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1. Общие положения
1.1. Настоящим Положением о защите персональных данных (далее -

Положение) определяется порядок обработки персонаJ'ьных данных работниковГосударственногО автономногО учреждениЯ КалужскоЙ областИ <Ценrр
спортивной подготовки <Анненки> (гАУ кО uЦСП <Анненки дt}лее
Учреждение).

|.2, Обработка персонiшьных данных работников осуществляется
искJIючительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных
правовых акгdв, содействия работникам в трудоустройстве, получснии
образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности
работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения
сохранности имущества.

2. основные понятия. Состав персональных данных работников2,1, Щля целей настоящего Положения используются следующие основные
понятия:

персон:lльные данные - любм информация, относящаяся к прямо или
косвенно определенному определяемому физическому

_ оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или
физическое лицо, самостоятельно или совместно с лругими лицами организующие
и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие
цели_обработки ,hерсона,lьных данных, состав персональных данных, подлежащих
обработке, действия (операции), совершаемые . пЪр.опuлu""rми данными (п. 2'с,r. 3
Федерального закона от 2'7.07.2оОб Nэ l52-ФЗ):

обработка персональных данных работника - любое действие (операция) или
совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств
автоматизации или без использования таких средств с персонzшьными данными,вкJIючая сбор, запись, систематизацию, накоlIление, хранение, уточнение(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 1распространение,
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожениеперсонzшьных данных (п. З ст. З Федерального закона от 27.07.20Об лtъisz-оз);

распространение персонаJIьных данных - действия, направленные на
раскрытие персонi}льных данных работников неопределенному круry лиц (п. 5 ст. 3
Федерального закона от 27.07,2006 ЛЬ l52-ФЗ);

предоставление персональных данных - действия, направленные на
раскрытие персонurльньIх данных работников определенному лицу или
определенному 1tруry лиц (п: б ст. З ФедЬрального закона от 2l .07 .2(iO6M t jz-оз);

блокирование персонarльных данных - временное прекращение обработки
персонirльных данных работников (за исключением случаев, если обработка
необходима для уточнения персонrrльных данных) (п. 7 ст, 3 Федерального закона
от 27.0'7.2006 Nэ 1 52-ФЗ);

уничтожение персонzшьных данных - действия. в результате ко.l.орых
становится невозможным восстановить содержание персонiшьных данных в
информационной системе персонtlльных данных работникЬв и (или) u |i.ynurur.которыХ уничтожаютсЯ материаJ,Iьные носители персон:tльных данных работников(п. 8 ст. 3 Федерального закона от 2'7 ,0'7.2006 ХЬ l52-ФЗ);

обезличивание персональных данных - действия, в результате ко,t.орых



становится невозможньi]u без использования дополнительнойvvJ ичrruJlьJuIJания дополнительной информации
определить принадлежность персонilльных даннь]х конкретному работнику (п. 9 ст.3 Фелерlльн9го ракона от 27 .0i.2006 N9 1 52-ФЗ).

2.2. Если иное
федеральными законами,

не установлено
при закJIючении

на рабоry, предъявляет работодателю:
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
трудовую книжку и (или) сведения о rрудовой деятелБноOти, заисIO1ючением случаев, когда договор заключается впервые;
документ, подтверждающий регистрацию в системе индивиду,lльного(персонифицированного) учета, в ,о" 

"r"na 
u Оорr" элеюронного докумен,r.а;документы воинского учета - для военнообязанных , п"ц, Ъодп"жащихпризыву на военную службу;

_документ об образовани и и (или) квалификации или ныIичии специzl"льныхзнаний - при поступлении на работу, требующую специzшьных знаний илиспециальной подготовки;
справку, ,выданную органами МВ{ России, о наличии (отсутствии)судимости и (или) фаюа уголовного преследования либо о прa*рчщр"r,

уголовного преследования по реабилитирующим основаниям 1при посryплении нарабоry, к выполнению которой u 
"ооr""йur" с Трудовым кодексом РФ или иным

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость,подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию) (п. л, 6, .]

