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1. Общие положепrrя
1,1. Настоящее Положецие разработаЕо с целью защиты ипформации, оттtосящейся к
лпчности и личЕой хизни работЕиков tr обучающихся образовательпоrо )чреждеЕия
Саратовской ОТШ ДОСААФ России (дмее Учреждение), в соответствпи с Конститу-IIией
РоссийскоЙ Федерации, Труловьrм кодексом Российской Федерации, Федеральпьпtи
закона\м (Об иuформации, ипформационных техЕологиях и о защlrте информации, <О
персоIlмьных дaшlных).
|.2. Положение является локальЕым ЕормативЕым актом Учреждения, ltривиN!ается на
общем собрапии трудового коллектива, )тверхдается приказом директора, его действие
распростраIUIется ца всех работников и обlчающихся У.tреждения.
1,3. ПерсоЕальItые даЕные - любая информация, относящмся к опрслеляемоIrу на
освовд lи такой ипформаuии фпзпческому лttчу (субъекту персояальны,х даппьтх), в Tolr
числе его фамилия, цмяj отчество, годj месяц, дата и место рождеЕиrI, адрес, семейЕое,
социмьЕое: им)лцественЕое положеIIие! образовfiiие, профессия, доходыJ дргaUI
ипформация.
1.4, Персопальные данЕые работника ивформация, Ееобходцмм работодателю в
связи с трудовьшп отношеяиями ц касающмся конкретного работника,
1.5. Персонfu'lьЕые дапные обуlающегося - пяформачия, пеобходпмм Учреждению в
связи с отпоrцеIlfiями! возЕикающйми Nlе;кду обучающимпся и УчреждеЕием.
1.6. Обработка персонмьIiыХ данньп действиЯ с персонat,,tьнымд даяными, вIсшочм
сбор, систеItатпзацпюj нмопление, храЕение, уточнение (обвовление, пзменение),
использование, распростраЕеЕие (в том числе передачу), обезлlrчивание, блокпрование,
},Епчтожение персоЕшIьвых даЕньD(.
|.'7. РаспространеIше персонaL,IьЕьD( данньrх действия, направлевные на передачу
персоIlll,lьньD( данI{ьD( определеIiЕому Kpyry лиц (передача персонfu'IьЕьIх ддiных) или Еа
озЕакомлеяие с персонмьными даIlными ЕеогранпчешIого круга лиц, в том числе
обIiародование персопшlьt{ых дaшiЕьLх в средств,Lх массовой инфорлtации, размещеЕие в
пнформаuиопво-телекоммуникацпон!ь]-\ с€lях или представление доступа к
персональным дмным кмим-либо способом.



1.8. Использовацие персоllа,'lьЕых данньrх - действия (операцпи) с персоIla!,Iыlымп
даllвыми! совершаемые оператором в целях приtlятия решеппй или совершеЕия иЕьD(
деиствии, порождающцх юридические последствв,I в отнощеЕии субъекr.а лерсопмьuьп<
дalнIlьD{ и другиХ лпц либо ины,М образом затрагивающих права и свободы субъекта
персопмьпьD( дaшlI{ьD( или друrих лиц,
1.9. Общедост)тrные персоЕalльные даЕные лерсонl!,lьпые дiu{цыеj доступЕеограЕпчеЕного кряа лиц к которым предостaвлеЕ с согласия субъекIа персов&'IьпьD(
даЕItых или на которые в соответствйи с федермьньпr,rи зalкоЕамп Ее распространяетсятребованпе соблюдения конфпденцимьпости.
1,10. К персональным даlrньпl работника, пол)чаемым работодателем и подлежащим
хранепию у работодателrI в цорядке, предусмотренном дейсiвуоцим закоцодательством п
настоящим Положением, отцосrтся следующие сведеЕия, содержащиеся в JlичцьIх делах
работциков:
- паспортЕые дацЕые работника;
- ИНН;
- копия стaLхового свцдетельства государствецЕого пенсиоЕного страховalния;
- копия.докумеItта воиЕского }чета (длJI воевнообязанньrх и лиц, подлежащих Еа воешlую
службу);
- копия док}аtецта Об образовавип, квалпфикации или на],Iичие специ&'IьЕых знавий (при
поступлении ва работу, требуощуо специальцьIх знаяий ц специацьноЙ подготовки);
_ алкетпь]е д {яые, заполневвые работником при поступлении на работу илп в процессе
работы (в. том числе - автобиография, 

