
 



семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, 

другая информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями; 

 обработка персональных данных — сбор, систематизация, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в 

том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных 

данных работников Учреждения; 

 конфиденциальность персональных данных — обязательное для 

соблюдения назначенного ответственного лица, получившего доступ к 

персональным данным работников, требование не допускать их распространения  

без согласия работника или иного законного основания; 

 распространение персональных данных — действия, направленные на 

передачу персональных данных работников определенному кругу лиц (передача 

персональных данных) или на ознакомление с персональными данными 

неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных 

работников в средствах массовой информации, размещение в информационно-

телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным 

работников каким-либо иным способом; 

 использование персональных данных — действия (операции) с 

персональными данными, совершаемые должностным лицом в целях принятия 

решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия 

в отношении работников либо иным образом затрагивающих их права и свободы 

или права и свободы других лиц; 

 блокирование персональных данных — временное прекращение сбора, 

систематизации, накопления, использования, распространения персональных 

данных работников, в том числе их передачи; 

 уничтожение персональных данных — действия, в результате которых 

невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной 

системе персональных данных работников или в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных работников; 

 обезличивание персональных данных — действия, в результате которых 

невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному 

работнику; 

 общедоступные персональные данные — персональные данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на 

которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование 

соблюдения конфиденциальности. 

 информация — сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 

представления. 



 документированная информация — зафиксированная на материальном 

носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими 

определить такую информацию или ее материальный носитель. 

2.1. Персональные данные работников, обрабатываемых в Учреждении: 

 Фамилия, имя, отчество (в т.ч. прежние), дата и место рождения.  

 Паспортные данные или данные иного документа,  удостоверяющего личность  

(серия,  номер,  дата выдачи,  наименование органа,  выдавшего документ) и 

гражданство.  

 Адрес места жительства  (по паспорту и фактический)  и дата регистрации по 

месту жительства или по месту пребывания.  

 Номера телефонов  (мобильного и домашнего),  в случае их регистрации на 

субъекта персональных данных или по адресу его места жительства (по паспорту).  

 Сведения об образовании,  квалификации и о наличии специальных знаний 

или специальной подготовки  (серия,  номер,  дата выдачи диплома, свидетельства,  

аттестата или другого документа об окончании образовательного учреждения,  

наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и 

завершения обучения, факультет или отделение, квалификация и специальность по 

окончании образовательного учреждения, ученая степень, ученое звание, владение 

иностранными языками и другие сведения).  

 Сведения о повышении квалификации и переподготовке  (серия, номер,  дата 

выдачи документа о повышении квалификации или о переподготовке,  

наименование и местоположение образовательного учреждения,  дата начала и 

завершения обучения,  квалификация и специальность по окончании 

образовательного учреждения и другие сведения).  

 Сведения о трудовой деятельности  (данные о трудовой занятости на текущее 

время с полным указанием должности, наименования, адреса и телефона 

Учреждения,  а также реквизитов других организаций с полным наименование 

занимаемых ранее в них должностей и времени работы в этих организациях, а также 

другие сведения).  

 Сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки  (вкладыша в нее) и 

записях в ней. 

 Содержание и реквизиты трудового договора с работником или гражданско-

правового договора с гражданином.  

 Сведения о заработной плате  (номера счетов для расчета с работниками, 

данные схем вознаграждения с клиентами или партнерами, в том числе номера их 

спецкартсчетов).  

 Сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего 



военный билет,  военно-учетная специальность,  воинское звание, данные о 

принятии\снятии на(с) учет(а) и другие сведения). 

 Сведения о семейном положении  (состояние в браке,  данные свидетельства о 

заключении брака,  фамилия,  имя,  отчество супруга(и), паспортные данные 

супруга(и), степень родства,  фамилии,  имена,  отчества и даты рождения других 

членов семьи, иждивенцев и другие сведения).  

 Сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного 

пенсионного страхования.  

 Сведения об идентификационном номере налогоплательщика.  

 Сведения,  указанные в оригиналах и копиях приказов по личному составу и 

материалах к ним. 

 Сведения о государственных и ведомственных наградах, почетных и 

специальных званиях,  поощрениях  (в том числе наименование или название 

награды, звания или поощрения, дата и вид нормативного акта о награждении или 

дата поощрения) работников.  

 Материалы по аттестации и оценке работников.  

 Материалы по внутренним служебным расследованиям в отношении 

работников.  

 Сведения о временной нетрудоспособности работников.  

 Табельный номер работника.  

 Фотографии. 

 Сведения о социальных льготах и о социальном статусе  (серия, номер,  дата 

выдачи,  наименование органа,  выдавшего документ,  являющийся основанием для 

предоставления льгот и статуса, и другие сведения).  

2.2. Персональные данные учащихся, выпускников и их родителей (законных 

представителей) обрабатываемые в Учреждении: 

 фамилия, имя, отчество; 

 дата рождения; 

   реквизиты свидетельства о рождении (серия, номер, дата выдачи, кем 

выдан) или реквизиты документа, удостоверяющего личность (тип документа, серия 

и номер, дата и место выдачи, кем выдан); 

 адрес фактического места жительства; 

 номер телефона; 

 место учебы, класс; 

 дата зачисления; 

 дата и номер приказа о приеме; 

 форма обучения; 



 вид образовательной программы (дополнительная общеразвивающая 

программа); 

 наименование дополнительной общеразвивающей программы; 

 направленность образовательной программы; 

 группа обучения; 

 результаты контрольно-переводных нормативов; 

 участие в мероприятиях (соревнованиях, спартакиадах): название 

мероприятия, тип мероприятия, дата участия, формы и результаты участия 

обучающегося); 

 дата окончания/отчисления; 

 приказ об окончании/отчислении; 

 основание окончания/отчисления; 

 фотографии учащегося; 

 СНИЛС; 

 адрес электронной почты. 

2.3. Персональные данные родителей (законных представителей) учащихся 

обрабатываемые в Учреждении: 

 фамилия, имя, отчество; 

 реквизиты документа, удостоверяющего личность (тип документа, серия и 

номер, дата и место выдачи, кем выдан); 

 адрес фактического места жительства; 

 номер телефона; 

 место работы; 

 адрес электронной почты. 

2.4. Персональные данные других физических лиц, имеющих отношение к 

деятельности Учреждения, обрабатываемые в МАОУ ДО «ДЮСШ» МР 

Миякинский район РБ: 

 фамилия, имя, отчество; 

 домашний адрес; 

 номера телефонов (мобильный, домашний); 

 образование. 

 

III. Сбор  и обработка персональных данных 

 Порядок получения персональных данных. 

3.1.1. Все персональные данные работника Учреждения 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. Должностное лицо работодателя должно 



сообщить работнику Учреждения 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. 

3.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника Учреждения о его расовой, национальной принадлежности, 

политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии 

здоровья, интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами 

трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации 

работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника 

только с его письменного согласия. 

3.1.3. Обработка указанных персональных данных работников работодателем 

возможна только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях: 

 персональные данные являются общедоступными; 

 персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их 

обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных 

интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц 

и получение согласия работника невозможно; 

 по требованию полномочных государственных органов в случаях, 

предусмотренных федеральным законом. 

3.1.4. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников 

только с их письменного согласия. 

3.1.5. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных 

должно включать в себя: 

 фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе; 

 наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего 

согласие субъекта персональных данных; 

 цель обработки персональных данных; 

 перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных; 

 перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки 

персональных данных; 

 срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 

3.1.6. Согласие работника не требуется в следующих случаях: 



 обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия 

получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых 

подлежат обработке, а также определяющего полномочия работодателя; 

 обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения 

трудового договора; 

 обработка персональных данных осуществляется для статистических или 

иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных 

данных; 

 обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья 

или иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия 

невозможно. 

3.2. Порядок обработки    персональных данных. 

3.2.1. Работник Учреждения предоставляет ответственному за ведение кадровой 

документации достоверные сведения о себе. Директор  проверяет достоверность 

сведений, сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника 

документами. 

3.2.2. В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод 

человека и гражданина директор и его представители при обработке персональных 

данных работника должны соблюдать следующие общие требования: 

 Обработка персональных данных 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. 

 При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных 

данных Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 

 При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель 

не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных 

исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 

получения. 

 Защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств в 

порядке, установленном федеральным законом. 

3.2.3. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 

документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных 

данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 



3.2.4. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту 

тайны недействителен. 

  

IV. Передача и хранение персональных данных 

  

4.1. При передаче персональных данных работника Работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 

4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без 

письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в 

целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, 

установленных федеральным законом. 

4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без 

его письменного согласия. Обработка персональных данных работников в целях 

продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых 

контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи допускается 

только с его предварительного согласия. 

4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, 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. Лица, 

получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим 

секретности (конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на 

обмен персональными данными работников в порядке, установленном 

федеральными законами. 

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах 

Учреждения 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 

конкретной функции. 

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции. 

4.1.7. Передавать персональные данные работника представителям работников 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и 

ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, 

которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции. 

4.2. Хранение и использование персональных данных работников: 

4.2.1. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в 

помещении, предназначенном для обработки персональных данных. 



4.2.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить 

дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так 

и в электронном виде. 

4.3. При получении персональных данных не от работника (за исключением 

случаев, если персональные данные были предоставлены работодателю на 

основании федерального закона или если персональные данные являются 

общедоступными) работодатель до начала обработки таких персональных данных 

обязан предоставить работнику следующую информацию: 

 наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его 

представителя; 

 цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

 предполагаемые пользователи персональных данных; 

 установленные настоящим Федеральным законом права субъекта 

персональных данных. 

  

V. Доступ к персональным данным работников 

  

5.1. Внутренний доступ (доступ внутри Учреждения) имеют: 

 руководитель Учреждения; 

 заместитель директора по учебно-спортивной работе; 

 ответственный за ведение кадровой документации; 

 методист; 

 тренеры-преподаватели (доступ к персональным данным учащихся своей 

секции в части его касающейся); 

 медицинская сестра по бассейну; 

 медицинская сестра; 

 работники Муниципального казенного учреждения «Централизованная 

бухгалтерия муниципального района Миякинский район Республики 

Башкортостан», которые работают на основе договора по оказанию услуг по 

ведению  бухгалтерского учета. 

