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1. общие положения.

1.1. НаСтояЩее Положение разработано в соответствии со ст, 24 Конституции РФ от
12.12.1993г. (с изменениями и дополнениями), Гражданским кодексом РФ от 26.01.1996г.
Na 14-ФЗ (с изменениями и дополнениями), Труловым Кодексом от 30.12.2001г. NЪ 197-
ФЗ, федера,тьными законами от 27.07.2006г. М 149-ФЗ (Об информации,
информационньIх технологиях и о защите информачии), от 27.07.20Обг. NЪ l52-ФЗ кО
персональньж данньIх).
1.3. ПерсонаJ'Iьные данные относятся к категории конфиленциальной информации. Режим
конфиденциальности персонаJIьных данных снимается в случаях обезличивания или по
истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом.
1.4. Настояrцее Положение утверждается и вводится в действие приказом директора и
ЯВЛЯеТСЯ ОбЯЗательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к
персональным данным сотрудников.

2. Понятие и состав персональных данных

2.1. ПерсонаJIьные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с
ТрУДовыми отношениями и касающиеся конкретного работника. Под информацией о
РабОтниках понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника,
позволяющие идентифицировать его личность.
2,2, В сосТав персональньж данных работника входят: - анкетные и биографические
Данные; - образование; - сведения о трудовом и обпiем стаже; - сведения о составе семьи; -
паспортные данные; - сведения о воинском учете; - сведения о заработной плате
сотрудниКа, - сведеНия о социаJтьныХ льготах; - специалЬность, - занимаемая должность; -
НаЛИЧИе СУДИМОСТеЙ; - адрес места жительства; - телефон; - место работы или учебы
членов Семьи и родственников; - содержание трудового договора; - состав декларируемых
СВеДеНИЙ О наличии материальных ценностеЙ; - содержание декларации, подаваемой в
налоговую инспекцию' - подлинники и копии приказов по личному составу; - личные дела
и Трудовые книжки сотрудников; - основания к приказам по личному составу; - дела,
содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их

сведения, используемые для работы и
взаимодеЙствия с муниципальными, государственными, коммерческими и другими
организациями, в том числе отчетность и бухгалтерская документация.



2.З. Щанные документы являются конфиденциаJIьными, хотя, учитывая их массовость и

единое место обработки и хранения - соответствующий гриф ограничения на них не

ставится.

3. Обработка персональных данных

з.1. ПоД обработкой персонаJIьныХ данных работника понимается сбор, запись,

систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,

рiспользование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание,

б-:rокирование, удаJIение, уничтожение персональных данньж работника.
з.2. ы целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его

представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать

с,цед}юrцие обrцие требования :

З.2.1. Обработка персонапьных данньж работника может осуществляться исклIочительно

в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов,

содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продви}кении по службе,

обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества

выпо-цняемой работы и обеспечения сохранности имуrцества.

з.2.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данньж

работника рабЬтолатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации,

тр1,:овым Кодексом и иными фелеральными законами,

з.2.з. Получение персональных данных может осуществляться как путем представления

}tx са\rи\{ работником, так и путем получения их из иных источников.

З.2.4. ПерсонаJIьные данные следует получать у него самого. Если персональные данные

работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть

},ве.]о\lлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие,

работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и

способах полrlения персональных данньIх, а так же о характере подлежащих получению

персонаJIьньIх данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их

по--Iччение.
з,2.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные

работника о его политических, религиозных и иных убеrкдениях и частной жизни, В

с-]\Iчаях, непосрелственно связанньIх с вопросами трудовых отношений данные о частной

"rйaп' работника (информаuия о жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, личньtх

отношений) могут быть получены и обработаны работодателем только с его письменного

сог-:Iасия.

3.2.6. РаботодаТель не имееТ правО получать И обрабатывать персонаJ]ьные данные

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной

Jеятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом,

3.3. К обработке, передаче и хранению персональных данньж работника могут иметь

доступ сотрудники:
- бухгалтерии;
- сотрудники службы управления персоналом;
з.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

иN{ущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод

.рu*дuп Российской Федерашии. Ограничение прав граждан Российской Федерации на

основе ис11ользования информачии об их социа"Iьном происхождении, о расовой,
национальной, языковой, религиозной и партийной принадле}кности запреtцено и карается

в соответствии с законодательством.



З.5. Передача персональньIх данных работника возможна только с согласия работника или
в случаях, прямо предусмотренных законодательством.
з.5.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать
сJIедующие требования:
- не сообщать персонаJIьные данные работника третьей стороне без письменного согласия
работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения
!,грозЫ жизнИ и здоровЬю работника, а такЖе в случаях, установленных федера,rьным
законом;
- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного
согласия;
- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные
}Iогут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих
--Iиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получаюIцие персональные
Jанные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциаJIьности). ,Щанное
положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке,
\,становленном фелераJIьными законами;
- разрешатЬ достуП К персональным данным работников
\,по,lноi\,IоЧенныМ лицам, определенным приказом по организации,
-lrlца должны иметь право получать только те персональные данные

за исключением тех
работником труловой

только специально
при этом указанные
работника, которые

неоOходимы для выполнения конкретных функций;
- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника,
све.]ений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения
фl,нкчии;
- передавать персонаJ'Iьные данные работника представителям работников в порядке,
YcTaHoB,TIeHHoM Труловым Кодексом, и ограничивать эту информацию только теми
персонаlьными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными
пре.]ставителями их функций.
з.5.2. Передача персональных данньIх от держателя или его представителей внешнему
потребителю может допускаться в миниМаJ'IЬных объемах и только в целях выполнения
за.]ач. соответствующих объективной причине сбора этих данных.
З.5.З. При передаче персональных данньж работника потребителям (в том числе и в
ко\1\{ерчеСких целях) за пределы организации работодатель не должен сообшать эти
_]анные третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев,
ког_fа это необходимо в целях предупреждения угрозы >ltизни и здоровьЮ работника или в
с_l\,чаях, установленных федера,rьным законом.
].6. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональньIх
Jанных сотрудника распространяются как на бумаrкные, так и на электронные
( авто\{атизированные) носители информации.
з.7 . Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персона,тьной
lIнфорллации по телефону или факсу.
з.8. Хранение персональных данных должно происхолить в порядке, исключающем их
} трату или их неправомерное использование.
3.9. ПРИ ПРИНЯТии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет
права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в
рез!,льтате их автоматизированной обработки или электронного получения. Работодатель
\,читывает личные качества работника, его добросовестный и эффективный Труд.

4.1оступ к персональным данным

-1.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации).
1.1.1. Право доступа к персонаЛьным данным сотрудника имеют:
- директор ДЮСШ;



- рyководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к
.l}Iчным данным только сотрудников своего подразделения);
- При Переводе из одного структурного подразделения в другое, доступ к персональным
-]анным сотрудника мо}кет иметь руководитель нового подразделения;
- ca\I работник, носитель данных.
-]РУГИе СОТРУДНИКИ ОРГаниЗаЦии при ВыПолненииими своих служебных обязанностеЙ.
1.1 .2, Перечень лиц, имеюtцих доступ к персональным данным работников, определяется
приказом директора ДЮСШ.
-1.2. Внешний доступ.
,+.2.1. К числу массовых потребителей персонаJIьных данных вне организации можно
ОТнесТи государственные и негосударственные функциональные структуры:
- наlоговые инспекции;
- правоохранительные органы;
- органы статистики;
- страховые агентства,

,, - военкоматы;
- органы социаJIьного страхования:,
- пенсионные фонды;
- поJразделения муниципальных органов управления;
1.2,2. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей
ко\Iпетенции.
1.2.З. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных
cpe.fcтB (Страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные
организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным
работника только в случае его письменного разрешения.
1.].-+. Щругие организации.
Све.]ения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены
_]р} гОI"I организации только с письменного запроса на бланке организаI7ии, с приложением
Koпi.ItI нотариально заверенного заrIвления работника,
Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам
его се\{ьи только с письменного разрешения самого сотрудника.
В с_rr-чае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в организацию с
пIlсь\{енным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия. (УК РФ).

5. Защита персональных данных

5.1. Под Угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное
II--Itl КОIчlПЛеКСНОе, РеальнОе ИЛи пОтенциальное, активное или пассивное проявление
з.lо\,\Iышленных возмоя(ностей внешних или внутренних источников угрозы создавать
неб.rагоприятные события, оказывать дестабилизируюшее воздействие на защищаемую
lrнфор:rtацию.
5.]. РиСк УГрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия,
экстремаJ,IЬные ситуации, террорисТические действия, авариИ технических средств и
_rltнltй связи, другие объективные обстоятельства, а такх(е заинтересованные и
незалIнтересованные в возникновении угрозы лица.
-i.З. Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и
_]ilна\{ически технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности,
Це_lОСТНОСТи, достоверности и конфиденциаJIьности персональных данных и) в конечном
СЧеТе, ОбеспечивающиЙ достаточно надежную безопасность информации в процессе
\,правленческой и производственной деятельности компании.



,;.-i. ]зщита персональных данных работника от неправомерного их использования или

\траты должна быть обеспечена работолателем за счет его средств в порядке,

\,становленном фелераJtьным законом.

-i. -5. кВнутренняя защита).
5.5.1. основным виновником несанкционированного доступа к персональным данным
яв.-tяется, как правило, персончlл, работающий с док}ментами и базами даннь]х,

рег-rалtентация доступа персонаJIа к конфиденциаJIьным сведениям, документам и базам

1анных входит в число основных направлений организационной защиты информации и

пре.]назначена для разграничения полномочий между руководителями и специаJIистами

организации.
:.S.Z. Для обеспечении внутренней защиты персональных данньж работников необходимо

соо_lюдать ряд мер:
- ограничение и регламентация состава
которых требlтот конфиденциальных знаний ;

работников, функuиональные обязанности

- строгое избирательное и обоснованное распределение
работниками;

документов и информации между

- рациональное размещение рабочих мест работников,
бесконтрольное использование защишаемой информачии;

при котором исключалось бы

- знание работником требований нормативно - методических документов по защите

инфорrIачии и сохранении тайны;
- на-IIIчие необходимых условий в помещении для работы с конфиленциальными

fок\,\Iентами и базами данных;
- опреде,-Iение и регламентация состава работников, имеющих

по\Iецение, в котором находится вычислительная техника;
право доступа (вхола) в

- органrIзация порядка уничтожения информации;
- cBoeBpeN{egцoe выявление нарушения требований разрешительной системы доступа

работнt,tка]\{и подразделения,
- воспI.1тательная и разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по

пре-]},преждению утраты ценньIх сведений при работе с конфиденциаJIьными

_]ок\,\IентаN{и;
5.5.]. Защита персонаJIьньж данньгх сотрудника на электронных носителях.

все папки, содержащие персонаJIьные данные сотрудника, долх(ны быть защищены

паро.-Iе\1, который сообщается руководителю службы управления персоналом и

D\ ково-]ителю службы информационных технологий
,<.6.,, Внешняя защита).
r.6.1. Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные

неr-1.-lагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося

Сr_lВеРШItТь несанкционированный доступ и овладение информацией. IJелью и результатом
несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только

ов.-Iа_]ение ценными сведениями И их использование, но и их видоизменение,

\ НIIчтоit(ение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов
fu-lK\'\I€HT1 и ДР.
5.6.]. Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного

t-lтношения к деятельности дюсш, посетители, работники других организационных

стр\кт\,р. Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы,

те\но.lогI{ю составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих
\IaТeplIL-loB в отделе персонала.
5.б.j. Д-rя обеспечения внешней защиты персональных данных сотрудников необходимо

сt)Li_.Iю-]ать ряд мер:
- поря.]оК приема, учета и контроля деятельности посетителей;
- проп} скной режим;
- технIIческие средства охраны, сигнаJIизации,



- порядок охраны территории, зданий, помещений, транспортных средств;
- требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.
5.7. ВСе лица) связанные с получением, обработкой и заrцитой персона,,lьных данных,
ОбЯЗаНЫ пОдписать обязательство о неразглашении персональньIх данных работников.
5.8. По возмо>Itности персонаJIьные данные обезличиваются.
5.9, КРОМе мер защиты персонаJIьньн данных, установленных законодательством,
РабОТОдатели, работники и их представители могут вырабатывать совместные меры
защиты персональньж данных работников.

