОР 

«Метеор» . 

lл6~:u;:::::ни:е;~:~::::ся ~::~:щ~ те:р::::~пр:;f:;::~ние сбора, 
систематизации, накопления, использования, распространения перс@нальных данных, в 

том числе их передачи. / 
Использование персональных данных - дейс::вия (операции1 с персон~ьны~ 

данными, совершаемые в целях принятия решении или соверше,ия иных деиствии, 

порождающих юридические последствия в отношении субъекта пе~сональных данных 

или других лиц, либо иным образом затрагивающих права и 

I 

свободы субъекта 

персональных данных или других лиц. 

Информационная система персональных данных - информационная система, 

представляющая собой совокупность персональных данных, соlержащихся в базе 
ф ~ 1 

данных, а также ин ормационных технологии и технических среf ств, позволяющих 

осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств. 1 

Конфиденциальность персональных данных - обязательно1е для соблюдения 
оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование 

не допускать их распространения без согласия субъекта персона&!ьных данных или 
наличия иного законного основания. 1 

Обезличивание персональных даю-tых - действия, в Рузультате которых 

невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 

персональных данных. j 

Общедоступные персональные данные - персональны9 данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных 
1 

данных или на которые в соответствии с федеральными законами 



не распространяется требование соблюдения конфиденциальности. 

Обработка персонш1ьных данных - действия (операции) с персональными 

данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

( обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных. 

Персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному 

или определяемому на основании такой информации физическому лицу ( субъекту 
персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество (при наличии), 

год, месяц, число и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное 

положение, образование, профессия, ,l(оходы, другая информация. 

Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу 

персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или 

на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, 

в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, 

размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление 

доступа к персональным данным каким-либо иным способом. 

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной 

системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные 

носители персональных данных. 

1. 7. При изменении персональных данных работник письменно уведомляет 
работодателя о таких изменениях в срок, не превышающий 1 О рабочих дней. 

1.8. Персональные данные работника являются конфиденциальной информацией 
и не могут быть использованы работодателем или любым иным лицом в личных целях. 

1.9. При определении объема и содержания персональных данных работника 
работодатель руководствуется настоящим положением, Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами. 

1.10. Работодатель, работник и его представители совместно разрабатывают 
меры защиты персональных данных работника. 

1.11. Работник не должен отказываться от своих прав на сохранение и защиту 
тайны. 

2. Понятие и состав персональных данных 
2.1. Персональные данные работника/обучающегося информация, 

необходимая работодателю/образовательной организации в связи с трудовыми 

отношениями/отношениями возникающими в процессе оказания образовательных 

услуг и касающиеся конкретного работника/обучающегося для осуществления учебно

тренировочной и соревновательной деятельности . Под информацией о работниках и 

обучающихся понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах их жизни, 

позволяющие идентифицировать их личность. 

2.2. К персональным данным работников относятся: 

- фамилия, имя, отчество; 
- дата и место рождения; 
- гражданство; 
- сведения о знании иностранных языков; 



- данные об образовании (наименование учебного заведен , год окончания, 
документ об образовании, квалификация, специальность); 

- профессия; 
- стаж работы (общий, непрерывный, дающий право на вые , у лет); 

- семейное положение; 
- данные о членах семьи (степень родства, Ф. И. О., год ро дения, паспортные 

данные, включая прописку и место рождения); 
- паспорт (номер, дата выдачи, кем выдан); 

- адрес места жительства (по паспорту, фактический), дата регистрации по месту 

жительства; 

- номер телефона (домашний, сотовый); 
- сведения о воинском учёте; 
- сведения о состоянии здоровья работника, необходимые работодателю для 

определения пригодности для выполнения поручаемой работы и предупреждения 

профессиональных заболеваний, предусмотренные действующим законодательством 

Российской Федерации; 

- содержание заключенного с работником контракта или труд , вого договора; 
- сведения об аттестации, повышении квалификации, профессиональной 

переподготовке работника; 

- сведения об использованных отпусках; 
- сведения об имеющихся наградах (поощрениях), почётных з , аниях; 

- сведения о номере и серии страхового свидетельствJ государственного 
пенсионного страхования; 1 

- сведения об идентификационном номере налогоплательщик]; 
- сведения о социальных льготах (в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации); 

- данные о текущей трудовой деятельности (дата начала тру свой деятельности, 
кадровые перемещения, оклады и их изменения); 1 

- иные сведения, необходимые работодатешо в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации в области персонhьных данных, с 
помощью которых можно идентифицировать субъекта персональныf данных. 