*jY::I:Тзll""ого регламента, утвержденного- пjиказо" MB2i ро."r, о.г27.09.20 19 Nэ 660);
справку, выданную органами Мв! России, о том, является или не являетсялицо подвергн)пым административному наказанию за по,гребление наркотическихсредств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциi}льноопасных психоакгивных веществ, - при посryплении на рабоry, к которой всоответствии с федеральными законами не допускаются лица, подверI,нутыетакому наказанию до окончания срока, в течение которого они считаютсяподвергнутыми административному наказанию (п. п. 14, lj Админ"arрчr""по.о

регламента, утвgРжденного Приказом МВ{ России от zЦ.tО,zОtВ Jф 665);'
дополнительные документы - В отдельных случмх, предусмоlреЁныхТрудовым кодексом РФ, иными федеральными .ч*Ъ*rчr", указами Президента РФ ипостановлениями Правительства РФ.
2.з, В управлении административно-хозяйственной части Учреждения(отделе кадров) создаются и хранятся следующие Iруппы документов, содержащие

данные о работниках в единичном или сводном виде:
2.3. l . .ЩОКУМенТы, содержащие персональные данные работников:комплексы документов, сопровождающие процесс оформления 1рудовыхотношений при приеме на рабоry, переводе, увольнении;комплекс материiчIов по анкетированию,,r.естированию, проведениюсобеседований с кандидатом на должность;
подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам;

_ карточки Т-2, трудовые книжки, сведения о трудовой деятельности
работников;

дела, содеРжащие материiшы атгестаций работников;
дела, содержащие материалы внутренних расследований;

Трудовым кодексом РФ, другими
трудового договора лицо, поступающее
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справочно-информационный банк данных по персонaшу (картотеки,

журналы);
подлинники и копии отчетных, анаJIитических и справочных материаJIов,

передаваемых руководству Учреждения, руководителям структурных
подразделений;

копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики,
н{шоговые инспекции, вышестоящие органы управлениJI и другие учреждения.

2.З.2. !окументация по организации работы структурных подразделений:
по,rIожения о сlруктурных подразде.rlениях:
должностные инструкции работников;
прика:tы, распоряжения, указания руководства Учреждения;
документвI IшанирЬвания, учета, анаJIиза и отчетности по вопросам кадровой

работы,

3. Обработка персональных данных работников
3.1, Источником информации обо всех персональных данных работника

являgтся непосредственно работник. Если персональные данные возможно
получить только у третьей стороны, то работник должен быть заранее в
письменной форме увеломлен об этом и от него должно быть получено письменное
согласие. Работодатель обязан сообщить работнику о целях, предполагаемых
источниках и способах получения персональных
подлежащих получению персональных данных и
дать письменное согласие на их получение.

3.2. Работодатель не имеет права получать
данные работника о его расовой, национальной
взглядах, религ4озных и,философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной
жизни, за искJIючением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и
другими федеральными законами.

3.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персонiL,Iьные
данные работника о его членстве в общественных объединениях или его
профсоюзной деятельности, за искJIючением случаев, предусмоценных Трудовым
кодексом РФ или иными федеральными законами.

3.4, Обработка персональных данных работников работодателем возможна
только с их согласия. Исключения составляют случаи, предусмотренные
законодательством РФ (в частности, согласие не требуется при наличии оснований,
переqисленных в п. п.2 - 11 ч. 1 ст. 6, п. п.2 - l0 ч.2 ст. 10, ч.2 ст. 11

Федерального закона от 27 .07 .2006 Nя l52-ФЗ).
3.5. Письменное согласие работника на обработку своих персонaшьных

данных должно вкJIючать в себя, в частности, сведения, укzванные в п. п. l - 9 ч. 4
ст. 9 Федеральнqго закона от 2'l .0'l .2006 N9 152-ФЗ.

3.6. РаботНик Компании представляýт в отдел кадров достоверные сведения
о себе. Отдел кадров проверяет достоверность сведений.

3.7. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод
человека и гражданина работодатель и его представители при обработке
персонrцьных данных работника должны соблюдать, в частности, следующие
общие требования:

3.7.1. При определении объема и содержания обрабатываемых персон:lльных
данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ,

данных, а также о характере
последствиях отказа работника

и обрабатывать персональные
принадлежности, политических



Труловым кодексом РФ и иными
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федеральными законами.
З.1 .2. При принятии решений, затрагивающих интересы работника,

работодатель не имеет лрава основываться на персонмьных даннь]х, полученных
искJIючительно в результате их автоматизированной обработки или электронного
полученшL

3.7.3. Зафита пефсональных данных работника от неправомерногQ их
использования, утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

3.7.4. Работники и их представители должны быть ознакомлены под
расписку с документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки
персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области.

3.7.5. Работники не должны откalзываться от своих прав на сохранение и
защиту тайны.

