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1. оъшиЕ положЕния

I]ель данного Положения - защита персоныIьных данньDi co'p},]HllKoB II спортсменов

муниципального бюджетного учреп.oения дополнительного образованliя <каневская

спортивная шIкола)) муниципальЕого образования KaHeBcKoI-I pal-Io' t\lБ}- ДО <Каневская

CI]b) от несанкционированного доступа, 
-_ л liл,lтUлй .яiиlни лица без

Сбор, хранение, испопьзоваIIие и распространение 
инфорrrашIIIt о частноI-I жизни лица без

письменного ого согласия не до,,ускаются, Персональные ,,анные относятся к категории

конфиденuиальнойинформаuии' -- - лf,,т'qоY пбезличивания

РехtимконфиДенuиалЬностиперсоныIЬныхДанныхсни}tаеТсяВсЦ'чаяхобезличиВания

или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не oпpe,fe:Ieнo законо}1,

,.иЦ&,вобязанностькоторЬшВхоДитВе:IенIlеПерсонаJIьIIыхДанных

ЖЖ, "U".*, 
обеспечить ках(дому возможность ознако\t]енIIя с документами и

МаТериалаМи'ЕепосреДстВеннозаТрагиваюЩиМиеГоПраВаllсвободы,еслииноене

предусмотреi{о законом,

Персона_lrьные данные не могут быть использованы в целях прI{ч!lнения имущественногс

ИМораJIЬногоВреДагрa)кДанаМ'затрУДненияреаJIиЗациипраВИсвобоДгражДал

Российской Федерации, Ограничение rrрав граждан Российской Федерации на основ(

использования информации об их социальном IIроисхождении, о расовой, национальной

языковой,религиознойДпартийнойпринаДлежностизапреш{еноИкарается

соответствии с законодательством,

Юрипическиеифизическиелица,ВсооТВеТсТВиисосВоиМиПолноМочияМиВЛаДеюЩ'

информаuиейоГражДаIIах,IIолУчаюЩиеиисIlоЛьЗУюЩиеее'несУТотВетстВенFIосТЬ

соответстВии с закоНодательстВом Российской ФедерациИ за нарушение режима зашIит]

обработки и порядка использования этой информаuии,

НеправомерЕосТЬДеятеЛЬносТиорганоВГосУДарственнойВласТииорГанизацийпосбо

перс.ЕаJIьных данных может быть установлена в судебном порядке по требованl
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субъектоВ, действУющих на основании статей |4 И 15 Федерального закона и

законодательства о персональных данных.

настоящее положение утверждается руководителем МБу <каневская Сш> и является

обязательным дпя исполнения всеми сотрудниками, имеющими доступ к персональным

данным сотрудников и спортсменов.

2, Понятие и состав персональных данных.

Персональные данные работника и спортсмена - информация, необходимая работодателю
в связи с трудовьiми отношениями и касающиеся конкретного работника.

Состав Персональных данных:

- Анкетные и биографические данные;

- образование;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате сотрудника;

- сведения о социальныхльготах;

- специальность,

- занимаемаlIдолжность;

ПЪlХ 
"-"оr" судимостей;

tlt и - адресместажительства;
3 tle - домашний телефон;

- место работы или учебы членов семьи и родственников;
шlоГо 

ллтIтлтттАттy,ii _ л^,.,- характер взаимоотношений в семье;
Dкдан

- содержание трудового договора;
)снов(

состав декларируемых сведениЙ о наJIичии материальньж ценностей;
_]ьнои 

- --л--гJ

:тся ] - содержание декларации, подаваемой в н€rлоговую инспекцию;

- подлинники и копии приказов по личному составу;

1еюIIlИ - ЛИЧНЫе ДеЛа И ТРУДОВЫе КНИЖКИ СОТРУДНИКОВ;

яостъ - основания к прикЕвам по личному составу;

ЗаЩИТ1 - Дела, содержатцие материалы по повышению квалификации и переподготовке

сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;

по сбО - копии отчетов, HaпpaBJUIe*"ra u органы статистики;

ебованл



Щанные документы являются конфиденциаJIьньL\Iи, хотя, учитыва,I их массовость

единое место обработки и хранения - соответствующий гриф ограничения на них

ставится.