2.3. В состав персональных данных обучающихся и их представителей в т.ч. 
входят: 

- фамилия, имя, отчество (при наличии); 
- дата и место рождения; 

- адрес местожительства; 
-ИНН; 

-СI-Ш:ЛС; 

- телефон; 
- электронная почта; 
- сведения из документов: свидетельства о рождении, па 1порта, документа, 

подтверждающего родство обучающегося, воспитанников гкр с родителями 
(законными представителями), медицинского заключения о гоЩ1:ости для занятий 
физической культурой и спортом, иных медицинских заключенйй - в отношении 
обучающегося, информированных согласий на медосмотр; 

3. Обработка, передача и хранение персональных данных. 
3 .1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина 

1 



администрация учреждения и ее представители при обработке персональных данных 

обязаны соблюдать следующие общие требования: 
3 .1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 

правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении 
по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и 
качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества. 

Обработка персональных данных учащихся может осуществляться 

исключительно в целях содействия учебно-тренировочной, спортивной деятельности, 
оздоровлению и участию в культурно-массовых и торжественных мероприятиях, 

формированию отчетной документации в т.ч . при заполнении данных информационных 

систем. 

3 .1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных 
данных работника и обучающегося администрация и ее представители должны 

руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом, 

Конвенцией о правах ребенка, Законом об образовании и иными федеральными 
законами, Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных 
данных" 

3 .1.3. Получение персональных данных может осуществляться как путем 

представления их самим работником, обучающимися или их законными 

представителями, так и путем получения их из иных источников. 

3.1.4. Персональные данные работника следует получать у него самого. 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. Работодатель должен сообщить работнику о целях, 

предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 

характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа 

работника дать письменное согласие на их получение. 

3.1.5. Администрация и ее представители не имеют права получать и 

обрабатывать персональные данные работника и учащегося о его политических, 

религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно 

связанных с вопросами трудовых отношений, данные о частной жизни работника 

(информация о жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, личных отношений) 

могут быть получены и обработаны работодателем только с его письменного согласия. 

3 .1.6. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 

3.2. К обработке, передаче и хранению персональных данных работника могут 
иметь доступ сотрудники: 

- централизованной бухгалтерии, юридического отдела; 
- сотрудники службы управления персоналом; 
- ИТ-сотрудники; 
-органы федеральной, региональной, муниципальной власти, надзорные органы, 

суды, их подразделения и ведомства, операторы информационных систем; 

К данным учащихся: 

-администрация; 

-тренеры-преподаватели; 

-органы федеральной, региональной, муниципальной власти, надзорные органы, 



суды, их подразделения и ведомства, операторы Шiформациоиных сlстем; 
3 .3. Сотрудник, уполномоченный приказом директора обkзан предоставлять 

персональную информацию в Фонд пенсионного и социалtного страхования 
Российской Федерации, фонд обязательного медицинского страхdвания (ФОМС), по 
форме, в порядке и объеме, установленных законодательством Poccf йской Федерации. 

3.4. Использование персональных данных возможно только в соответствии с 
целями, определившими их получение. 

3.4.1. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения 
имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реали~ации прав и свобод 
граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Росси~ской Федерации на 

основе использования информации об их социальном происхо •дении, о расовой, 

национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежJости запрещено и 
карается в соответствии с законодательством. 1 

3.5. Передача персональных данных работника/обучающегоо возможна только 
с согласия работника/обучающегося или в случаях, прямо предусмотренных 

законодательством. 