4. Передача персональных данных
4.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен

соблюдать следующие требования :

4.1.1. Не сообщать персонаJ,Iьные данные работника ,третьей стороне без
письменного согласия работника, за искJIючением случаев, когда это необходимо в

,целях предупре$<ления угрозы жизни и здоровью работника, а также в случrшх,
установленных Трудовым кодексом РФ илй иными федера.,rьными законами. ;

4.1,.2, Не сообщать персонаJIьные данные работника в коммерческих целях
без его письменного согласия. Обработка персональных данных работников в
целях продвиЖения товаров, работ, услуГ на рынке путем осуществлениJl прямых
контакгов с потенциilльным потребителем с помощью средств связи допускается
только с его предварительного согласия.

4.1,3. Прелупредить лиц, получивших персонit'lьные данные работника, о
том, что эти данные моryт быть использованы лишь в целях, для которых они
сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило
соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны
соблюдать режим секретности (конфиденциальности). {анное правило не
распространяется на обмен персонzLпьными данными работников в порядке,
установленном Труловым кодексом РФ и иными федеральными законами.

4,|,4, Осуцествлять передачу персональных данньж работников в пределах
УчреждениЯ в Ьоответствии с настоящим Положением, с которым рабоrнr*и
должны быть ознакомлены под подпись.

4.1.5. Разрешать доступ к персон:rльным данным работников только
специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь
право получать только те персональные данные, которые необходимы для
выполнения конкретной функции.

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за
искJIючением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности
выполнения работникомlтудовой функчии.

4.1.7. Передавать персональные данные работника представителям
работников в порядке, установленном Труловым кодексом РФ и иными
федеральными законами9 и ограничивать эry информацию только теми
персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными
представителями их функции.

l



4.2. Персонаrrьные данные работников обрабатываются и хранятся в оiделе
каДров.

4.3. Персональные данные работников моryт быть получены, проходить
дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носи,гелях,
так и в элекгронном виде (посредством локапьной компьютерной сети).

4.4. При получении персонtшьных данных не от работника (за исключением
случаев, предусмотренных ч.4 ст. 18 Федерального закона от 27.07,2006 }lъ 152-
ФЗ) работодатель до начала обработки таких персонarльных данных обязан
предоставить работнику следующую информацию:

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

- цель обработки персонtшьных данных и ее правовое основание;
- предполагаемые пользователи персональных данных;

_ - установленные Федеральным законом от 2'l .0'7,2006 Nэ l52-ФЗ права
суоъекга персональных данных; ;

- источник получения персон{шьных данных.

5. Щосryп к персональным данным работников
5,1. Право доступа к персональным данным работников имеют:
- руководитель Учреждения;
- работники отдела кадров;
- работники отдела финансовой, экономической и бухгалтерской работы;
- заместитель директора по безопасности объекга спорта (информация о

факгическом месте проживания и контактные телефоны работников);
- руководители струюурных подразделений по направлению деятельности

(лосryп к персональным данным только работников своего подразделения).
5.2. Работник Учреждения, в частности, имеет право:
5.2.1. Получать доступ к своим персонаJ,Iьным данным и ознакомление с

ними, вкJIючая, право на безвозмездное получение копии любой зациси,
содержащей его персональные данные, за искJIючением случаев, предусмотренных
федеральным законом.

5.2.2. Требовать от работодателя искJIючения или исправления неверных или
неполных персонzшьных данных, а также данных, обработанных с нарушением
требований Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. При отказе
работодателя исключить или исправить персончLlьные данные работника он имеет
право змвить в письменной форме работодателю о своем несогласии с
соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные
оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим
его собственную точку зрения.

5.2.з. Получать от работодателя сведения о наименовании и месте
нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора),
которые имеют доступ к персональным данным или которым моryт быть раскрыты
персонa}льные 4анные на основании договора с оператором или на основании
фелерального заkона,

5.2.4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были
сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных
в них искJIючениях, исправлениях или дополнениях.

