


Положение 
Об обработке персональных данных работников 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного 
образования спортивной школы № 4 г.Волгодонска 

 
 

1. Общие положения  
1.1. Настоящее положение об обработке персональных данных работников 
муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования 
спортивной школы № 4 г.Волгодонска (далее – Положение) разработано в 
соответствии Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами 
от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и 
о защите информации» с изменениями на 14 июля 2022 года, 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 20.10.2021 № 1802, Постановлением Правительства Российской Федерации от 
21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение 
выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О 
персональных данных» (с изменениями на 15 апреля 2019 года), иными 
федеральными и региональными нормативными актами в сфере защиты 
персональных данных, политикой обработки персональных данных 
муниципального бюджетного учреждения дополнительного спортивной школы № 
4 г. Волгодонска (далее – МБУДО СШ № 4).  
1.2. Положение является локальным нормативным актом, регламентирующим 
порядок обеспечения защиты персональных данных работников при их обработке 
в образовательном учреждении, в том числе защиты от несанкционированного 
доступа, неправомерного их использования или утраты.  
1.3. Положение определяет порядок работы с персональными данными в МБУДО 
СШ № 4 соискателей на вакантные должности, работников, в том числе бывших, 
их родственников, а также гарантии конфиденциальности личной информации, 
которую соискатели и работники предоставляют администрации МБУДО СШ № 4  
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. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, 
хранения, передачи и любого другого использования персональных данных 
работника, права и обязанности работников и руководителя образовательного 
учреждения, а также ответственность лиц, имеющих доступ к персональным 
данным работников, за невыполнение правовых норм, регулирующих обработку и 
защиту персональных данных работников.  



1.6. В целях настоящего Федерального закона используются следующие основные 
понятия: 

Персональные данные (ПД) – любая информация, относящаяся к прямо 
или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 
персональных данных). 

 Персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных 
для распространения – персональные данные, доступ неограниченного круга лиц 
к которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на 
обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных 
для распространения в порядке, предусмотренном Федеральным законом№ 152-
ФЗ «О персональных данных». 

 Оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое 
или физическое лицо, 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. 

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. 

 Автоматизированная обработка персональных данных – обработка 
персональных данных с помощью средств вычислительной техники.  

Распространение персональных данных – действия, направленные на 
раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц.  

Предоставление персональных данных – действия, направленные на 
раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу 
лиц.  

Блокирование персональных данных – временное прекращение 
обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка 
необходима для уточнения персональных данных).  

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.  

Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 
становится невозможным без использования дополнительной информации 
определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 
персональных данных.  

Информационная система персональных данных – совокупность 
содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 
обработку информационных технологий и технических средств.  



Угрозы безопасности персональных данных – совокупность условий и 
факторов, создающих опасность несанкционированного, в том числе случайного, 
доступа к персональным данным, результатом которого могут стать уничтожение, 
изменение, блокирование, копирование, предоставление, распространение 
персональных данных, а также иные неправомерные действия при их обработке в 
информационной системе персональных данных.  

Уровень защищенности персональных данных – комплексный 
показатель, характеризующий требования, исполнение которых обеспечивает 
нейтрализацию определенных угроз безопасности персональных данных при их 
обработке в информационных системах персональных данных.  
2. Перечень обрабатываемых персональных данных 
2.1. МБУДО СШ № 4 обрабатывает следующие персональные данные 
соискателей:  
- фамилия, имя, отчество (при наличии);  
- дата и место рождения;  
− информация об образовании, квалификации, наличии специальных знаний, 
специальной подготовки;  
-  результаты тестирования, собеседования.  
2.2. Персональные данные соискателей содержатся в документах, которые 
представляют соискатели.  
2.3. МБУДО СШ № 4 обрабатывает следующие персональные данные работников:  
-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (СТД-Р или СТД-
ПФР), за исключением случаев, когда договор заключается впервые; 
-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
-документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 
на военную службу; 
-документ об образовании и (или) квалификации или наличии специальных 
знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки; 
-справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) судимости и 
(или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного 
преследования по реабилитирующим основаниям (при поступлении на работу, к 
выполнению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию) (п. п. 6, 7 
Административного регламента, утвержденного Приказом МВД России от 
27.09.2019 N 660); 
- фото и видеосъемка, для размещения на официальном сайте МБУДО СШ № 4 г. 
Волгодонска.  
- дополнительные документы - в отдельных случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 
постановлениями Правительства РФ. 
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2.4. Персональные данные работников содержатся в их личных делах, картотеках 
и базах данных информационных систем.  
2.5. В состав документов, содержащих персональные данные работников МБУДО 
СШ № 4 входят:  
- штатное расписание;  
- трудовая книжка работника;  
- трудовой договор с работником и дополнительные соглашения к нему;  
- медицинская книжка;  
- личная карточка работника (форма № Т-2);  
- приказы по личному составу;  
- документы по оплате труда;  
- документы об аттестации работников;  
- журналы учета работы педагога дополнительного образования в объединении;  
- табели учета рабочего времени.  
2.6. МБУДО СШ № 4 обрабатывает следующие персональные данные 
родственников работников: сведения, предоставленные работником в объеме 
личной карточки по форме Т-2  
2.7. Персональные данные родственников работников содержатся в личных делах 
работников и базах данных кадровых информационных систем.  
 