3.5.1 . При передаче персональных данных администрация олжна соблюдать 

следующие требования: 

- не сообщать персональные данные третьей стороне без письменного согласия 
работника/обучающегося, за исключением случаев, когда это н~обходимо в целях 
предупреждения угрозы жизни и здоровью, а также в случ1, установленных 

федеральным законом; 

- не сообщать персональные данные в коммерческих це без письменного 

согласия; 

- предупредить лиц, получающих персональные данные, о т , м, что эти данные 

могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, F требовать от этих 
лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получаl<f щие персональные 

данные, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденци,шьности). Данное 

положение не распространяется на обмен персональными данными в порядке, 

установленном федеральными законами; 1 

- разрешать доступ к персональным данным работников и учащихся только 

специально уполномоченным лицам, определенным приказом по орфнизации, при этом 
указанные лица должны иметь право получать только те персональнь1е данные, которые 

необходимы для вьmолнения конкретных функций; 1 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работниi<а, за исключением 
~ 1 б 

тех сведении, которые относятся к вопросу о возможности выполнения ра отником 

трудовой функции; _ 1 

- передавать персональные данные работника представит9лям работников в 
порядке, установленном Трудовым кодексом, и ограничивать эту информацию только 
теми персональными данными работника, которые необходимь~ для выполнения 
указанными представителями их функций. 1 ~ 

3.5.2. Передача персональных данных от держателя или 1го представителен 
внешнему потребителю может допускаться в минимальных объем~х и только в целях 
выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора э~их данных. 

3.5.3. При передаче персональных данных работника потреб~телям (в том числе 
и в коммерческих целях) за пределы организации работодатель не должен сообщать эти 
данные третьей стороне без письменного согласия работника за исключением 

случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью 

1 



материалов для аттестации работника. 
5.2.7. защита персональных данных на электронных носителях. Все папки, 

содержащие персональные данные, должны быть защищены паролем, который 
сообщается руководителю службы управления персоналом и руководителю службы 
информационных технологий. 

5.2.8. внешняя защита. 

5.2.8.1 . Для защиты конфиденциальной информации создаются 
целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для 

лица, 

пытающегося совершить несанкционированный доступ и овладение 

информацией. Целью и результатом несанкционированного доступа к 

информационным ресурсам может быть не только овладение ценными сведениями и их 

использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса, подмена, 

фальсификация содержания реквизитов документа и др. 

5.2.8.2. Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее 
непосредственного отношения к деятельности школы, посетители, работники других 
организационных структур. Посторонние лица не должны знать распределение 
функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения 

документов, дел и рабочих материалов в отделе персонала. 

5.2.8.3. Для обеспечения внешней защиты персональных данных сотрудников 

необходимо соблюдать ряд мер: 
порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей; 

пропускной режим организации; 

технические средства охраны, сигнализации; 

порядок охраны территории, зданий, помещений, транспортных средств; 

требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях. 

5 .3 Работодатель знакомит работника и его представителей с настоящим 

положением и их правами в области защиты персональных данных под расписку. 
5.4. Работодатель осуществляет передачу персональных данных работника только 

в соответствии с настоящим положением и законодательством Российской Федерации . 

5.5. Работодатель предоставляет персональные данные работника только 

уполномоченным лицам и только в той части, которая необходима им для выполнения 
их трудовых обязанностей, в соответствии с настоящим положением и 

законодательством Российской Федерации. 

5.6. Организация не вправе получать и обрабатывать персональные данные 
работника и обучающегося о его политических, религиозных и иных убеждениях и 

частной жизни. 

В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, 

работодатель вправе получать и обрабатывать персональные данные работника о его 

личной жизни, только с письменного согласия работника. 
5.7. Работодатель не вправе получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации. 

5.8. Работодатель не вправе предоставлять персональные данные работника в 
коммерческих целях без письменного согласия работника. 

