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3aKoHoM <O nepcolrrrJrbHbrx AarrHbrx) or27.07.2006 r. J\b 152-03, llepeuneu cseAeHufi roH-
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cso6oA npra o6pa6orKe rrepcoHnrrbubD( AaHHbx, B ToM qrrcre 3aIrII{TbI lrpaB Ha HelpLIKocHo-
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1.3. Hacro.f,rlru IIonoNeHrleM onpeAeJrserct rroptAoK rloJlfreHux, o6pa6orKtl, xpaHeHLIt,

flepeAarrr.r ra nro6oro Apyroro r4c[oJrb3oBaHr{fl rrepcoHturbHbrx AaHHbx pa6ornura, a raKxe Be-
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1.4. B HacrorrrleM llonoxenralr ucrroJrb3oBaHbr cneAyroque repMLIHbI I,I o[peAenen]It:
- pa6omuurc - (pusuvecKoe Jrr.rqo, cocrosrqee B TpyAoBbrx orHolrreHlrflx c pa6oro4areneM;
- pa6omodamerb - Al{peKrop MAy AO AIOCU;
- npedcmaeumerb pa6omodamerfl - pa6orHrar, Ha3HarleHHrtft npurasorr,r pa6oroAarent or-

BercrBeHHbrM sa c6op, o6pa6omy, xpaHeHLIe u lepeAaqy [epconaJlbHbrx AaHHbrx;
- nepcoHanauwe dauuarc - nto6as nnSopirraqr.rJr, orHoctlqilIcs K olpeAeneHHoMy LIILI

orpeAenseMoMy Ha ocHoBaHuu rarofi nn(fopnaaquu QusuuecKoMy maqy (cy6reKry repcontulb-
Hbrx Aar{Hbrx), n rou qr,rcJre ero lpatr,ruulrg.,rrMfl) orqecrBo, roA, MectII ,p:arrd I4 Mecro poxAeHLIt,

aApec, ceuefinoe, corlrEa.nrn0e, [MyrqecrBeHHoe rroJroxeulle, o6pasonanue, upo(fecc[t, Aoxo-
Abr, Apyrtur un(poprraaqux;

- odpa6omKa nepcoHattuuum dauuatx - geitcrntaa (onepaqzu) c nepcoHilJIbHbIMLI AaHHrMLI,
BKJrroqar c6op, cl4creMarr{3allulo, HaKorIJreHr{e, xpaHeHI,Ie, yroqHeHlae (o6nouleH[e, I,BMeHe-

uue), ncnoJrb3oBarrr4e, paclpocrpaHeHr{e (n rorra qlrcre nepe4auy), o6egnH.r[naH]Ie, 6.noxupona-

HLIe, )rfrllqTonteHl,re [epcoHanbHbD( AaHHbIx;,
.- pacnpocmpqHeHue nepcoHailbuam dauuam - Aeitc'tslrf,, HarIpaBJIeHHbIe Ha rlepe,qarry [ep-

coHaJrbHbrx AarrHbx orrpeAeJreHuoMy Kpyry nuq (nepeAatla rlepcouuulbHbrx gaHurx) lz.lrur Ha

o3HaKoMJreHrle c [epcoHaJrbHbrMlr AaHHbrMr,r HeorpanliqeHHoro xpyra JILIII, B ToM qIacJIe o6Hapo-

AoBaHLre nepcoHanbHbD( AarrHbx B cpeAcrBax Maccosoft uu(foprr,raqull, pa3MeuIeHI,Ie B nu<fop-
MarlrroHHo-TeneKoMMyHr.rKarllroHHbrx ceTf,x lln[ [peAocTaBJIeHHe AocTyIIa K rlepcoHanbHblM

AaHHbrM xaruna-ru6o LIHrIM croco6ou;
- ucnorb3oacrHue nepcoHarbuam dauuaffi - Aeitcrr,rar (onepauuu) c [epcoHtuIbHbIMI,I AaH-

HbrMr{, coBep[raeMbre B rleirrx npuurTufrpefuenrafi [Jrr{ coBepIleHLIs LIHbrx 4eficrnnfi, uopoxAa-
rcul?rx rcpr,rAr,rqecK[e rrocJreAcrBLrr B orHorrrennn cy6teKTa rlepcoHaJlbHbx AaHHbx I{JII4 ApyruIX
rurq u.r6o LrHbrM o6pasou 3arparr.rBarorrlkrx npaBa Ia cso6oArr cy6terra rrepcoHaJlbHbrx AaHHbrx

r,rnH Apyrnx nlaq;
- 3au4uma nepcoHarbuum dauuutx - p.elrrelrbHocrb ro o6ecnerleHulo c rIoMoIrIbIo JIoKaJIb-