3. Сбор, обработка и хранение персональных данных 
3.1. Сбор персональных данных соискателей осуществляет должностное лицо 
МБУДО СШ № 4, которому поручен подбор кадров, в том числе из 
общедоступной информации о соискателях в интернете.  
3.2. Сбор персональных данных работников осуществляет делопроизводитель у 
самого работника. Если персональные данные работника можно получить только 
у третьих лиц, делопроизводитель уведомляет об этом работника и берет у него 
письменное согласие на получение данных.  
3.3. Сбор персональных данных родственников работника осуществляет 
делопроизводитель из документов личного дела, которые представил работник.  
3.4. Обработка персональных данных соискателей ведется исключительно в целях 
определения возможности их трудоустройства.  
3.5. Обработка персональных данных работников ведется исключительно в целях 
обеспечения соблюдения законодательства РФ, содействия работникам в 
трудоустройстве, получении образования, продвижении по службе, обеспечения 
их личной безопасности и сохранности имущества, контроля количества и 
качества выполняемой ими работы.  
3.6. Обработка персональных данных родственников работников ведется 
исключительно в целях обеспечения соблюдения законодательства РФ, 
реализации прав работников, предусмотренных трудовым законодательством и 
иными актами, содержащими нормы трудового права.  
3.7. Сбор и обработка персональных данных, которые относятся к специальной 
категории (сведения о расовой, национальной принадлежности, политических 
взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, 



интимной жизни) возможны только с согласия субъекта персональных данных 
либо в следующих случаях:  
- персональные данные общедоступны;  
- обработка персональных данных ведется в соответствии с законодательством о 
государственной социальной помощи, трудовым законодательством, пенсионным 
законодательством РФ;  
- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 
иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных либо жизни, 
здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц, а получить согласие у 
субъекта персональных данных невозможно;  
- обработка персональных данных ведется в медико-профилактических целях, в 
целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-
социальных услуг при условии, что обработку персональных данных 
осуществляет лицо, профессионально занимающееся медицинской деятельностью 
и обязанное в соответствии с законодательством РФ сохранять врачебную тайну;  
- обработку персональных данных регламентирует законодательство РФ об 
обороне, о безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной 
безопасности, о противодействии коррупции, об оперативно-розыскной 
деятельности, об исполнительном производстве либо уголовно-исполнительное 
законодательство РФ.  
3.8. Сбор и обработка персональных данных родственников работников, которые 
относятся к специальной категории (сведения о расовой, национальной 
принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских 
убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни), не допускаются.  
3.9. Сбор и обработка персональных данных соискателей, работников и их 
родственников о членстве в общественных объединениях или профсоюзной 
деятельности не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных 
федеральными законами.  
3.10. Личные дела, трудовые и медицинские книжки работников хранятся в 
бумажном виде в папках в приемной директора в специально отведенной секции 
сейфа, обеспечивающего защиту от несанкционированного доступа.  
3.11. Документы, содержащие личную информацию о работнике, кроме указанных 
в пункте 
3.12 Положения, хранятся в бумажном виде в кабинете главного бухгалтера и в 
электронном виде в информационных системах «1С: Зарплата и кадры», система 
«Контур. Экстерн», личный кабинет ФСС РФ, портал Госуслуги, портал 
«Сбербанк Бизнес Онлайн», РИС «Образование» (сегменты «Электронное 
дополнительное образование», «Общий региональный сегмент»)».  
3.13. Документы соискателя, который не был трудоустроен, уничтожаются в 
течение 30 дней с момента принятия решения об отказе в трудоустройстве.  
3.14. Документы, содержащие персональные данные работников и родственников 
работников, подлежат хранению и уничтожению в сроки и в порядке, 
предусмотренные номенклатурой дел и архивным законодательством РФ.  