5.9. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных работником для 
распространения, оформляется отдельно от иных согласий работника на обработку его 



персональных данных. Работодатель обеспечивает работнику возм жность определить 
~ 1 ~ 

перечень персональных данных по каждои категории персональныХI данных, указаннои 

в согласии на обработку персональных данных, разрешенныi работником для 
распространения. 1 

5.10. В согласии на обработку персональных данных, разрешенных работником 
для распространения, работник вправе установить запреты н~ передачу (кроме 
предоставления доступа) этих персональных данных работодателеf неограниченному 
кругу лиц, а также запреты на обработку или условия обработ~ (кроме получения 

доступа) этих персональных данных неограниченным кругом лиц. Оfказ работодателя в 

установлении работником запретов и условий, предусмотренных нrстоящим пунктом, 

не допускается. J, 
Установленные работником запреты на передачу (кро,е предоставления 

доступа), а также на обработку или условия обработки (кроме 1олучения доступа) 
персональных данных, разрешенных им для распространения, не Рfспространяются на 

случаи обработки персональных данных в государственных, общественных и иных 
1 

· публичных интересах, определенных законодательством Российской Федерации. 
5 .11. Работодатель обеспечивает работнику свободный беdплатный доступ к 

своим персональным данным, включая право на получение ко ! ий любой записи, 
содержащей его персональные данные, за исключением случаев предусмотренных 

законодательством. 

5.12. Работодатель по требованию работника предоставляете полную 

информацию о его персональных данных и обработке этих данных. 

6. Права и обязанности работника, обучающ i гося 
6.1. Закрепление прав работника, регламентирующих защиту! его персональных 

данных, обеспечивает сохранность полной и точной информации о ~ем. 

6.2. Работники и их представители ДОЛЖНЫ быть ознакомлеrы ПОД расписку с 
документами организации, устанавливающими порядок обрабоrки персональных 

данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой облfсти. 
6.3 . В целях защиты персональных данных, хранящихся у рабо~rодателя, работник 

имеет право: r 
- требовать исключения или исправления неверных или непол ых персональных 

данных; 

- получать полную информацию о своих персональных данных, их обработке, 
хранении и передаче; / 

- на свободный бесплатный доступ к своим персональным да:;jым, включая пр.аво 

на получение копий любой записи, содержащей персональные данн 11е; 

персональные данные оценочного характера дополнить заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения; 1 

- определять своих представителей для защиты своих персонlьных данных; 
- на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны. 

6.4. Работник обязан: 
- передавать работодателю или его представитеmо комп екс достоверных, 

документированных персональных данных, состав которых установлен Трудовым 

кодексом РФ. / 
- своевременно сообщать работодателю об изменении св их персональных 

данных. 

6.5. Работники ставят работодателя в известность об изменении фамилии, имени, 
отчества, даты рождения, что получает отражение в трудовой кн~жке на основании 



представленных документов. При необходимости изменяются данные об образовании, 
профессии, специальности, присвоении нового разряда и пр. 

6.6. В целях защиты частной жизни, личной и семейной тайны работники не 

должны отказываться от своего права на обработку персональных данных только с их 

согласия, поскольку это может повлечь причинение морального, материального вреда. 

6.7. Разрешение на использование персональных данных обучающихся, не 

достигших 14 лет, дается их родителями или законными представителями. 

7. Порядок уничтожения, блокирования персональных данных 

7.1. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при 
обращении работника работодатель осуществляет блокирование неправомерно 

обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому работнику, с момента 

такого обращения на период проверки. · 
7.2. В случае выявления неточных персональных данных при обращении 

работника работодатель осуществляет блокирование персональных данных, 

относящихся к этому работнику, с момента такого обращения на период проверки, если 

блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы работника 

или третьих лиц. 

7 .3 . В случае подтверждения факта неточности персональных данных 

работодатель на основании сведений, представленных работником, или иных 

необходимых документов уточняет персональные данные в течение семи рабочих дней 

со дня представления таких сведений и снимает блокирование персональных данных. 