3. Обязанности работодателя

з.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и

представители при обработке персональньIх данных

следующие общие требования:

граждаЕиIIа рабо{одатёль и его

работника обязаны собпюдать

3.1 .1 . Обработка персонаJIьных данных работника может осуществляться исключительно

ВцеЛяхобеспечениясоблюДениязаконоВИиныхнорМатиВныхПраВоВыхакТоВ'

содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по слуяtбе,

обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества

выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества; i

з.1,2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных

работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации,

Труловым Кодексом и иными федеральными законами;

з.l.з. Все персональные данные работника следует получать У него самого, Если

персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, тс

работникДолженбытьУведоМленобэтомЗаранеgиоТнеГоДолжнобытьполУченс

письменнре согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемы)

источниках и способах получения персонаJIьных данных, а такх(е о характере подле}кащи)

получению персональных данных и последствиях отказа работника дать ilисьмонноt

согласие на их получение;

3.1.4, Работодатель не имеет права поJIучать и обрабатывать персональные данньi

работника о его политических, религиозных и иных убехtдениях и частной rкизни, ]

слУЧаях,непосреДстВенносВязанныхсВопросаМитрУДоВыхоТношений,всоотвеТсТВиис

статьей 24 конституции российской Федерации работодатель вправо получать

обрабатывать данЕые о частной хtизни работника только с его IIисьменного согласия;

3.1.5. работодатеJIь не имеет права получать и обрабатывать персональные даннь

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзнс

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

3.1.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель -

имеет права основываться на персональных данных работника, полученнI

исключительно в результа:ге их автоматизированной обработки или электронн0

получения;

и

не
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зlJ. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или

утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке,

установленном федера_шьным законом ;

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

документами организации, устанавливающими порядок обработки персоныIьных данных

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

з.1.9. Работники не должны откilзываться от своих прав на сохранение и защиту тайны,

4. Обязанности работника

4.1.Передавать работодателю или

документированных персональных

кодексом РФ;

его представителю комIIлекс достоверных,

данных, состав которых установлен Трудовым

4.2. Своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных данных;

5. Права работника

5.1.Требовать исключения или исправления неверных или неполных персонаJIьных

данных;

5,2.На свободный бесплатный доступ к своим порсональным данным, включая право Ita

получоние копий любой записи, содержащей персона-пьные данные;

5.3.ПерсонаJIьные.данные оценочного характера дополнить заявлением, вырая(ающим его

собствённую точку зрения;

5.4.Определять своих представителей для защиты своих персоныIьных данных;

5.5.На сохранение и защиту своей личной и семейной тайны,

6. Сбор, обработка и хранение персональныхданных

6.1.Обработка персонаJIьных данных работника - получение, хранение, комбинирование,

передача или любое Другое использование персональных данных работника,

6.2.Порядок получения персонапьных данных.

б.З.Все персонаJIьные данные работника следует получать у него самого, Е,сли

персональные данные работника возмохсно получить только у третьей стороны, то

работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть полу,tено

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.
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б.4.работодатель не имеет права по.т\-чать и обрабатывать персональные данные

работника о его политических, ре-1}lгIIозных и иных убеждениях и частной жизни, В

случаях, непосредственно связанных с вопросаN,lи трудовых отношениЙ, в соответствии

со статьей 24 Конституции РФ работо.]атеJь вправе получать и обрабатывать данные о

частной жизни работника только с его письNIенного согласия.

б.5.Работодатель не имеет право по-1)Iчать и обрабатывать персоныIьные данные

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной

деятельности, за исключение}I случаев, предусмотренных федеральным законом.

6.б.Обработка, передача и хранение персональньIх данных работника.