5.2.5. обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъекгов
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персонrrльных данных или в судебном порядке неправомерные действия или

бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

6. Ответственность за нарушение норм, реryлирующих
обработку персональных данных

6.1 . Лица, виновные в нарушении положений законодательства РФ в области

персональных данных при обработке персональных данных работника,
привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,

установленном Труловым кодексом РФ и иными федера.льными законами, а также

привлекаютсЯ к админисЦативной, гражданско-правовоЙ или уголовной
ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

6.2. Моральный вред, причиненный работнику вследствие нарушения его

прав, нарушения правил обработки персонtlльных данных, а также несоблюдения
требований к защите персональных данных, установленных Федермьным законом
от 27 .07 .2006 J',lЪ 152-ФЗ, подлежит возмещению в соответствии с

законодательством РФ. Возмещение мораJ]ьного вреда осуществляется независимо
от возмещениJI имущественного вреда и понесенных работником убытков.

l



Прпложение 1

к Положению о защите персональньп< данньтх работников
ГАУ КО кI-{СП кАнпенки>

Расписка
об ознакомлении субъекта персональньв данных

с Положением о защите персонzlльных данных

ознакомлен
<I-{СП <Анпенки>.

с

l

Положением о защите персональных данных работников ГАУ ко

подпись lасurпýроt+с ло;rrисп



Приложение ЛЪ 2
к Положению о защите персонrrльньгх данных работников

ГАУ КО кI-{СП <Анненки>
))

обязательство
о перазглашении информации,

содержащей персональные данные

я,
(долr(носrь, Ф,и,о,)

Предупрежден(а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей
в соответствии с должностными инструкциями мне будет предоставлен допуск к
информации, содержащей персональные данные сотрудников ГАУ КО (ЦСП
<Анненки>. Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

1) не осуществлять незаконную передачу персональных данных и не
разглашать третьим лицам информацию, содержащую персональные данные, которая
мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением
должностных обязанностей;

2) в случае попытки третьих лиц незаконно получить от
содержащую персонаJIьные данные, сообщать об этом
руководителю;

3) выполнять требования нормативных правовых актов,

меня информацию,
непосредственно

регламентирующих
вопросы защиты п8рсонa}льных данных;

4) не разглаlпать и нЬ передавать третьим лицам известную мне информацию.
содержащую персонa}льные данные, в том, числе и после прекращения права на
допуск к информации, содержащей персонtlльные данные.

Я прелупрежден(а) о том, что в случае нарушения данного обязательства, а
также положений, предусмотренных нормами Трулового кодекса Российской
Федерации, Федеральным законом от 2'l ,07 .2006 Ns 152-ФЗ < О персональных
данных)), буду привлечен(а) к дисциплинарной и lили иной юридической
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

расшифровка подписи

I

подлllсt,



Приложение 3
к Положению о защите персональньD( данньж работников

ГАУ КО кI{СП <Анненки>

" 

Пrrсьлrенное согласие сyбьекr,а псрсональных llанных
на получение его llерсональных даtlных у TpeTbllx .пиц

"' ,o,*ou,,r, -,о.о, '

согласен на полrIение оператором (ГАУ КО (ЦСП кАнненки>) от

(Ф,И,О, или наименование третьего лица)

след},rощей информации

(виды залрашиваемой информацяи и (или) документов)

расшифровка подписипOдписьдата 
l'



уважаемый

В связи с

Приложепие 4
к Положению о защите персональньгх данньrх работников

ГАУ КО <I{СП кАнненки>

Увелоu;Iенrlе

(Фио)

у ГАУ КО кI-{СП <Анненки> возникла необходимость полr{ения следуощей
информации, составляющей Ваши персональные данЕые

-*---Г-"йrr-.--
в течеЕие трех рабочих дней с момента получения настоящего уведомления.
В слуrае невозможности предоставить указанные сведения просим в указанный срок
дать письменное согласие на пол)ление оператором (ГАУ КО <I_{СП кАнненки>l)
неооходимои информации из следующих ис,lоLlнl.iк()в

срок.
Информируем Вас о последствиях Вашего отказа дать письменное согласие на
пол)ление оператором указанной информации

информируем Вас о Вашем праве в любое время отозвать свое письменное согласие
на обработку персональных данньrх.



Согласие работнпка на обработку его персона"Iьных данных
.Щирекгору

гАу ко
<Щентр спортивпой подготовки <<Апненклl>

название и номер основного документ4 удостоверяющего личность.

дата вьцачи документа, вьцавший орган. адрес

заявление.