7.4. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, 

осуществляемой работодателем, работодатель в срок, не превышающий трех рабочих 

дней с даты этого выявления, прекращает неправомерную обработку персональных 

данных. 

7 .5. В случае если обеспечить правомерность обработки персональных данных 
невозможно, работодатель в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты 

выявления неправомерной обработки персональных данных, уничтожает такие 
персональные данные. 

7.6. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных 
данных работодатель уведомляет работника. 

7.7. В случае установления факта неправомерной или случайной передачи 

(предоставления, распространения, доступа) персональных данных, повлекшей 

нарушение прав работника, работодатель с момента выявления такого инцидента 

работодателем, уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных 

данных или иным заинтересованным лицом уведомляет уполномоченный орган по 

защите прав субъектов персональных данных: 

в течение двадцати четырех часов о произошедшем инциденте, о 

предполагаемых причинах, повлекших нарушение прав работника, и предполагаемом 

вреде, нанесенном правам работника, о принятых мерах по устранению последствий 

соответствующего инцидента, а также предоставляет сведения о лице, уполномоченном 

работодателем на взаимодействие с уполномоченным органом по защите прав субъектов 
персональных данных, по вопросам, связанным с выявленным инцидентом; 

- в течение семидесяти двух часов о результатах внутреннего расследования 

выявленного инцидента, а также предоставляет сведения о лицах, действия которых 

стали причиной выявленного инцидента (при наличии). 



7 .8. В случае достижения цели обработки персональных дtных работодатель 
прекращает обработку персональных данных и уничтожает персональные данные в 

1 

срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных 
данных, если иное не предусмотрено трудовым договором. 1 

7.9. В случае отзыва работником согласия на обработку его пе~сональных данных 
работодатель прекращает их обработку и в случае, если сохран~ние персональных 
данных более не требуется для целей обработки персональных ~!анных, уничтожает 
персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления 

указанного отзыва, если иное не предусмотрено трудовым договора ,. 
7 .1 О. В случае обращения работника к работодатеmо с требованием о прекращении 

обработки персональных данных работодатель в срок, не превышаю~hий десяти рабочих 
дней с даты получения им соответствующего требования, прекращ~ет их обработку, за 
исключением случаев, предусмотренных Законом о персональных данных. 

Указанный срок может быть продлен, но не более чем на ~ть рабочих дней в 
случае направления работодателем в адрес работника мотивирова;Jого уведомления с 
указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой-~~формации. 

7 .11. В случае отсутствия возможности уничтожения перс9lнальных данных в 
течение срока, указанного в пунктах 7.4-7.10 настоящего положfния, работодатель 

осуществляет блокирование таких персональных данных и обеспе1:вает уничтожение 
персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен 

федеральными законами. 

7.12. Работодатель уведомляет Федеральную службу по надзору в сфере связи, 
ф - ~ ф 1 -ин ормационных технологии и массовых коммуникации о акте неправомернои или 

~ ~ ( ) 1 случаинои передачи предоставления, распространения, доступа пе~сональных данных, 

повлекшей нарушение прав работников, в порядке, 

утвержденном приказом Федеральной службы по надзору lв сфере связи, 
информационных технологий и массовых коммуникаций от 14 ноябрr 2022 г. N 187. 

7.13. Работодатель передает в федеральный орган исп01µштельной власти, 

уполномоченный в области обеспечения безопасности, информацщо о компьютерных 
инцидентах, повлекших неправомерную или случайную передаf (предоставление, 
распространение, доступ) персональных данных, в порядке, устан9вленном совместно 

федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в оfбласти обеспечения 
безопасности, и уполномоченным органом по защите прав субъ тов персональных 

данных. 

7.14. После истечения срока нормативного хранения доку~ентов, содержащих 
персональные данные работника, или при наступлении иных законных оснований 

документы подлежат уничтожению. + 
7 .15. Работодатель для этих целей создает экспертную ко ссию и проводит 

экспертизу ценности документов. 

