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работодатель получает, если закон не предоставляет работодателю права обрабатывать 

персональные данные без согласия сотрудников. 

2.7. Перечень обрабатываемых персональных данных сотрудник указывает в согласии на 

обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения. 

2.8. Сотрудник вправе обратиться к работодателю с требованием прекратить передачу 

(распространение, предоставление, доступ) своих персональных данных, ранее разрешенных 

субъектом персональных данных для распространения, к любому лицу, обрабатывающему его 

персональные данные, в случае несоблюдения положений настоящей статьи или обратиться с 

таким требованием в суд. Работодатель обязан прекратить передачу (распространение, 

предоставление, доступ) персональных данных в течение трех рабочих дней с момента 

получения требования сотрудника или в срок, указанный во вступившем в законную силу 

решении суда, а если такой срок в решении суда не указан, то в течение трех рабочих дней с 

момента вступления решения суда в законную силу. 

2.9. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, 

разрешенных сотрудником для распространения, должна быть прекращена в любое время по 

требованию субъекта персональных данных. Данное требование должно включать в себя 

фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную информацию (номер телефона, адрес 

электронной почты или почтовый адрес) субъекта персональных данных, а также перечень 

персональных данных, обработка которых подлежит прекращению. Указанные в данном 

требовании персональные данные могут обрабатываться только оператором, которому оно 

направлено. 

 

3. Хранение и защита персональных данных работников 
3.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных 

работников МБУ ДО г.Астрахани «СШ№11» все операции по оформлению, формированию, 

ведению и хранению данной информации должны выполняться только работником, назначенным 

по приказу директора и осуществляющий работу в соответствии со своими служебными 

обязанностями, зафиксированными в должностной инструкции. 

3.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их 

компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке учреждения 

и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о 

работниках МБУ ДО г.Астрахани «СШ№11». 

3.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников МБУ 

ДО г.Астрахани «СШ№11», по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия 

работника запрещается. 

3.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, хранятся в 

запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа. 

В МБУ ДО г.Астрахани «СШ№11» создаются и хранятся следующие документы, 

содержащие персональные данные работников: 

- комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при 

приеме на работу, переводе, увольнении; 

- подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам; 

- личные дела, трудовые книжки, сведения о трудовой деятельности работников (СТД-Р); 

- дела, содержащие материалы аттестаций работников; 

- дела, содержащие материалы внутренних расследований; 

- справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); 

- подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых 

руководству Общества, руководителям структурных подразделений; 

- копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые 

инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения; 

- должностные инструкции работников; 

- копии приказов, распоряжений, указаний генерального директора; 

- документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам кадровой работы. 
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3.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, должны быть 

защищены паролями доступа. 

3.6. Изменение паролей  происходит не реже 2 раза в год. 

3.7. Доступ к персональным данным работника (внутри учреждения) имеют сотрудники, 

которым эти данные необходимы для выполнения своих должностных обязанностей: директор; 

заместитель директора по учебно – воспитательной работе; заместитель директора по 

административно – хозяйственной части; инструктор-методист - к тем данным, которые 

необходимы для выполнения конкретных функций по согласованию с директором;  

Доступ специалистов других отделов к персональным данным осуществляется на 

основании письменного разрешения директора. 

3.5. Копировать и делать выписки из персональных данных работника разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения директора.  

 

4. Использование персональных данных работников 
4.1. Персональные данные работника используются для целей, связанных с выполнением 

работником трудовых функций. 

4.2. Работодатель использует персональные данные, в частности, для решения вопросов 

продвижения работника по службе, очередности предоставления ежегодного отпуска, 

установления размера зарплаты. На основании персональных данных работника решается вопрос 

о допуске его к информации, составляющей служебную или коммерческую тайну. 

4.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет 

права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки или электронного поступления. Работодатель 

также не вправе принимать решения, затрагивающие интересы работника, основываясь на 

данных, допускающих двоякое толкование. В случае если на основании персональных данных 

работника невозможно достоверно установить какой-либо факт, работодатель предлагает 

работнику представить письменные разъяснения. 

