


Врачебная тайна - информация о факте обращения за медицинской помощью, состоянии 

здоровья гражданина, диагнозе его заболевания и иные сведения, полученные при его 

обследовании и лечении. 

Персональные данные сотрудника, воспитанника - любая информация, относящаяся к 

сотруднику, воспитаннику, как субъекту персональных данных, в том числе его фамилия, имя, 

отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное 

положение, образование, профессия, доходы,  другая информация, сведения о фактах, событиях 

и обстоятельствах жизни сотрудника, воспитанника, позволяющие идентифицировать его 

личность. Доступ к конфиденциальной информации - ознакомление определенных лиц с 

информацией, составляющей тайну, с согласия ее обладателя или на ином законном основании 

при условии сохранения конфиденциальности этой информации. 

Передача конфиденциальной информации - передача информации, составляющей тайну и 

зафиксированной на материальном носителе, ее обладателем контрагенту на основании 

договора в объеме и на условиях, которые предусмотрены договором, включая условие о 

принятии контрагентом установленных договором мер по охране ее конфиденциальности. 

Предоставление информации, составляющей тайну, - передача информации, составляющей 

тайну и зафиксированной на материальном носителе, ее обладателем органам государственной 

власти, иным государственным органам, органам местного самоуправления в целях выполнения 

их функций. 

Разглашение конфиденциальной информации - действие или бездействие, в результате 

которых информация, составляющая тайну, в любой возможной форме (устной, письменной, 

иной форме, в том числе с использованием технических средств) становится известной третьим 

лицам без согласия обладателя такой информации либо вопреки трудовому или гражданско-

правовому договору 

 

2.      Общие положения. 

2.1.  Настоящее Положение регулирует в соответствии с Гражданским кодексом 

Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации «Об информации, 

информатизации и защите информации», иными федеральными законами и нормативными 

правовыми актами Российской Федерации отношения, связанные с охраной и использованием 

конфиденциальной информации работников и обучающихся муниципального казенного 

учреждения дополнительного образования «Станция юных техников» города Нязепетровск 

(далее - Учреждение). 

 2.2. Руководитель осуществляет общее управление обеспечением режима безопасности 

сведений, содержащих конфиденциальную информацию. 

Лица, допущенные к конфиденциальной информации, должны быть ознакомлены с 

настоящим Положением под роспись. 

Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Режим 

конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по 

истечении 50 лет срока хранения, если иное не предусмотрено законодательством РФ. 

Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом Руководителя 

образовательного учреждения и является обязательным для исполнения всеми сотрудникам 

организации, имеющими доступ к конфиденциальной информации образовательного 

учреждения. 

Работники образовательного учреждения должны быть ознакомлены под роспись с 

документами образовательного учреждения, устанавливающими порядок обработки 

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

В установленном законом порядке субъект персональных данных дает письменное 

согласие на обработку своих персональных данных. 

В целях защиты персональных данных работник, / родитель (воспитанник) (законный 

представитель) имеет право: - требовать исключения или исправления неверных или неполных 



персональных данных. - на свободный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные; - определять своих 

представителей для защиты своих персональных данных; - на сохранение и защиту своей 

личной и семейной тайны - право обжаловать действия образовательного учреждения, в случае 

нарушения законодательства о персональных данных. 

Работник / родитель (воспитанник) (законный представитель) обязан: - в установленном 

законодательством порядке предоставлять образовательному учреждению комплекс 

достоверных, документированных персональных данных; - своевременно сообщать об 

изменении своих персональных данных (ставить образовательное учреждение в известность об 

изменении фамилии, имени, отчества, даты рождения, смены паспорта, что получает отражение 

в информационной базе данных, а также в документах содержащих персональные данные). 

 

2.3. К конфиденциальной информации (персональным данным) относятся данные, 

разглашение которых может нанести материальный, моральный или иной ущерб интересам 

Учреждения, его работников и обучающихся.  

2.4. В круг лиц, имеющих доступ к конфиденциальной информации, входят: директор 

Учреждения, его заместитель, педагог - организатор, педагоги дополнительного образования. 