""ед"пr" 
о семейrом 

"ono*"r"o работЕика,переменп фамилип, яaL,Iичци детей и иrцивенцев);
_ докумевты о возрасте м&'Iолетвих детей и месте их обуrения;
- докумеIiты о состоянIIи здоровья детей и других родствецЕпков (вкпючая справкlr об
ин вaчIидносl и. о нaшичии хронических,rаболеваяийr:
- док}а{епты о состояпив здоровья (сведения об пввалидности, о беремепЕостц п т.п.);
- докуйецт об отс}тствии зalпрета Еа заlятие педагогической деятельЕостьrо;_ иЕые док}а,lентыJ которые с rleтoM специфики работы и соответствии с
закоподательствоМ РоссЕйскоЙ Федерацип должпы быть предъявлеЕы работввком при
заключеЕпИ трудовогО договора или в период его деЙствия (вк,.lючая медицинскпе
закJiючения, предъявJL,iемые работЕиком прп прохождении обязательньD(
предварительньD( Il периодическIтх медицинских осмотров);
- трудовой договор;
- зalкJIючеЕие по даяIlым психологического исследованиJI (если такое имеется)|
- копии приказов о приеме, переводах, увольнеlrпи! повышенип заработной платы,
премироватiии! поощреЕиях п взысканиях;
- личпм карточка;
- змвлеItия, объясЕенпя и служебные записки работllика;
_ докр(енты о прохоr/ценци работЕпком аттестации, повышепtrя кв!L,Iпфикации;
- и]iые док)ментыj содержащие сведеЕия о работЕике, Емождение которых в личном деле
работника пеобходимо дп" до*у""пr-"поaо оформлешrя ,рудо"чr* ,iрчuооrпошевий с
работником (включая приговоры суда о запрете заниматься педмомческой
деrтельпостью йлц занимать р)rководЕщие должности).
1,11. К персональяым давным обучаюпцхся, пол)лаемым Учреr(дением lr подlIежащпм
хрдiеIIпю в порядке, предусмотренном действующим зalкоЕодательством и Еастояцим
Положениелт, опIосятся следуЮцие сведеIlия, содержацпеся в личЕьD( дел,ж
ооучающихся:
- док)менты! удостОверяющпе личЕость (паспорт);

- ДочrмеЕт об образовании (если базовое образоваJlие необходимо дпя обlчеяия по
выбранной програмl\lеr;



- МеДпцШlСкое зaключеIiие об отсутствии противопокaвмиЙ д,и об)аlеЕия в УчреждеIши
по коЕкретной программе;
- 

_ияые документыj содержащие персоЕ&lIьЕые данЕые (в том числе наltравленпе Еа
обучение от оргапизацпй, предпрпятцй).

__2. Освовные условия проведепия обработкп персокальпых лаrrных2-I: Учреждение определяет объем, содержание обрабатываемьrх персояаlьньтх даllных
работников и об}лIающихся в соответствцп с требованиями действ),rощего
закоIlодательства.
2.2. Обработка персояalльяых данuых работяиков осуществляется исю-IючительIlо в
целях обеспечевIIя соблюдения закоЕов и иньIх нормативЕьD( правовых аmов, содействия
работlrикам в Iрудоустройстве, обучепиir и продвижеtlии по слrжбе, а также обеспечении
лпчЕой безопасности работпиков, сохраЕIiости имущества, KoIiTpoJUI и качества
выполняемой работы.
2.З. Обработка персональIiьLх даЕпьD( об}чающегося осуществJIIIется йсюlючительцо в
целях обеспечеЕия соблюдения заковов и иньD( нормативIlьD( правовых актов; содействия
обучающимся в обуrенни, обеспечеяпя Ех личпой безопасности; кон,lроля качества
обучения и обеспечеЕIUI сохрalпЕости имущества.
2.4. Все персопа.тьпые дапвые работпика, обучающегося предостalвлllются работппкоlt,обуrающимся, за исключением сл)даев! предусмотреI iых фiдеральными закоцами. Если
персоЕаJIьные дalвцые работпикq обучающегося возможЕо пол)лшть только у третьей
стороЕыl то работодатель обязм заранее }ведомитъ об этом рабЬтника, обучающегося пполJчить егО письменное согласие. Работодатель должец сообщпть работнику,обучающемуся о целях, предполаrаемых истоIшикж и способах получения llерсональньrх
дмцьD<, а также о характере подлежащих полуlеI{ию персопalльных данцых и
последствиях отказа работника, обгrающегос' дать письмеЕное согласпе на их
получеliие.
2.5. Учреr(денпе не имеет право пол),1Iать и обрабатывать персоваJrьrtые даЕные
работника, обучаlощегося о его политических, религиозцых и иньrх убеждеuпях и частной
жизни без письмеЕяого согласия работника, об)чающегося. Учреr(деItие яс имееI права
получать и обрабатыватъ персоцalльIiые даппые работника, обучающегося о его tLteHcTBe в
общественЕьIх объедиЕени,Lх или его профсоюзной деятельЕости, за искJIючеЕием
случаев, предусмотренпьтх федеральпым закопом.
2.6. Учрекдение влрaве осуцествлять сбор, передачу, уцичтожение, храпепие,
IIспользоваЕие информацпи о полптических, религиозЕьIх, другiлх убеждеuиях и частЕой
жизни! а также информации, нар},шающей тайну перепискп, телефонпы,х лсреговоровt
почтовьIх, телеграфЕьlх и ипы,х сообщепий работЕика, обучающеIося ,r.олько с его
письмеЕного согласиJI илЕ на основанип судебпого решевия.