 

5. Передача и распространение персональных данных работников 
5.1. При передаче работодателем персональных данных работника сотрудник должен дать 

на это согласие (Приложение №2) в письменной или электронной форме. Если сотрудник 

оформил согласие на передачу персональных данных в электронной форме, то он подписывает 

согласие усиленной электронной цифровой подписью. 

5.2. Персональные данные вне предприятия могут представляться в государственные 

функциональные структуры: налоговые инспекции; правоохранительные органы; органы 

статистики; таможню; страховые агентства; военкоматы; органы социального фонда России.   

Сведения о работнике (в том числе уволенном) могут быть предоставлены другой 

организации только с письменного запроса на бланке учреждения с приложением копии 

заявления работника. 

Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его 

семьи только с письменного разрешения самого работника. 

5.3. Работодатель не вправе предоставлять персональные данные работника третьей 

стороне без письменного согласия работника за исключением случаев, когда это необходимо в 

целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных 

федеральным законом. 

5.4. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом 

на получение информации, относящейся к персональным данным работника, работодатель 

обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается 

уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления подшивается в личное дело 

работника. 

5.5. Персональные данные работника могут быть переданы представителям работников в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, в том объеме, в каком это необходимо для 

выполнения указанными представителями их функций. 

5.6. Работодатель не вправе распространять персональные данные работников третьим 

лицам без согласия работника на передачу таких данных. 
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5.7. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных работником для 

распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на 

обработку его персональных данных. 

5.8. Работодатель обязан обеспечить работнику возможность определить перечень 

персональных данных по каждой категории персональных данных, указанной в согласии на 

распространение персональных данных. 

5.9. В случае если из предоставленного работником согласия на распространение 

персональных данных не следует, что работник согласился с распространением персональных 

данных, такие персональные данные обрабатываются работодателем без права распространения. 

5.10. В случае если из предоставленного работником согласия на передачу персональных 

данных не следует, что работник не установил запреты и условия на обработку персональных 

данных или не указал категории и перечень персональных данных, для обработки которых 

субъект персональных данных устанавливает условия и запреты, работодатель обрабатывает 

такие персональные данные без возможности передачи (распространения, предоставления, 

доступа) неограниченному кругу лиц. 

5.11. Согласие работника на распространение персональных данных может быть 

предоставлено работодателю: 

 Непосредственно; 

 с использованием информационной системы уполномоченного органа по защите прав 

субъектов персональных данных. 

5.12. В согласии на распространение персональных данных работник вправе установить 

запреты на передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных данных работодателю 

неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или условия обработки (кроме 

получения доступа) этих персональных данных неограниченным кругом лиц. Отказ работодателя 

в установлении работником данных запретов и условий не допускается. 

5.13. Работодатель обязан в срок не позднее трех рабочих дней с момента получения 

согласия работника на распространение персональных данных опубликовать информацию об 

условиях обработки и о наличии запретов и условий на обработку неограниченным кругом лиц 

персональных данных работника для распространения. 

5.14. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, 

разрешенных работником для распространения, должна быть прекращена в любое время по его 

требованию. Данное требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), 

контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) 

работника, а также перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению. 

5.15. Действие согласия работника на распространение персональных данных, 

прекращается с момента поступления работодателю требования, указанного в пункте 

5.14 настоящего положения. 

5.16. Работник вправе обратиться с требованием прекратить передачу (распространение, 

предоставление, доступ) своих персональных данных, ранее разрешенных для распространения, 

к любому лицу, обрабатывающему его персональные данные, в случае несоблюдения 

положений Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ или обратиться с таким требованием в 

суд. Работодатель или третье лицо обязано прекратить передачу (распространение, 

предоставление, доступ) персональных данных в течение трех рабочих дней с момента 

получения требования работника или в срок, указанный во вступившем в законную силу 

решении суда. Если такой срок в решении суда не указан, то работодатель или третье лицо 

обязано прекратить передачу персональных данных работника в течение трех рабочих дней с 

момента вступления решения суда в законную силу. 

 

6. Гарантии конфиденциальности персональных данных работников 
6.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, является служебной 

тайной и охраняется законом. 