            2.5.  Обработка конфиденциальной информации в электронном виде 

осуществляется лицом, назначенным приказом директора Учреждения.  

 

3.       Перечень сведений конфиденциального характера 

3.1.    Руководитель Учреждения и назначенные им ответственные за обработку 

персональных данных лица несут персональную ответственность за правильность определения 

сведений, составляющих персональные данные, их обработку и хранение. При этом они 

должны руководствоваться Указом Президента РФ от 06.03.1997 № 188 (ред. от 23.09.2005)  

«Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера». 

 

№ 

п/п 

Перечень сведений Срок действия 

1 Финансы  

1.1. Сведения о бухгалтерском учете (за исключением 

годового баланса). 

3 года 

1.2. Сведения о финансовых операциях. 3 года 

1.3. Сведения о величине доходов и расходов, о состоянии 

дебиторской и кредиторской задолженностях  (за 

исключением годового баланса). 

3 года 

1.4. Сведения, содержащиеся в финансово - договорных 

схемах Учреждения. 

+1 год после 

окончания действия 

договора 

2 Личная безопасность сотрудников  

2.1. Персональные данные, сведения о фактах, событиях и 

обстоятельствах частной жизни сотрудника. 

постоянно 

2.2. Сведения об используемой в коллективе системе 

стимулов, укрепляющих дисциплину, повышающих 

производительность труда. 

На период действия 

2.3. Информация о личных отношениях специалистов как 

между собой, так и с руководством, сведения о возможных 

противоречиях, конфликтах внутри коллектива 

3 года 

3 Персональные данные об обучающихся  

3.1. Персональные данные обучающегося. постоянно 

3.2. Персональные данные родителей (законных 

представителей). 

постоянно 

3.3. Сведения, необходимые для предоставления постоянно 



обучающемуся гарантий и компенсаций, установленных 

действующим законодательством. 

4 Персональные данные о детях, оставшихся без 

попечения родителей 

 

4.1. Персональные данные детей, оставшихся без попечения 

родителей. 

постоянно 

4.2. Персональные данные кандидатов в усыновители, 

приемные родители, опекуны. 

постоянно 

5 Безопасность  

5.1. Сведения о порядке и состоянии защиты 

конфиденциальной информации. 

постоянно 

5.2. Сведения о защищаемых информационных ресурсах в 

локальных сетях Учреждения. 

постоянно 

5.3. Сведения об охране организации, пропускном и 

внутриобъектовом режиме, системе сигнализации, о наличии 

средств контроля и управления доступом. 

постоянно 

 

4.       Защита конфиденциальной информации 

4.1.    Защита конфиденциальной информации Учреждения, его работников, обучающихся 

и их родителей (законных представителей) состоит в принятии комплекса мер, направленных 

на ограничение доступа к конфиденциальной информации третьих лиц, на предотвращение 

несанкционированного разглашения конфиденциальной информации, выявление попыток 

разглашения конфиденциальной информации Учреждения, его работников, обучающихся и их 

родителей (законных представителей), пресечение нарушений хранения конфиденциальной 

информации Учреждения, его работников, обучающихся и их родителей (законных 

представителей),  привлечение лиц, нарушающих режим конфиденциальной информации 

Учреждения, его работников, обучающихся и их родителей (законных представителей)  

к установленной ответственности. 

4.2.   Обязательным условием трудовых договоров, заключаемых с работниками 

Учреждения, является условие о соблюдении работником режима конфиденциальной 

информации. Работник, обрабатывающий персональные данные и владеющий иной 

конфиденциальной информацией, предупреждается под расписку об ответственности за 

нарушение  режима хранения сведений конфиденциального характера. 

4.3.    Руководитель Учреждения ежегодно проводит среди лиц, ответственных за 

обработку персональных данных и владеющих конфиденциальной информацией, инструктаж 

по соблюдению режима конфиденциальной информации. Данные о проведенном инструктаже 

фиксируются в специальном журнале.  

4.4.  В Учреждении создаются условия, ограничивающие доступ к конфиденциальной 

информации третьих лиц и несанкционированное разглашение конфиденциальной информации, 

в том числе устанавливаются технические средства защиты от несанкционированного доступа 

к информации (сейфы и металлические ящики для хранения документов и пр.). 