7.16. По результатам экспертизы документы, содержащие пе сональные данные 
работника и подлежащие уничтожению: 

- на бумажном носителе - сжигаются; 

- в электронном виде - стираются с информационных носите ей либо физически 

уничтожаются сами носители, на которых хранится информация. 

7 .17. В случае если обработка персональных даннь; осуществлялась 
работодателем без использования средств автоматиза I и, документом, 

подтверждающим уничтожение персональных данных работни ов, является акт об 
уничтожении персональных данных. 



7.18. В случае если обработка персональных данных осуществлялась 

работодателем с использованием средств автоматизации, документами, 

подтверждающими уничтожение персональных данных работников, являются акт об 
уничтожении персональных данных и выгрузка из журнала регистрации событий в 
информационной системе персональных данных. 

8.Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту 
персональных данных . 

8.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 
защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном федеральными законами. 

8.2. Моральный вред, причиненный работнику или обучающемуся вследствие 
нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, 
установленных Законом о персональных данных, а также требований к защите 

персональных данных, установленных в соответствии с названным Федеральным 

законом, подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. Возмещение морального вреда осушествляется независимо от возмещения 

имущественного вреда и понесенных работником или обучающимся убытков. 

Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями 

владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за 

нарушение режима защиты, обработки, хранения, и порядка использования этой 

информации. 

8.3. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному 

документу, несет персональную ответственность за данное разрешение. 

8.4. Каждый сотрудник школы, получающий для работы конфиденциальный 

документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и 

конфиденциальность информации. 

8.5. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных, несут дисциплинарную, административную, 

гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными 

законами. 

8.5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного порядка работы со 

сведениями конфиденциального характера работодатель вправе применять 

предусмотренные Трудовым кодексом дисциплинарные взыскания. 

8.5.2. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных 

данных сотрудника, обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с 

документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, 

если иное не предусмотрено законом. Неправомерный отказ в предоставлении 

собранных в установленном порядке документов, либо несвоевременное 

предоставление таких документов или иной информации в случаях, предусмотренных 

законом, либо предоставление неполной или заведомо ложной информации - влечет 

наложение на должностных лиц административного штрафа в размере, определяемом 

Кодексом об административных правонарушениях. · 



8.5.3. В соответствии с Гражданским кодексом лица, неза!fОirnыми методами 

получившие информацию, составляющую служебную тайну, обязаны возместить 
1 

причиненные убытки, причем такая же обязанность возлагается и нt работников. 
8.5.4. Уголовная ответственность за нарушение неприкоснЬвенности частной 

жизни (в том числе незаконное собирание или распространение dведений о частной 
жизни лица, составляющего его личную или семейную тайну, !без его согласия), 
неправомерный доступ к охраняемой законом компьютерrой информации, 

неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке 

документов и сведений наступает в соответствии с УК РФ. 1 

8.6. Неправомерность деятельности органов государственной власти и 

организаций по сбору и использованию персональных данных можdт быть установлена 
в судебном порядке. 

9. Заключительные положения. 

9 .1. Настоящее положение вступает в силу с момента его утверfдения. 

9.2. Работодатель обеспечивает неограниченный доступ к наст0ящему документу. 
1 9.3. Настоящее положение доводится до сведения всех рабо ников персонально 

под роспись. 



работника или в случаях, установленных федеральным законом. 
3.6. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении 

персональных данных распространяются как на бумажные, так и на электронные 

(автоматизированные) носители информации. 
3.7. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной 

информации по телефону или факсу. 
3.8. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, 

исключающем их утрату или их неправомерное использование. 

3 .9. При принятии решений, затрагивающих интересы работника и обучающихся, 
администрация и ее представители не имеют права основываться на персональных 

данных работника и обучающихся, полученных ~сключительно в результате их 

автоматизированной обработки или электронного получения. Администрация 
учитывает личные качества работника, его добросовестный и эффективный труд. 