Фамилия Имя Отчество субъекта персонLTьных даtlных

даю свое согласие государственному автономному учреждению Калужской
области <Щентр спортивной подготовки (Анненки) (далее ГАУ КО <I]eHTp

спортивной подгQтовки <Анненки>) на обработку (включая сбор, систематизацию,
накопление, храlrение, уточнение (обновление, изменение), использование,
распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование,
уничтожение) моих персонiшьных данных (фамилия, имя, отчество; профессия;
образование; имущественное положение; социальное положение; семейное
положение; адрес; место рождения; дата рождения; месяц рождения; год рождсния;
состояние здоровья, фотография, электронная цифровая подпись инн, свидетельство
об образовании, сведения из личной карточки Т-2, сведения воинского учёта, по,т,
гражданство, сведения о близких родственниках, контактные телефоны, страховое
свидетельство, медицинский полюс, военный билет, доходы начисленные мне ГАУ
КО <Щентр спортивной подготовки <Анненки>), полученных ГАУ КО <I {eHTp
спортивной подготовки кАнненки> в результате вступления со мной в трудовые
(гражданско-правовые, налоговые, административные и т.п.) правоотношения с
целью использованиJI в учебно-научной, управленческой, административной и иной
не запрещенной законом деятельности ГАУ КО <Центр спортивной подготовки
<<Анненки>>, обесцечения соблюдения требований законов и иных нормативно-
правовых актов, а также предоставления сторонним лицам (включая орiаны
государственного и муниципального управления) в рамках требований
законодательства России.

Обработка, передача персональных данных рiврешается на период нilличия
указанных выше правоотношений, а также на срок. установленный нормативно-
правовыми акгами РФ.

Подтверждаю ознакомление с Положением о защите персончrльных данных
ГАУ КО <Ценц спортивной подготовки <<Анненки>>, правами и обязанностями в
области защиты персонаJIьных данных.

Субьект персональных данных:

Приложение Л! 5
к Положению о защите персональньrх данных работников

ГАУ КО кI]СП <Анненки>

я^

20 г.(__________J



Приложение б
к Положению о защите персонirльньrх данньш работников

ГАУ КО кЩСП <Анненки>

l
Согласие субъекта персональных данных нд включение пнформации '

о его персональных данных в

(справочник, кагалог и др, общедосryпные исючники)

Согласен на включение оператором (ГАУ КО <I{СП <Анненки>) в корпоративный
справочник (иные источники) следующей
информации, содержащей мои персонаlIьные данные: фамилия, имя, отчество, год и
место рождения, адрес, абонентский номер, сведения о профессии

иные персонztльные данные.

расшифрозка лодлиси

"' ,,oo*ou.,r, -,r,о, '



Приложепие 7
к Положению о защите персональных данньrх работников

ГАУ КО кI_{СП <Анненки>

Запрос о доступе субъекта персональных данных к своим персопаJIьным данпым

(наименование и адрес оператора)

от

t прсдсгаsп€,й, св€дения о даr€ sцдачи yx8taнHom докумеllта п выдавшем €rо оргдяе) i
Прошу предоставить мпе для озн.lкомления следующую информацию (локутлепты),
составJUIющие мои персональные дzlнные:

подпись расшифрбБка подпис--



подготовки

Приложение 8
к Положению о защите персональньtх данных работников

ГАУ КО кI-{СП кАнненки>

Уведомление

уважаемый
t

i

на основании
автономному учреждению детей Калужской области

<Анненки> (оператор)

""о,содержащ}юся у оператора, свободный бесплатньй доступ к своим персонаJIьным
данным, включая право на полу{ение копий любой записи, содержащей Ваши
персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных лействующим
законодательством; требовать от оператора }"точнения своих персональньIх данных,
их блокирования или уничтожения в случае, если персонмьные данные являются
неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно пол)ленными или не являются
необходимьrми для змвленной цели обработки, а также принимать предусмоlренные
законом меры по защите своих прав, получать инlто информацию, касающуюся
обработки Ваших персональных данных.

расшифровка поjlписх

Настоящее уведомление Еа руки полr{ил:

подпись, расшиf,рвка лодписи

государственному
(Центр спортивной
получило от

l



Приложение 9
к ПоложениЮ о защите персональньrх данных работrlиков

ГАУ КО <I-{СП <Анненки>

Уведомление об уничтожении,
(изменении, прекращении обработки, устрЕlнении нарушений персональньтх данньп<)

уважаемый

Ф и,() )

(недостоверностью, выявлением неправомерных действий с Вашими персонaльными
д,lнными, достижением цели обработки, отзывом Вами согласия на обработку, лругие
причины) сQобщаем Вам, что обработка Ваших персонаJIьньtх данньtх о

!

(перечислитъ)

прекращеIrа и }казаЕIrая информация подлежит уничтожению (изменению).

расшифровха лодписи

Настоящее уведомление на руки получил:


