
 
   



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее положение принято в целях сохранения личной тайны и защиты 

персональных данных, работников  МБОУ ДО ДЮСШ р.п. Мокшан. 

1.2. Положение определяет порядок работы с персональными данными в МБОУ 

ДО ДЮСШ р.п. Мокшан соискателей на вакантные должности, работников, в том 

числе бывших, их родственников, а также гарантии конфиденциальности личной 

информации, которую соискатели и работники предоставляют администрации МБОУ 

ДО ДЮСШ р.п. Мокшан..  

1.3. Настоящее Положение об обработке персональных данных работников МБОУ 

ДО ДЮСШ р.п. Мокшан (далее – Положение) разработано в соответствии 

с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных», Правилами размещения на официальном сайте образовательной организации 

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и обновления информации 

об образовательной организации, утвержденными постановлением Правительства от  

20 октября 2021 г. N 1802, иными федеральными и региональными нормативными 

актами в сфере защиты персональных данных, политикой обработки персональных 

данных МБОУ ДО ДЮСШ р.п. Мокшан. 

1.4. Целью Положения является защита персональных данных соискателей, 

работников и их родственников от неправомерного или случайного доступа, 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения и иных 

неправомерных действий.  

1.5. В настоящем Положении используются следующие термины и определения. 

Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных). 

Документированная информация – зафиксированная на материальном носителе 

путем документирования информации с реквизитами, позволяющими определить 

такую информацию или ее материальный носитель. 

Информационная система персональных данных – совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку 

информационных технологий и технических средств. 

Информация – сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 

представления.  

Конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения 

оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование 

не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия 

субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.  

Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 

Обработка персональных данных – любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, 

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 



изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, 

доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

Оператор – юридическое лицо (МБОУ ДО ДЮСШ р.п. Мокшан), самостоятельно 

или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку 

персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, 

состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), 

совершаемые с персональными данными. 

Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 

данных). 

Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с МБОУ ДО 

ДЮСШ р.п. Мокшан. 

Субъекты персональных данных МБОУ ДО ДЮСШ р.п. Мокшан (далее – 

субъекты) – носители персональных данных, в т. ч. работники ОО, обучающиеся, 

воспитанники и их родители (законные представители), передавшие свои 

персональные данные ОО на добровольной основе и (или) в рамках выполнения 

требований нормативно-правовых актов для их обработки. 

Съемные носители данных – материальные объекты или устройства с 

определенными физическими свойствами, позволяющими использовать их для записи, 

хранения и считывания персональных данных. 

Типовая форма документа – документ, позволяющий упорядочить, 

типизировать и облегчить процессы подготовки документов. 

Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных и (или) в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных.  

1.6. Должностное лицо МБОУ ДО ДЮСШ р.п. Мокшан, в обязанности которого 

входит обработка персональных данных субъектов, обеспечивает каждому субъекту 

возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно 

затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом. 

1.7. Порядок обработки персональных данных в организации утверждается 

директором  МБОУ ДО ДЮСШ р.п. Мокшан. Все работники МБОУ ДО ДЮСШ р.п. 

Мокшан должны быть ознакомлены под роспись с настоящим Положением в 

редакции, действующей на момент ознакомления.  

                                       

2. СОЗДАНИЕ СОСТАВА 

 ПЕРСОНАЛЬНЫХ  ДАННЫХ  РАБОТНИКА   

         2.1. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением 

конкретных, заранее определенных и законных целей. Обработка не совместимая с 

целями сбора персональных данных не допускается.  

        2.2. Директор не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, а 

равно как персональные данные работника о его членстве в общественных 

объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом. 

        2.3. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в 

соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации директор вправе 



получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного 

согласия. 

2.4. Персональные данные работника составляют: 

а) служебные сведения, а также иные сведения, связанные с профессиональной 

деятельностью работника, в том числе сведения о поощрениях и о дисциплинарных 

взысканиях. 

       2.2. Документами, содержащие персональные данные являются:  

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

б) трудовая книжка; 

в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

г) свидетельство о постановке на учёт в налоговый орган и присвоения ИНН; 

д) документы воинского учёта; 

е) документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

или специальной подготовки;  

      ж) карточка Т-2; 

       з) автобиография; 

       и) личный листок по учёту кадров; 

       к) медицинское заключение о состоянии здоровья; 

        л) документы, содержащие сведения о заработной плате, доплатах и надбавках; 

       м) приказы о приеме лица на работу, об увольнении, а также о переводе лица на   

другую должность; 

       н) другие документы, содержащие сведения, предназначенные для использования 

в служебных целях. 

  

3. СОЗДАНИЕ, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 

  

        3.1. Создание персональных данных работника. 

Документы, содержащие персональные данные работника, создаются путём: 

        а) копирования оригиналов (документ об образовании, свидетельство ИНН, 

пенсионное свидетельство); 

       б) внесения сведений в учётные формы (на бумажных и электронных носителях); 

       в) получения оригиналов необходимых документов (трудовая книжка, личный 

листок по учёту кадров, автобиография, медицинское заключение).  

        3.2. Обработка персональных данных работника – получение, хранение, 

комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных 

работника. 

3.2.1. При обработке персональных данных работника в целях их защиты и 

обеспечения прав и свобод человека и гражданина, а также при определении объема и 

содержания обрабатываемых персональных данных должны строго учитываться 

положения Конституции Российской Федерации, Трудового Кодекса Российской 

Федерации и иных федеральных законов. 

3.2.2. Обработка персональных данных работника осуществляется исключительно 

в целях: 

а) обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; 

б) содействия работникам в трудоустройстве; 

в) обеспечения личной безопасности работников; 



г) контроля количества и качества выполняемой работы; 

д) обеспечения сохранности имущества работника и директора 

организации. 

3.2.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого, за 

исключением случаев, если их получение возможно только у третьей стороны.  

3.2.4. Получение персональных данных работника у третьих лиц, возможно 

только при уведомлении работника об этом заранее и с его письменного согласия.  

В уведомлении работника о получении его персональных данных у третьих лиц 

должна содержаться следующая информация: 

а) о целях получения персональных данных; 

б) о предполагаемых источниках и способах получения персональных данных; 

в) о характере подлежащих получению персональных данных; 

г) о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

3.2.5. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, директор не 

имеет права основываться на персональных данных работника, полученных 

исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 

получения. 

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

документами, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

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

3.3.7. Сведения, содержащие персональные данные работника, включаются в его 

личное дело, карточку формы Т-2, а также содержатся на электронных носителях 

информации, доступ к которым разрешён лицам, непосредственно использующих 

персональные данные работника в служебных целях. Перечень должностных лиц 

определён в пункте 4.1 настоящего положения. 

3.4. При ведении журналов (классные журналы, журналы регистрации, журналы 

посещений и др.), содержащих персональные данные субъектов, следует учитывать, 

во-первых, что необходимость их ведения предусмотрена федеральными законами и 

локальными актами ОО, содержащими сведения о цели обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, способах 

фиксации и составе информации, запрашиваемой у субъектов персональных данных, 

перечне лиц (поименно или по должностям), имеющих доступ к материальным 

носителям и ответственных за ведение и сохранность журналов, сроках обработки 

персональных данных, и, во-вторых, что копирование содержащейся в них 

информации не допускается. 

3.5. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без 

использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения 

данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими 

особенностями материального носителя, – путем фиксации на том же материальном 

носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового 

материального носителя с уточненными персональными данными. 

        3.6. Хранение персональных данных в бухгалтерии: 

        а) персональные данные, содержащиеся на бумажных носителях, хранятся в 

запираемом шкафу (сейф), установленном на рабочем месте в централизованной 

бухгалтерии. 

        б) персональные данные, содержащиеся на электронных носителях информации, 

хранятся в ПК централизованной бухгалтерии.  



        3.4.1. Персональные данные, включённые в состав  личных дел, хранятся в 

запираемом шкафу (сейф), установленном на рабочем месте методиста организации. 

Персональные данные, содержащиеся на электронных носителях информации, 

хранятся в ПК методиста организации. 

       3.4.2. Трудовая книжка, документы воинского учёта, карточка формы Т-2 хранятся 

в запираемом металлическом сейфе. 

       3.4.3. Доступ к ПК строго ограничен кругом лиц, определённых в пункте 4.1 

настоящего Положения. Персональные данные, содержащиеся на бумажных 

носителях, сдаются в архив после истечения установленного срока хранения. 

        3.4.4. В случае увольнения или отчисления субъекта оператор обязан 

незамедлительно прекратить обработку персональных данных и уничтожить 

соответствующие персональные данные в срок, не превышающий тридцати рабочих 

дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не 

предусмотрено законодательством РФ либо договором с субъектом. 

  

4. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ РАБОТНИКА 

  

       4.1. Внутренний доступ (работники юридического лица). 

Доступ к персональным данным работников имеют следующие должностные 

лица, непосредственно использующие их в служебных целях: 

а) директор муниципального бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного образования детско-юношеской спортивной школы; 

б) методист организации; 

 д) тренеры-преподаватели в рамках своих должностных обязанностей.  

 4.1.1. Уполномоченные лица имеют право получать только те персональные 

данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций в 

соответствии с должностной инструкцией указанных лиц. Все остальные работники 

имеют право на полную информацию только об их персональных данных и обработке 

этих данных. 

     4.1.2. Получение сведений о персональных данных работников третьей стороной 

разрешается только при наличии заявления с указанием конкретных персональных 

данных и целей, для которых они будут использованы, а также письменного согласия 

работника, персональные данные которого затребованы. 

       4.1.3. Получение персональных данных работника третьей стороной без его 

письменного согласия возможно в случаях, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровья работника, а также в случаях, 

установленных законом. 

       4.2. Внешний доступ (другие организации и граждане). 

Сообщение сведений о персональных данных работников другим организациям и 

гражданам разрешается при наличии письменного согласия работника и заявления 

подписанного директором организации либо гражданином, запросившим такие 

сведения. 

       4.2.1. Предоставление сведений о персональных данных работников без 

соответствующего их согласия возможно в следующих случаях: 

а) в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья работника; 

       б) при поступлении официальных запросов в соответствии с положениями 

Федерального закона «Об оперативно-розыскных мероприятиях»; 



      в) при поступлении официальных запросов из налоговых органов, органов 

Пенсионного Фонда России, органов Федерального социального страхования, 

судебных органов. 

      4.2.2. Работник, о котором запрашиваются сведения, должен быть уведомлён о 

передаче его персональных данных третьим лицам, за исключением случаев, когда 

такое уведомление невозможно в силу форс-мажорных обстоятельств, а именно: 

стихийных бедствий, аварий, катастроф. 

4.2.3. Запрещается передача персональных данных работника в коммерческих 

целях без его согласия.  

5. ПРАВА,  ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СУБЪЕКТА И 

ОПЕРАТОРА ПРИ ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ. 

5.1. В целях обеспечения защиты своих персональных данных субъект 

персональных данных в соответствии с Законом № 152-ФЗ за исключением случаев, 

предусмотренных данным Федеральным законом, имеет право: 

− на получение сведений об операторе, о месте его нахождения, наличии у него 

персональных данных, относящихся к нему (т. е. субъекту персональных 

данных), а также на ознакомление с такими данными; 

− требование от оператора уточнения своих персональных данных, их 

блокирования или уничтожения в случае если персональные данные являются 

неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не 

являются необходимыми для заявленной цели обработки;  

− получение при обращении или запросе информации, касающейся обработки его 

персональных данных. 

5.2. Оператор обязан: 

− безвозмездно предоставлять субъекту персональных данных или его законному 

представителю возможность ознакомления с персональными данными, 

относящимися к соответствующему субъекту персональных данных; 

− вносить в персональные данные субъекта необходимые изменения; 

− уничтожать или блокировать соответствующие персональные данные при 

предоставлении субъектом персональных данных или его законным 

представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые 

относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет 

оператор, являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно 

полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки; 

− уведомлять субъекта персональных данных или его законного представителя и 

третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы, о 

внесенных изменениях и предпринятых мерах; 

− в случае выявления неправомерной обработки персональных данных, оператор в 

срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязан 

прекратить неправомерную обработку персональных данных или обеспечить 

прекращение неправомерной обработки персональных данных лицом, 

действующим по поручению оператора; 

− в случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных 

невозможно, оператор в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты 

выявления неправомерной обработки персональных данных, обязан уничтожить 

такие персональные данные или обеспечить их уничтожение; 



− уведомлять субъекта персональных данных или его законного представителя об 

устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных 

данных; 

− в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его 

персональных данных оператор обязан прекратить их обработку или обеспечить 

прекращение такой обработки, и в случае, если сохранение персональных 

данных более не требуется для целей обработки персональных данных, 

уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если 

обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим 

по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты 

поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, иным 

соглашением между оператором и субъектом персональных данных либо если 

оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия 

субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных 

законодательством РФ. 

− уведомить субъекта персональных данных об уничтожении его персональных 

данных. 

5.3 Оператор не вправе без письменного согласия субъекта персональных данных 

передавать обрабатываемые персональные данные третьим лицам, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

5.4. Ответственность за соблюдение требований законодательства РФ при 

обработке и использовании персональных данных возлагается на руководителей 

структурных подразделений и конкретных должностных лиц, обрабатывающих 

персональные данные, в приказе об утверждении настоящего Положения и в других 

соответствующих приказах. 

   

6. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 

         

6.1. При передаче персональных данных работников с соблюдением условий, 

предусмотренных разделом 4 настоящего Положения, должностные лица организации, 

обязаны предупредить лиц об ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

6.2. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных 

делах, работники имеют право: 

а) получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих 

данных (в том числе автоматизированной); 

б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные 

работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

в) требовать исключения или исправления не верных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением федерального закона. Работник 

при отказе директора исключить или исправить персональные данные работника 

имеет право заявлять в письменной форме директору о своём несогласии, обосновав 

соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные оценочного 

характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его 

собственную точку зрения; 



г) требовать от директора уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведённых в 

них изменениях или исключениях из них; 

д) обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие директора 

при обработке и защите персональных данных гражданского служащего. 

6.3. Запрещается передавать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения 

работником трудовой функции. 

6.4. При передаче персональных данных работников третьим лицам, в том числе 

представителям работников, в порядке установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации и настоящим Положением, и ограничивать эту информацию 

только теми персональными данными работников, которые необходимы для 

выполнения третьими лицами их функций.  

6.5. Защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты обеспечивается за счёт средств работодателя в порядке, 

установленном федеральным законом.  

  

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ  

КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ ИНФОРМАЦИИ, СВЯЗАННОЙ  

С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКА  

 

7.1.В случае нарушения норм, регулирующих получение, обработку, хранение, 

передачу и защиту персональных данных работника администрацией, директором и 

иными лицами, они несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую 

или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

7.1. К лицам, виновным в нарушении норм, регулирующих получение, обработку 

и защиту персональных данных работника могут быть применены следующие 

дисциплинарные взыскания: 

        а) замечание; 

        б) выговор; 

        в) предупреждение о неполном должностном соответствии; 

        г) освобождение от занимаемой должности; 

        д) увольнение.         

7.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.3. Копия приказа о применении к работнику дисциплинарного взыскания с 

указанием оснований его применения вручается работнику под расписку в течение 

пяти дней со дня издания приказа. 

7.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. Директор до истечения года со дня издания 

приказа о применении дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника 

по собственной инициативе, по письменному заявлению работника или по 

ходатайству методиста организации.  

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 



8.1.Настоящее положение принимается на общем собрании трудового 

коллектива в присутствии председателя первичной профсоюзной организации и 

утверждается приказом директора организации. 

 8.2.Изменения в Положение вносятся согласно установленному в ОО порядку. 

Право ходатайствовать о внесении изменений в Положение имеет право 

директор и методист МБОУ ДО ДЮСШ р.п. Мокшан. 
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