4. Доступ к персональным данным 
4.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации). 
4.1.1 . Право доступа к персональным данным сотрудника имеют: 
- директор; 
- руководители структурных подразделений по направлению деятельности 

(доступ к личным данным только сотрудников своего подразделения) ; 
- при переводе из одного структурного подразделения в другое, доступ к 

персональным данным сотрудника может иметь руководитель нового подразделения; 

- сам работник, носитель данных; 
- другие сотрудники организации при выполнении ими своих служебных 

обязанностей. 

Право доступа к персональным данным учащегося имеют: 

-директор; 

-заместители директора; 

-медицинский работник; 

-тренер-преподаватель; 

-другие сотрудники школы при выполнении поручений, связанных с 

персональными данными учащихся. 

4.1.2. Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, 
определяется приказом генерального директора организации. 

4.1.3 .Внешний доступ. 

4.1.4.К числу массовых потребителей персональных данных вне организации 

можно отнести государственные и негосударственные функциональные структуры: 
- налоговые инспекции; 
- правоохранительные органы; 
- органы статистики; 
- страховые агентства; 
- военкоматы; 
- органы социального страхования; 

- пенсионные фонды; 
- подразделения федеральных, региональных и муниципальных органов 

управления; 

4.1.5. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере 

своей компетенции. 



4.1.6. Организации, в которые сотрудник может осущестlть перечисления 
денежных средств ( страховые компании, негосударственные псlнсионные фонды, 
благотворительные организации, кредитные учреждения), могут fолучить доступ к 
персональным данным работника только в случае его письменного лазрешения. 

5. Обязанности организации по хранению и защите персона ьных данных 

работника и обучающегося 

5 .1 . Организация за свой счет обеспечивает защиту пер1сональных данных 
работника и обучающегося от неправомерного их использования илr утраты в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации. 

5.2. Организация принимает меры, необходимые и достаточнf1е для обеспечения 
выполнения обязанностей, предусмотренных Законом о персональных данных и 

принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми а~тами. Организация 
самостоятельно определяет состав и перечень мер, необходимых 1и достаточных для 
обеспечения вьmолнения обязанностей, предусмотренньIХ Законом о персональных 

данных и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыkи актами. К таким 
мерам, в частности, относятся: 

5.2.1. назначение организацией ответственного за орга изацию обработки 

персональньIХ данных; 

5.2.2. издание организацией документов, определяющих его политику в 

отношении обработки персональньIХ данных, локальньIХ актов по опросам обработки 
персональных данных, порядок уничтожения персональных дaнiciIX при достижении 
целей их обработки или при наступлении иньIХ законньIХ оснований~ а также локальньIХ 
актов, устанавливающих процедуры, направленные на предотвращение и выявление 

нарушений законодательства Российской Федерации, устранение I последствий таких 
нарушений. Такие документы и локальные акты не могут с~,5~ржать положения, 

ограничивающие права субъектов персональньIХ данньIХ, а та'!'"е возлагающие на 

организацию не предусмотренные законодательством Российской Федерации 

полномочия и обязанности; t 
5 .2.3. применение правовых, организационньIХ и тех ических мер по 

обеспечению безопасности персональных данньIХ; . 
5.2.4. осуществление внутреннего контроля и (или) ау~ита соответствия 

обработки персональных данньIХ Закону о персональньIХ даннrIХ и принятым в 
соответствии с ним нормативным правовым актам, требо:~3аниям к защите 
персональньIХ данньIХ, политике организации в отношении обра6

1
'сотки персональньIХ 

данных, локальным актам организации; 

5.2.5. ознакомление работников работодателя, непосредственно осуществляющих 
обработку персональных данньIХ, с положениями законодатеhьства Российской 

1 
Федерации о персональньIХ данных, в том числе требованиями к за,щите персональньIХ 

данньIХ, документами, определяющими политику работодателя в отrошении обработки 
персональньIХ данных, локальными актами по вопросам обраб тки персональньIХ 

данньIХ, и (или) обучение указанных работников. 
5.2.6. не допускается выдача личньIХ дел сотрудников на рабочие места 

руководителей. 

отдела персонала и в исключительньIХ случаях, по письме ому разрешению 

директора, - руководителю структурного подразделения (например, при подготовке 