6.2. Работник вправе требовать полную информацию о своих персональных данных, об их 

обработке, использовании и хранении. 
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Приложение №1 

 
 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

 

Я,____________________________________________________________________________________

«___»_________ ______года рождения, паспорт серия________№______________ выдан (кем и когда, код 

подразделения)______________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________

регистрация по месту жительства______________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

 

в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», в 

целях: 

- обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; 

- содействия в трудоустройстве; 

- заключения и регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними 

отношений; 

- получения образования и продвижения по службе; 

- отражения информации в кадровых документах; 

- начисления заработной платы; 

- исчисления и уплаты предусмотренных законодательством РФ налогов, сборов и взносов на 

обязательное социальное и пенсионное страхование; 

- представления работодателем установленной законодательством отчетности в отношении 

физических лиц, в том числе сведений персонифицированного учета в Фонд пенсионного и социального 

страхования РФ, сведений подоходного налога в ФНС России; 

- предоставления сведений в кредитную организацию для оформления банковской карты и 

перечисления на нее заработной платы; 

- обеспечения моей безопасности; 

- контроля количества и качества выполняемой мной работы; 

- обеспечения сохранности имущества работодателя 

даю согласие  Муниципальному бюджетному учреждению дополнительного образования 

г.Астрахани «Спортивная школа №11»Арена» , расположенному по адресу: 414040 г.Астрахань 

ул.Ак.Королева  д.6, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации 

обработку моих персональных данных, а именно на сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, предоставление, доступ, обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие: 

- фамилия, имя, отчество; пол, возраст; дата и место рождения; паспортные данные; адрес 

регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания; номер телефона (домашний, 

мобильный); 

- данные документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, сведения о 

повышении квалификации; 

- семейное положение, сведения о составе семьи, которые могут понадобиться работодателю для 

предоставления мне льгот, предусмотренных трудовым и налоговым законодательством; 

- отношение к воинской обязанности; номер СНИЛС; ИНН; 

- сведения о трудовом стаже, предыдущих мест работы, доходах с предыдущих мест работы; 

- информация о приеме, переводе, увольнении и иных событиях, относящихся к моей трудовой 

деятельности в МБУ ДО «СШ №11 «Арена»; 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 

 

__________________________________________________________ 

(Ф.И.О., подпись лица, давшего согласие) 

 

«____»_____________20___г. 
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Приложение №2 

 

СОГЛАСИЕ 

 на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

 данных для распространения 

 

Настоящим я, ___________________________________________________________________ 
_______________________________________________________«____»_______________ ______года 

рождения, паспорт серия____________№_____________________ выдан (кем и когда, код 

подразделения)______________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________ 

регистрация по месту жительства______________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

  руководствуясь статьей 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных», заявляю о согласии на распространение Муниципальным бюджетным 

учреждением дополнительного образования г.Астрахани «Спортивная школа №11» Арена» , 

расположенного по адресу: 414040 г.Астрахань ул.Ак.Королева  д.6,   моих персональных данных с 

целью запроса третьего лица  в следующем порядке: 

Категори

я 

персонал

ьных 

данных 

Перечень персональных 

данных 

Разрешаю к 

распростра

нению 

(да/нет) 

Разрешаю к 

распростране

нию 

неограничен

ному кругу 

лиц (да/нет) 

Условия и 

запреты 

Дополнител

ьные 

условия 

общие 

персонал

ьные 

данные 

фамилия     

имя     

отчество     

дата рождения     

адреса фактического 

проживания и места 

регистрации 

    

семейное положение, 

свидетельства об актах 

гражданского состояния 

(свидетельство о 

регистрации брака, о 

рождении ребенка 

/детей и т.п.) 

    

образование     

 СНИЛС     

 ИНН     

Настоящее согласие дано мной добровольно и действует с________________________. 

Оставляю за собой право потребовать прекратить распространять мои персональные 

данные. В случае получения требования Оператор обязан немедленно прекратить распространять 

мои персональные данные, а также сообщить перечень третьих лиц, которым персональные 

данные были переданы. 

«___» __________20___г.  _______________ 
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Георгий Сергеевич, Директор
26.04.2023 15:23 (MSK), Сертификат A3C171B6201C052BD9C4C27A088F5FD5



 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ Г.АСТРАХАНИ "СПОРТИВНАЯ ШКОЛА № 11 "АРЕНА", Лисунов 
Георгий Сергеевич, Директор
26.04.2023 15:23 (MSK), Сертификат A3C171B6201C052BD9C4C27A088F5FD5