4.5.    Администрация предпринимает меры по выявлению фактов нарушения режима 

конфиденциальной информации Учреждения, его работников, обучающихся и их родителей 

(законных представителей). 

4.6.    Администрация предпринимает все допустимые законом способы по пресечению 

выявленных нарушений режима конфиденциальной информации Учреждения, его работников, 

обучающихся и их родителей (законных представителей). 

4.7.  Лица, виновные в нарушении режима конфиденциальной информации Учреждения, 

его работников, обучающихся и их родителей (законных представителей) привлекаются 

к установленной ответственности. 

 

5. Порядок использования и предоставления конфиденциальной информации 

Учреждения, его работников, обучающихся и их родителей (законных представителей) 



5.1.  Использование конфиденциальной информации Учреждения, его работников, 

обучающихся и их родителей (законных представителей)  допускается только теми 

работниками Учреждения, которым доступ к такой информации необходим в силу 

выполняемых ими функций. 

5.2.    Предоставление конфиденциальной информации Учреждения третьим лицам 

возможно не иначе как с разрешения директора Учреждения, а конфиденциальной информации 

работников Учреждения, обучающихся и их родителей (законных представителей)  возможно 

только с их письменного согласия. 

 

6.      Ответственность за нарушение режима конфиденциальной информации 

6.1. Сотрудник, который в связи с исполнением трудовых обязанностей получил доступ к 

сведениям, составляющим конфиденциальную информацию, в случае умышленного или 

неосторожного разглашения этой информации при отсутствии в действиях такого сотрудника 

состава преступления, в соответствии со ст. 192 Трудового кодекса (далее ТК РФ) выносится 

дисциплинарное взыскание. 

6.2. Каждый сотрудник организации, получающий для работы конфиденциальный 

документ (иной материальный носитель конфиденциальной информации), содержащий 

информацию о персональных данных пациента, несет ответственность за сохранность носителя 

и конфиденциальность информации. 

6.3. Сотрудник, осуществляющий сбор сведений, составляющих коммерческую тайну, 

незаконными способами в целях разглашения либо незаконного использования этих сведений, а 

также за их разглашение или незаконное использование, совершенные из корыстной или иной 

личной заинтересованности и причинивший крупный ущерб организации, в соответствии со ст. 

183 Уголовного кодекса РФ несет уголовную ответственность. 

6.4. Лица, которым в установленном законом порядке переданы сведения, составляющие 

врачебную тайну, с учетом причиненного гражданину ущерба несут за разглашение врачебной 

тайны дисциплинарную, административную или уголовную ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Российской 

Федерации. 

6.5. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных работника / обучающегося, несут дисциплинарную, административную, 

гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с действующим 

законодательством. 

6.6. Уголовная ответственность за нарушение неприкосновенности частной жизни (в том 

числе незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, 

составляющего его личную или семейную тайну, без его согласия), неправомерный доступ к 

охраняемой законом компьютерной информации, неправомерный отказ в предоставлении 

собранных в установленном порядке документов и сведений (если эти деяния причинили вред 

правам и законным интересам граждан), совершенные лицом с использованием своего 

служебного положения наказывается штрафом, либо лишением права занимать определенные 

должности или заниматься определенной деятельностью, либо арестом в соответствии с УК 

РФ. 

6.7. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по 

сбору и использованию персональных данных может быть установлена в судебном порядке. 

6.8. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных 

на него обязанностей по соблюдению, установленного порядка работы со сведениями 

конфиденциального характера работник несет дисциплинарную и материальную 

ответственность в порядке, установленном ТК РФ, и иную юридическую ответственность в 

порядке, установленном федеральным законом. 



6.9. Лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных работников, 

обучающихся обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и 

материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не 

предусмотрено законом. 

6.10. Неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке 

документов, либо несвоевременное предоставление таких документов или иной информации в 

случаях, предусмотренных законом, либо предоставление неполной или заведомо ложной 

информации влечет наложение на должностных лиц административного штрафа в размере, 

определяемом Кодексом РФ об административных нарушениях 

 