Hofo perynr{poBaHr{r [oprAKa o6pa6orxu nepcoHanbHblx AaHHbrx u opraH]I3aIIuoHHo-



технических мер конфиденциальности информации о конкретном работнике, полученной 

работодателем в связи с трудовыми отношениями; 

- блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематиза-

ции и накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их 

передачи; 

- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно 

восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональ-

ных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональ-

ных данных; 

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно 

определить принадлежность персональных данных конкретному работнику; 

- конфиденциальная информация - это информация (в документированном или элек-

тронном виде), доступ к которой ограничивается в соответствии с законодательством РФ, 

1.5. Работники при поступлении на работу в МАУ ДО ДЮСШ должны быть озна-

комлены под расписку с настоящим Положением.  

1.6. Настоящее Положение утверждается директором МАУ ДО ДЮСШ и действует 

до принятия нового. 

1.7. Во всем ином, не оговоренном в настоящем Положении, работодатель и его 

представители, а также работники Учреждения и их представители руководствуются Кон-

ституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом «О персональных данных» 

152-ФЗ от 27.07,2006 и другими законодательными и нормативно-правовыми актами РФ. 

 

2. Сбор, обработка и защита персональных данных работника 

2.1. Персональные данные работника относятся к конфиденциальной информации. 

Требования к работе с персональными данными установлены ст. 86 Трудового кодекса РФ 

и являются обязательными для сторон трудового отношения. 

2.2. Обработка персональных данных может осуществляться работодателем или его 

представителями только с согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных 

п. 2.3 настоящего Положения. 

2.3. Согласия работника при обработке его персональных данных не требуется в слу-

чаях, когда: 

2.3.1. Обработка персональных данных работника осуществляется на основании Фе-

дерального Закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных 

и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также оп-

ределяющего полномочия работодателя и его представителей. 

2.3.2. Обработка персональных данных работника осуществляется в целях исполне-

ния договора, одной из сторон которого является сам работник. 

2.3.3. Обработка персональных данных работника осуществляется для статистиче-

ских или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных 

данных. 

2.3.4. Обработка персональных данных работника необходима для защиты жизни, 

здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение согласия ра-

ботника невозможно. 

2.3.5. Осуществляется обработка персональных данных работника подлежащих 

опубликованию в соответствии с Федеральными Законами. 

2.4. При поступлении на работу в МАУ ДО ДЮСШ работник предоставляет работо-

дателю или его представителю персональные данные о себе в документированной форме: 

- паспорт гражданина РФ; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- ИНН; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 



- медицинское заключение о возможности выполнять работу в МАУ ДО ДЮСШ по 

должности, на которую он поступает. 

2.5. После того как работодателем будет принято решение о приеме работника на ра-

боту в МАУ ДО ДЮСШ, а также впоследствии в процессе трудовой деятельности к доку-

ментам, содержащим персональные данные работника, также будут относиться: 

- трудовой договор и приказ о приеме на работу; 

- карточка унифицированной формы Т-2, утвержденная постановлением Госкомстата 

России от 05.01.2004 № 1; 

- личное дело; 

- сведения о наличии детей (свидетельство о рождении ребенка); 

- сведения об инвалидности (удостоверение инвалида); 

- сведения о составе семьи (справка о составе семьи); 

- сведения о доходе с предыдущего места работы (справка); 

- другие документы. 

2.6. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей сто-

роны, то работодатель через своего представителя уведомляет работника об этом не менее 

чем за три рабочих дня и получает от работника письменное согласие (либо письменный 

отказ), которое тот должен дать в течение пяти рабочих дней с момента поучения от рабо-

тодателя соответствующего уведомления. В письменном уведомлении работодатель дол-

жен поставить работника в известность о последствиях отказа в даче им согласия на полу-

чение персональных данных, включая отказ в приеме на работу. 

2.7. Работодатель и его представители, получающие в обработку персональные дан-

ные, обязаны соблюдать конфиденциальность информации. Данное правило не распро-

страняется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном Фе-

деральными Законами. 