б.7.к обработке, передаче и хранению персональных данных работника и спортсмена

б.8.1lри передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать

следующие требования:

не сообщать персональные данные работника и спортсмена третьей стороне бе:

itисьменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходим(

в целях предупреждения угрозы х(изни и здоровью работника, а также в случаях

установлеIIных федеральным законом;

не сообщать персональные данные работника и спортсмена в коммерчески

целях без его письменного согласия;

предупредить лиц, поrryчающих персональные данные работника и спортсмена,

том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых он

сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правиJ

соблюденО. Лица, получаюIцие персонаJIьные данные работника, обязан

соблюдать режим секретности (конфиденциальности).,щанное полох(ение l

распроатраняется на обмен персональными данными работников в порядк

установленном федеральными зiконами ;

разрешать доступ к персональным данным работников только сIIециаль

УПолноМоченныМлицаМ,приЭТоМУкаЗанныеЛицаДол)кныиМеТЬпраВоПолУча
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только те IIерсон€rльные данные работника, которые необходимы для выполнения

конкретных функций;

не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исклЮчениеМ

тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения

работником трудовоЙ функции

передавать персональные данные работника представИтеляМ работников В

порядке, установленном Труловым Кодексом, и ограничивать эту информацию

только теми персональными данными работника, которые необходимы для

выполнения указанными представителями их функций.

6.9, Передача персональных данных от держателя или его представителей внешнему

потребителю можеТ допускатЬся в минимаJIьных объемах и только в целях выполнения

задач, соответствующих объективной причине сбора этих данных.

б.10. При передаче персонаJIьных данных работника потребителям (в том числе и в

коммерческих целях) за пределы МБу ,що <каневская Сш) работодатель не долr(ен

сообщать эти данные третьей стороне без письменного согласия работника, за

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

здоровью работника или в случаях, установленных федеральным законом.

6.11. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных

данных сотрудника распространяются, как на бумажные, так и на электронные

(автоматизированные) носители информации.

6,12. .Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачеЙ персональноЙ

информации по телефону или факсу.

6.13. По возможности персонаJlьные данные обезличиваются. обезличивание

персональных данных - действия, в результате которьж невозможно определить

принадлеЖностЬ llерсонЕrлЬных даннЫх конкретНому субъекту персональных данных;

6.|4. Уничтожение персональных данных. Уничтожение персональныХ даFIныХ

действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персона-пьных

данных в информационной системе персональных данных или в результате которых

)/ничтожаются материаJIьные носители персональных данных;

персональные данные работников хранятся не дольше, чем этого требуют цели их

обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае

),тратЫ необходимости в их достижении. ,Щокументы, содержащие персонаJIьные данные,

подлежаТ хранениЮ И уничтох(еНию В порядке, предусмотренном архивныlчI

законодательством Российской Федерации.

7, Щосryп к персональным данным сотрудника и спортсмена:



mолько с пасьлпенноzо со?ласllя ctl|lozo рабопtнtlка, носumеля daHHbtx.

7.2.Внешний доступ.

7.2.1, К числу MaccoBblx потребителей персонаJIьньIх данных вне МБУ.ЩО <Каневская

нчшоговые инспекции;

подразделения органов управления;

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

компетенции.

].2.3. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежнI

средств (страховые МБУ .ЩО <Каневская СШ>, негосударственные пенсионные фонд

благотворительные организации, кредитные учрехrдения), могут получить доступ

персональным данным работника только в случае его письменного разрешения.

7.2.4, Щругие организации.

Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут бь

ПреДосТавлены другоЙ организации только с письменного запроса на бланке организац

с прило}кением копии нотариально заверенного заявления работника.

7.2.5. Родственники и члены семей.
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ПеРСОнальные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или

членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.

В слУчае развода бывшая супруга (супруг) имеют право официально обратиться в

УЧРеЖДение с письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без его

согласия.

8. Защита персональньш данных

ПОД УГРОЗОй или опасностью утраты персональных данных понимается единиLIное

или КомIIлексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление

ЗлоУМышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать

Неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую

информацию.

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.