5.2. Порядок доступа к персональным данным производится на сновании 

Положения о разграничении прав доступа. 

5.3. Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, 

определяется директором Учреждения. 

5.4. Внешний доступ. 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 муниципальных органов управления. 

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

своей компетенции. 

5.6. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления 

денежных средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, 

благотворительные организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к 

персональным данным работника только в случае его письменного разрешения. 

5.7. Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть 

предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке 

организации, с приложением копии нотариально заверенного заявления работника. 

5.8. Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам 

или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника. 

5.9. В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в 

организацию с письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без 

его согласия. (УК РФ). 

 

VI. Защита персональных данных 

6.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается 

единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное 

проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников 

угрозы создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее 

воздействие на защищаемую информацию. 

6.2. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные 

бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических 

средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а также 

заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы лица. 

6.3. Защита персональных данных представляет собой жестко 

регламентированный и динамически технологический процесс, предупреждающий 

нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности 

персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную 

безопасность информации в процессе управленческой и производственной 

деятельности компании. 



6.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его 

средств в порядке, установленном федеральным законом. 

6.5. «Внутренняя защита». 

6.5.1. Основным виновником несанкционированного доступа к персональным 

данным является, как правило, персонал, работающий с документами и базами 

данных. Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, 

документам и базам данных входит в число основных направлений 

организационной защиты информации и предназначена для разграничения 

полномочий между руководителями и специалистами Учреждения. 

6.5.2. Для обеспечения внутренней защиты персональных данных работников 

необходимо соблюдать ряд мер: 

 ограничение и регламентация состава работников, функциональные 

обязанности которых требуют конфиденциальных знаний; 

 строгое избирательное и обоснованное распределение документов и 

информации между работниками; 

 рациональное размещение рабочих мест работников, при котором 

исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации; 

 знание работником требований нормативно – методических документов по 

защите информации и сохранении тайны; 

 наличие необходимых условий в помещении для работы с 

конфиденциальными документами и базами данных; 

 определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа 

(входа) в помещение, в котором находится вычислительная техника; 

 организация порядка уничтожения информации; 

 своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы 

доступа работниками подразделения; 

 разъяснительная работа по предупреждению утраты ценных сведений при 

работе с конфиденциальными документами; 

 все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть 

защищены паролем. 

6.6. «Внешняя защита». 

6.6.1. 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. 

6.6.2. Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее 

непосредственного отношения к деятельности учреждения, 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 кадров. 

6.6.3. Для обеспечения внешней защиты персональных данных сотрудников 

необходимо соблюдать ряд мер: 

 пропускной режим Учреждения; 

 технические средства охраны, сигнализации; 

 порядок охраны территории, зданий, помещений, транспортных средств; 

 требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях. 

6.6.4. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных 

данных, обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных 

работников. 

6.6.5. По возможности персональные данные обезличиваются. 

6.7. Кроме мер защиты персональных данных, установленных 

законодательством, работодатели, работники и их представители могут 

вырабатывать совместные меры защиты персональных данных работников. 

 

VII. Права работников, учащихся на обеспечение защиты персональных 

данных 

7.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в 

Учреждении, работники и учащиеся (родители (законные представители) малолетнего 

несовершеннолетнего учащегося) Учреждения,  имеют право на: 

7.1.1. Получение полной информации о своих персональных данных и их 

обработке. 

7.1.2. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные 

работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 

Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при 

личном обращении работника, учащегося (для малолетнего несовершеннолетнего – его 

родителей, законных представителей) – к лицу, ответственному за организацию и 

осуществление хранения персональных данных работников. 

7.1.3. Требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований 

действующего законодательства. Указанное требование должно быть оформлено 

письменным заявлением работника на имя руководителя Учреждения.  



7.1.4. Дополнение персональных данных оценочного характера  заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения. 

7.1.5. Требование об извещении Учреждением всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные работника, учащегося обо 

всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

 

VIII. Обязанности субъекта персональных данных  

по обеспечению достоверности его персональных данных 

8.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны: 

8.1.1. При приеме на работу в Учреждение представлять уполномоченным 

работникам Учреждения достоверные сведения о себе в порядке и объеме, 

предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

8.1.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, 

отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, 

состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским 

заключением противопоказаний для выполнения работником его должностных, 

трудовых обязанностей и т.п.), сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты их 

изменений.  

8.1.3. В случае прохождения курсов, получения наград, благодарностей, 

прохождения аттестации и т.д., сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты 

получения подтверждающего документа. 

 

IX. Ответственность за нарушение настоящего положения 

9.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, 

распространения и защиты) персональных данных должностное лицо несет 

административную ответственность в соответствии с действующим 

законодательством. 

9.2. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, 

повлекшее за собой материальный ущерб работодателю, работник несет материальную 

ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством. 

9.3. Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных за счет 

ненадлежащего хранения и использования персональных данных, подлежит 

возмещению в порядке, установленном действующим законодательством. 

9.4. Все, что не урегулировано настоящим Положением, определяется 

действующим законодательством Российской Федерации. 

 