2.8. Защита персональных данных от неправомерного их использования или утраты 

обеспечивается работодателем за счет его средств, в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

 

3. Хранение персональных данных работника 

3.1. Персональные данные работников МАУ ДО ДЮСШ хранятся на бумажных но-

сителях в кабинете директора. Для этого используются специально оборудованные шкафы 

и сейфы. Ключ от шкафов и сейфов, в которых хранятся персональные данные работни-

ков, находится у уполномоченных лиц. 

3.2. Конкретные обязанности по обработке, хранению и выдаче персональных дан-

ных работников, личных дел, трудовых книжек (дубликатов трудовых книжек), иных до-

кументов, отражающих персональные данные работников, возлагаются по приказу на кон-

кретных представителей работодателя. 3.3. В отношении некоторых документов действу-

ющим законодательством РФ могут быть установлены иные требования хранения, чем 

предусмотрено настоящим Положением. В таких случаях работодатель и его представите-

ли руководствуются правилами, установленными соответствующим нормативным актом. 

3.4. Сведения о работниках МАУ ДО ДЮСШ могут также храниться на электронных 

носителях, доступ к которым ограничен паролем. 

3.5. Работодатель и его представители обеспечивают ограничение доступа к персо-

нальным данным работников лицам, не уполномоченным законом. 

3.6. При получении сведений, составляющих персональные данные работника, упол-

номоченные лица имеют право получать только те персональные данные работника, кото-

рые необходимы для выполнения конкретных функций, заданий при полном соблюдении 

конфиденциальности. 

 

4. Передача персональных данных работника  
4.1. При передаче персональных данных работника работодатель обязан соблюдать 

следующие требования (ст. 88 Трудового Кодекса РФ): 

4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменно-

го согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупре-

ждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федераль-



ным законом. Учитывая, что Трудовой кодекс РФ не определяет критерии ситуаций, пред-

ставляющих угрозу жизни или здоровью работника, работодатель в каждом конкретном 

случае делает самостоятельную оценку серьезности, неминуемости, степени такой угрозы. 

Если же лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом на полу-

чение персональных данных работника, либо отсутствует письменное согласие работника 

на предоставление его персональных сведений, либо, по мнению работодателя, отсутству-

ет угроза жизни или здоровью работника, работодатель обязан отказать в предоставлении 

персональных данных лицу, обратившемуся с запросом, и выдать письменное уведомле-

ние отказе в предоставлении персональных данных.  

 4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия.  

4.1.3. Предупредить уполномоченных лиц, получающих персональные данные ра-

ботника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 

сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. 

 4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одного 

работодателя в соответствии с настоящим Положением. 

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только 

те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций. 

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением 

тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником тру-

довой функции. 

4.1.7. Передавать персональные данные работника его представителям в порядке, 

установленном Трудовым кодексом и настоящим Положением, и ограничивать эту ин-

формацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для вы-

полнения указанными представителями их функций. 

 

5. Обязанности и ответственность работника и работодателя 

5.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работник обязан: 

- при приеме на работу предоставить руководителю или его уполномоченным лицам 

полные и достоверные данные о себе; 

- в случае изменения сведений, составляющих персональные данные работника, 

незамедлительно предоставить данную информацию руководителю или его уполномочен-

ным лицам. 

5.2. Работодатель и его уполномоченные представители обязаны: 

5.2.1. Осуществлять защиту персональных данных работника. 

5.2.2. Обеспечить хранение первичной учетной документации по учету труда и его 

оплаты, к которой, в частности, относятся: 

- документы по учету кадров,  

- документы по учету использования рабочего времени и расчетов с работником по 

оплате труда и др. 

5.2.3. Заполнение документации, содержащей персональные данные работника, осу-

ществлять в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документа-

ции по учету труда, его оплаты, утвержденными постановлением Госкомстата России от 

05.01.2004. 

5.2.4. В случае отказа в предоставлении работнику или его законному представителю 

при обращении либо при получении запроса работника или его законного представителя 

информации о наличии персональных данных о работнике, дать в письменной форме мо-

тивированный ответ, содержащий ссылку на положение ч. 5 ст. 14 Федерального закона 

«О персональных данных» или иного федерального закона, являющегося основанием для 

такого отказа, в срок,  не превышающий семи рабочих дней со дня обращения работника 

или его законного представителя, либо с даты получения запроса работника или его за-

конного представителя. 

5.2.5. Безвозмездно предоставить работнику или его законному представителю воз-

можность ознакомления с персональными данными работника, а также внести в них необ-



ходимые изменения, уничтожить или блокировать соответствующие персональные дан-

ные по предоставлении работником или его законным представителем сведений, под-

тверждающих, что персональные данные работника являются неполными, устаревшими, 

недостоверными, незаконно полученными. О внесенных изменениях и предпринятых ме-

рах работодатель или его уполномоченные лица обязаны уведомить работника или его за-

конного представителя и третьих лиц, которым персональные данные работника были пе-

реданы, 

5.2.6. По письменному заявлению работника не позднее трех дней со дня подачи это-

го заявления выдавать последнему копии документов, связанных с работой (копии прика-

за о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с 

работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, периоде работы в дан-

ном Учреждении и др.). Копии документов, связанных с работой, заверяются работодате-

лем надлежащим образом и предоставляются работнику безвозмездно. 

5.3. В целях обеспечения прав и свобод работника работодатель и его представители 

при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие требова-

ния: 

5.3.1. Обработка персональных данных работника осуществляется исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов при содей-

ствии работнику в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения 

личной безопасности работника, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества работодателя, работника и третьих лиц. 

5.3.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

работника, работодатель и его представители должны руководствоваться Конституцией 

РФ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом «О персональных данных» от 

27.07.2006 № 152-ФЗ и иными Федеральными Законами. 

5.3.3. Работодатель и его представители не имеют права получать и обрабатывать 

персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и 

частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, 

в соответствии со ст. 24 Конституции РФ руководитель и его представители вправе полу-

чать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согла-

сия.  

 5.3.4. Работодатель и его представители не имеют права получать и обрабатывать 

персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным за-

коном. 

5.4. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и за-

щиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральны-

ми законами, а также привлекаются к гражданско-право-административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном Федеральными Законами. 

5.5. Неправомерный отказ руководителя Учреждения исключить или исправить пер-

сональные данные работника, а также любое иное нарушение прав работника на защиту 

персональных данных влечет возникновение у работника права требовать устранения 

нарушения его прав и компенсации причиненного таким нарушением морального вреда. 

5.6. Работник несет ответственность за достоверность документов, составляющих его 

персональные данные, в порядке, установленном законодательством РФ. 

5.7. Лица, виновные в нарушении требований Федерального закона «О персональных 

данных», несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную, 

предусмотренную законодательством РФ, ответственность. 

 

6. Права работника по защите персональных данных 

6.1. Работник имеет право на получение сведений о своих персональных данных, 

находящихся на хранении, у работодателя и его уполномоченных лиц, требовать уточне-

ния своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если они 

являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не яв-



ляются необходимыми для выполнением работником своих трудовых функций, а также 

принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав. 

6.2. Сведения о наличии персональных данных должны быть предоставлены работ-

нику по его запросу в доступной форме, в них не должны содержаться персональные дан-

ные других работников. 

6.3. Доступ к своим персональным данным предоставляется работнику или его за-

конному представителю работодателем или его уполномоченными липами при обращении 

либо при получении запроса работника или его законного представителя. Запрос должен 

содержать номер основного документа, удостоверяющего личность работника или его за-

конного представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его ор-

гане и собственноручную подпись работника или его законного представителя. Запрос 

может быть направлен в электронной форме и подписан электронной цифровой подписью 

в соответствии с законодательством РФ. 

6.4. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в МАУ ДО 

ДЮСШ, работник имеет право на: 

6.4.1. Полную информацию о состоянии своих персональных данных и обработке 

этих данных работодателем и его уполномоченными лицами. 

6.4.2. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право 

на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за ис-

ключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством. 

6.4.3. Определение представителей для защиты своих персональных данных. 

6.4.4. Требовать исключение или исправление неверных, или неполных персональ-

ных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований федерального за-

конодательства. При отказе руководителя или его представителей исключить или ис-

править персональные данные, работник имеет право заявить в письменной форме руко-

водителю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Пер-

сональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения. 

6.4.5. Требовать об извещении руководителем или его уполномоченными лицами 

всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные 

работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

6.4.6. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия руководи-

теля, или его уполномоченных лиц при хранении, обработке и защите его персональных 

данных. 

 

7. Заключительные положения 

7.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором 

школы. 

 