6. Права и обязанности работника

6.1. Закрепление прав работника" регламентирующих защиту его персональных данных,
обеспечивает сохранность полной и точной информачии о нем.
6.2, Работники и их представители должны быть ознакоN,lлены под расписку с
.]Ок\'}{ентами организации, устанавливающими порядок обработки персонаJIьных данньIх
работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.
6.3. В целях защиты персональных данньж, хранящихся у работодателя, работник имеет
право:
- ТРебОвать исключения или исправления неверных или неполньIх персональных данных.
- На СВОбОдныЙ бесплатныЙ доступ к своим персональным данньIм, включая право на
по.-l\,чение копий любой записи, содержащей персональные данные;
- персональные данные оценочного характера дополнить заявлением) выражающим его
собственную точку зрения;
- определять своих представителей дпя зашиты своих персональных данных,
- на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны.
6.-l. Работник обязан:
- ПеРеДаВать работодателю или его представителю комплекс достоверных,
_fок\'\Iентированных персональных данных, состав которых установлен Труловым
ко:ексом РФ.
- своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных данных
b.-i. Работники ставят работодателя в известность об изменении фамилии, имени,
.rlЧеСТВа, ДаТЫ РОЖдения) что получает отражение в труловой книжке на основании
::е_]ставленных документов. При необходимости изменяются данные об образовании,
..р.lфессии, специаJIьности, присвоении нового разряда и пр.

7. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации,
связанной с персональными данными

-. -. Персональная ответственность одно из главных требований к организации
:\нкцIlонирования системы защиты персональной информации и обязательное условие
:,]е",печения эффективности этой системы.-.]. ЮРИДические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями
з-]З-]еЮЩие информацией о гражданах, получающие и использ}.ющие ее, несут
a _ветственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение
:exII\Ia защиты, обработки и порядка использования этой информации,
-.]. Рrководитель, разрешаIощий доступ сотрудника к конфиденциальному документу,
че"-ет персональн}то ответственность за данное разрешение.- -. Ка,кдый сотрудник организации, получающий для работы конфиденциальный
]trr\'\IeHT. НеСеТ еДИНОЛИЧНУЮ ОТВеТСТВеННОСть за сохранность носителя и
i;..H ф l r.]енциальность информации,
-._i. --Itlца. Виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и заtциту
:lерсона-tьных данных работника, несут дисциплинарную, административн},ю,



ГРажданско-правовую или \,го-lовн},ю ответственность в соответствии с федеральными
законами.
7.5.1, За неисполнение и--lII нена.]]ежащее исполнение работником по его вине
ВОЗЛОЖенньIх на него обязанностеli по соблюдению установленного порядка работы со
СВеДенияМи конфиденчиаlьного характера работодатель вправе применять
предусмотренные Труловыrr KoJeKcort дисциплинарные взыскания.
7.5.2. ЩОлжностные лица, в обязанность которых входит ведение персонаJ,Iьных данных
СОТРудника, обязаны обеспечить каждоNIу возможность ознакомления с документами и
материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не
Предусмотрено законом. Неправолtерный отказ в предоставлении собранных в

)'Становленном порядке доку\{ентов, либо несвоевременное предоставление таких
.]ОКУментОв или иноЙ инфорrtачии в с,цучаях, предусмотренных законом, либо
предоставление неполной или заведомо ложной информации * влечет наJIожение на
Jолжностных лиц административного штрафа в размере, определяемом Кодексом об
адN{инистративньIх правонарушениях.
7.5.3. В соответствии с ГражданскиNl Кодексом лица, незаконными методами получившие
информацию, составляющ}то служебнуто тайну, обязаны возместить причиненные
r,бытки, причем такая х<е обязанность возлагается и на работников.
7.5.4. УгОлОвная ответственность за нарушение неприкосновенности частной rкизни ( в
To},I числе незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица,
составляющего его личную или семейную тайну, без его согласия), неправомерный
.]ОСТУП к охраняемоЙ законоN{ копtпьютерноЙ информации, неправомерныЙ oTкilЗ в
ПРеДОСТаВЛении собранных в установленном порядке документов и сведениЙ (если эти
Jеяния причинили вред правам и законным интересам гра}кдан), совершенные лицом с
llспользованием своего служебного положения наказывается штрафом, либо лишением
права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью,
--tltбо арестом в соответствии с УК РФ.
-.6. НепраВомерность деятельности органов государственной власти и организаций по
СбОрУ и использованию персональных данных может быть установлена в судебном
порядке.