3. Храпепие и пспольtоваIltlе персоцалыrых дапных.з.1. ПерсональЕые дмиые работЕпкоВ, обl"rающихся хранятся Еа б}rtажньтх п
элекц)онньхt посителях, в специal"тIьно предЕазЕачеЕItых дJUI этого помеlцеItиях.
З2. В процессе храЕенбl персон&lьньIх данIlых работнuков, обучакlщихся должньт
обеспецiваться:
- требованиЯ ЕорматпвIlьLХ докумеЕтов, устаЕaвливающих прави]lа храЕеЕпя
конфиденциальцьхt сведепий;
- сохрмцость пмеющIIхся даlillьLх, ограпItчения дост},па к нимJ в соответствии с
законодательством РосслЙской Федерацпи и настоящим Положепием;
- _контролЬ за достоверЕостью и полнотой персоЕalльЕьrх дfu]цьIх, их регулярное
обцовлеЕие и вЕесепие по мере необходимости соответствуюцих измеЕеIiий.
3.3. locTlTl к персопальнььт данпым работЕиков и обучаюцихся Утеждения цмеют:
_ директор;



- зав.)ч.-производствеЕной частью;
- IлавIIый б}хга.lтер;
- рабопшк отдела кадров;
- иные работникиj олределяемые приказом директора УчреждеIrия в лредела.\ своей

компетеЕцпи.
з.4. Помимо лиц, указаЕных в п.3.3. Еастояцего ПоложеЕия, право доступа к
тtерсоЕalльЕым данным работнпков п обучающихся имеют только лица, уполномоченЕые
действ}.юцим законодательством.
З.5. Лица, имею[ше доступ к персоЕальпым давЕым обязавы использоватъ персо аJIьIIые

дапные работвиков, об)"]ающ{хся лишь в це,,их, длJI которьт\ они бьrли представлены,

3.6. ответственныМ за организацию lt осу]цествдение храrrеItпя персоЕапьЕых ддlвьж

работшков и обучаюцихся является лицо, ЕalзначеЕIIое приказом директора УчреждеЕпя,

З.7. Персональяые даЕпьlе работника отражаются в личвой карточке работЕика, которм
заполЕяется после издаЕия приказа о его приеме Еа работу. Личные карточки работнпков
хранятся в специalльно оборудоваяньD( мест&ч.
З.8. ПерсоЕальньlе данЕые обучatющеIося отражаются в его дIt!шом дедеj которое

формируется после издапия приказа о его зачислеяии Учреr(деIrие, Личные дела

формирlются по группам.

4. Перелача псрсоп&пыIых данных
4.1. При передаче персоЕalльЕьLх данньL{ работников и обучаюцихся др}тtlм
юридпческиМ и физическим лицам УчреждеЕие должЕо соблюдать следуощие
требования:
4.1.1. ПерсоIiальIrые данвые работника, об),чающегося Ее могут быть сообщеяы третьеЙ

стороЕе без письмеЕвого согласия работЕика, об}чающегося. За искпючевием c,TyraeB,

когда это Ееобходимо дIя пред}прехдеция угрозы )л,изЕи и здоровью работнйка,
обучающегося, а также в слуlмх! устatповленItых федераJIьI$Iми закоЕами.

4.1.2, Лица, пол)дившие персонalльЕые даЕпые работЕика! обучающегося должны
предупреждаться о том, что этII даЕвые моDт быть использоваIБI лишь в це]Ulхj для

KoTopbD( оIlи сообщеIБL Учреждеfiие должЕо требовать от этих JIиц подтверждеЕия того,

что;lо правило соблю_lено. Лиuа. полраюшие персона,'lьные даяные обя]аны соблюдать

коЕфидеtiциальность. ДаЕное полохеtlпе не распространяется йа обмен персонlцьяыми

данныпtи работников в порядкеl устаЕовлеItЕом федер:rльвыми закоЕalми.

4.2. Передача персодмьtlых данIiьтх работника, об)чающегося его представlrтелям

мохет бь!ть осуцествлеЕа в устаЕовленЕом действуощпм законодательством порядке

только в том объеме, который необходим Д,'Irl ВЫПОЛЕеНИя указанпыми аредст,вителlIми

их фуЕкций.