Jаrцита персональных данных rrредставляет собой жестко регламентированный и

ДИНаМиЧески технологический процесс, предупреждающий нарушение достуtlt{ости,

ЦеЛОСтнОсти, достоверности и конфиденциtlльности персонаJIьных данных и, в конечtIом

СЧеТе, обеспечивающиЙ достаточно надежную безопасность информации в процессе

уставной деятельности МБУ ЩО <Каневская СШ).

8. 1.<Внутренняя защитa>).

ОСНОвным виновником несанкционированного доступа к персональным данным

яВляется, как правило, персон€lл, работающий с документами и базами данных.

Регламентация доступа персонаJIа к конфиденциальным сведениям, документами и

баЗами Данных входит в число основных направлений организационной защиты

ИНфОРмации И предназначена для разграничения полномочий руководителями и

СПеЦИаЛИСТаМи МБУ ДО <<Каневская СШ>. Для защиты персональных данIIых

работников необходимо соблюдать ряд мер:

- оГраничение и регламентация состава работников, функционаJIьные обязанностl.t

которых требуют конфиденциilльных знаний;

- СТРоГое избирательное и обоснованное распределение документов и информаци[I

\Iежду работниками;

- РаЦиональное размещение рабочих мест работников, при котором искпючалось бы

бесконтрольное использование защицаемой информации;



- знание работником требований норN{ативно - ]чIетодических документов по Защите

информации и сохранении таЙны;

- наJIичие необходимых условий в по]чIещении 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 порядкауничтожения информации;

- своевременное вьIявление нарушения требований разрешительной системы доступа

работниками МБУ,ЩО <Каневская СШ>;

- воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками по предупрех(дению утраты

ценных сведений при работе с конфиденциаJIьными документами;

_ не допускается выдача личных дел сотрудников и спортсменов на рабочие МеСТа.

Личные дела могут выдаваться на рабочие места только руководителю МБУ ДО

кканевская Сш) И) в исключительных случаях, по письменному p*palПan"тo

руководителя, другим сотрудникам, которым разрешен доступ к данным.

8.1. <Внешняя защитa>).

для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные

неблагоприятные условия и труднопреодопимые препятствия для лица, пытающеГося

совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. I-{елью и

результатом несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не

только овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение.

уничтожение, внесение вируса, подменщ фальсификация содержания реквизитоI

документа и др.

под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственног(

отношения к деятельности МБУ ,ЩО <Каневская СШ), посетители, работники ДрУГи

организационных структур.

посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессь

технологию составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочll

материалов МБУ.ЩО <Каневская СШ>.

8.2.1. Щля защиты персональных данных сотрудников необходимо соблюдать ряд мер:

- порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;

- учет и порядок выдачи справок, документов;

- требования к защите информачии при работе с документами на П

интервьюировании и собеседованиях.



ы

- ключи от кабинетов и сейфов руководителя и главного бухгалтера (кабинетов, где

непосредственно находятся документы и электронные носители персональных данных)

хранить соответственно на руках у руководителя и главного бухга_llтера.

8,2.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и

защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административнуIо,

гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с фёдеральными

законами.

8,2.З. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных

данных сотрудника обязаны заключить <<соглашение о нерiвглашении персональных

данных сотрудников и спортсменов МБУ,ЩО <Каневская СШ)) (Приложение 1).

9.Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, связанной с

персональными данными. 
i

9.1.Персональная ответственность - одно из главных требований к организаLIии

функционирования системы защиты персональной информации и обязательFIое условие

обеспечения эффективности этой системы.

9.2.Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциirльному документу,

несет персональную ответственность за данное разрешение.

9.З.Каждый сотрудник МБУ ДО <<Каневская СШ), получающий для работы

конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность

носителя и конфиденциальность информации.

9,4,Лица, виновные в нарушение установленного законом порядка сбора, хранения,

liспользования или распространения информации о гражданах (персональных датлтrых)

нес\,т дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовIIуIо

ответств€нность в соответствии с федеральным законом.
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