5. Права работrrиков, обучлrощихся на обеспечевrtе заццты персопiLпьtlых данных

5.1, В целях обеспечевия заtrшты flерсоЕапьцых даЕных) хранящихся у Учре,lцеtlия,

работпики, обуrаюциеся имеют право:
5,1.1. Получать полвlrо информачию о своих персонalльЕых данЕых и их обработке,

5.1.2. СвободIого бесплатItоIо дост}па к сво{м персоtiмьЕым даЕным, вклюqм право

на получеЕие копии любой записи, содержащей персона.,1ьЕые данные работяика.
обуIаюцегося за искпючением слуqаев, предусмотреIlпьIx федер&,1ьЕыми закоЕами,

По-I}^tеЕие указанной информации о своих персоIrzLпьЕых данньD( возмохЕо при лIlчЕом

обращеяии к ответствеЕному за оргмизацию II храяение персоtiаJtьIlых даЕЕьD(

работпиков и обуqающихся.
5.1.3. Требовать об lrсключеЕllи цли испрaвлеI и веверЕых пли ЕеполньLх персон'tльЕьD(

данIiьD(, а также данIIьIх, обработаЕIIьD( с нарушением требоваЕиЙ деЙствующеIо
зalкоЕодательства. Указанное требовапие долr(Irо быть оформлепо письменЕым



змвлепием работпика, обучающегося Еа имя директора Учреждения, При отказе
директора исrсIlючить илп исправпть персоЕalБньiе даЕные работник, обучающийся имеет
право змвитЬ в пIIсьмеЕном виде директору о своем Ilесогласии, с соответствующим
обосЕоваtiием такого Еесогласия. Персонfuтьпые данЕые оцеЕочноло характера работЕик,
обучающийся trмеет право дополнитъ змвлеЕпем, вьiр,Dкаюцим е.о собстrЁнн'lто то"ку
зреЕйя.
5.1.4. ТребоватЬ об извещеIiиП Учрс;лцениепt всех лиц, которыМ ранее бьrпи сообщены
певерные Ели цеполные персонalльЕые дл{Ilые обо всех произведевньIх в Еих
исключеЕиЕх, испрaвлециях или дополнениях.
5.1,5. обжаловатЬ в суде любые яеправомерпые деЙствия или бездействия Учрещдения
прп обработке п защите его персонalльltых даЕIiых.

6. Обязанности работплков, обучающпхся по обеспечепItю достоверпостп их
персоца-цыrых данIlых

6.1,_ В целях обеслечеЕия достоверности персоЕalльньп дaцlньтх работникп обязаны:
6.1.1. ПрИ приеме па рабоry представляТь уполномочепным рiбоrr"п,* достоверЕые
сведеЕIц о себе в порядке и объеме, предусмотреЕном законодательством Российской
Федерацип.
6.1.2. В случае rlзмеЕепиll лерсоtIальяьIХ дмцых сообщатЬ об этом в течение 5 рабочих
дпеЙ с даты их пзмеЕевшI.
6,2. _ В целях обеспечения достоверЕости персопмьцьIх дмЕьD{ обучающtrеся обязаЕы:
6.2,1, Прл прr-rеме в Учреждепие представ,IIJIть }rполномоченцьпI работникам достоверные
сведеItия о себе.
6.2.2. В случае измепеЕия сведеЕцй, составлrющих персонмьные данные обучаюцеIося
в течение 10 дней сообщить об этом уполIiомочеЕЕому работЕику Учреждепия.

7. ответственпость за Еарушецпе пастоящего Положенця'7.|. За варушение порядка Обработки персонмьЕьIх дi!нпых должцостное лицо несет
адмшlпстративЕ}1о oTBeTcTBeEI]ocTb в соответствии с действующим закоцодаIельством.'7.2. За нарушение правил хравения и использовмия персоltмьньD( дatнцьIх. повлекшее
за собой материальItьй ущерб работодателю, работяик несет маrериtчIьЕ)lю
oTBeTcTBeIiEocTb в соответствип с действ},юцим трудовым закоподательством.
7.З. МатериальЕый уцерб, ЕавесевЕый работпику, обучающемуся за счет
liепалпежащего хрalllения и использования персональпых даIIньD(, подjIехит возмещению
в порядке! устаlовлецЕом действуощим закоподательством.
7.4. Учреr(деЕие впрaве осуществ]тIть без уведомления уполЕомоченц{Jl.о органа по
защите прaв рабопtиков, обучающихся лишь обработку персоцмьIlых даlнньLх, которые
предусмотреЕы действ)4ощцм законодательством, В иIlьD( сл}пlмх обяз.tно Еаправить
соответствующее уведомлеЕпе.