3.15. Работники вправе требовать исключения или исправления неверных или 
неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушениями 
требований Трудового кодекса или иного федерального закона.  
Персональные данные оценочного характера работник вправе дополнить 
заявлением, выражающим его собственную точку зрения.  
По требованию работника МБУДО СШ № 4 обязано известить всех лиц, которым 
ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные этого 
работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или 
дополнениях. 

4. Доступ к персональным данным 
4.1. Доступ к персональным данным соискателя имеют:  
- директор – в полном объеме;  
- специалист отдела кадров – в полном объеме.  
4.2. Доступ к персональным данным работника имеют:  
- директор – в полном объеме;  
- специалист отдела кадров – в полном объеме;  
- главный бухгалтер – в объеме данных, которые необходимы для оплаты труда, 
уплаты налогов, взносов, предоставления статистической информации и 
выполнения иных обязательных для работодателя требований законодательства по 
бухгалтерскому, бюджетному и налоговому учету;  
- бухгалтер – в объеме данных, которые необходимы для оплаты труда, уплаты 
налогов, взносов, предоставления статистической информации и выполнения 
иных обязательных для работодателя требований законодательства по 
бухгалтерскому, бюджетному и налоговому учету.  
4.3. Доступ к персональным данным родственников работника имеют:  
- директор – в полном объеме;  
- специалист отдела кадров – в полном объеме;  
- главный бухгалтер - в объеме данных, которые необходимы для оплаты труда, 
уплаты налогов, взносов, предоставления статистической информации и 
выполнения иных обязательных для работодателя требований законодательства по 
бухгалтерскому, бюджетному и налоговому учету;  
- бухгалтер - в объеме данных, которые необходимы для оплаты труда, уплаты 
налогов, взносов, предоставления статистической информации и выполнения 
иных обязательных для работодателя требований законодательства по 
бухгалтерскому, бюджетному и налоговому учету.  
4.4. Внутренний доступ к персональным данным работников в МБУДО СШ № 4 
осуществляется в соответствии со списком лиц, уполномоченных на получение и 
доступ к персональным данным, утвержденным приказом руководителя 
образовательного учреждения. Иные права и обязанности работников 
образовательного учреждения, в трудовые обязанности которых входит обработка 
персональных данных работников, определяются также должностными 
инструкциями.  
4.5. Перечень лиц, допущенных к обработке персональных данных соискателей и 
работников, утверждается приказом директора МБУДО СШ № 4 

 



5. Передача персональных данных 
5.1. Работники МБУДО СШ № 4, имеющие доступ к персональным данным 
соискателей, работников и родственников работников, при передаче этих данных 
должны соблюдать следующие требования:  
5.1.1. Не передавать и не распространять персональные данные без письменного 
согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это 
необходимо:  
- для предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персональных данных, 
если получить такое согласие невозможно;  
- для статистических или исследовательских целей (при обезличивании);  
- в случаях, напрямую предусмотренных федеральными законами.  
5.1.2. Передавать без согласия субъекта персональных данных информацию в 
государственные и негосударственные функциональные структуры, в том числе в 
налоговые инспекции, фонды медицинского и социального страхования, 
пенсионный фонд, правоохранительные органы, страховые агентства, военкоматы, 
медицинские организации, контрольно-надзорные органы при наличии оснований, 
предусмотренных в федеральных законах, или мотивированного запроса от 
данных структур. Мотивированный запрос должен включать в себя указание цели 
запроса,  
ссылку на правовые основания запроса, в том числе подтверждающие полномочия 
органа, направившего запрос, а также перечень запрашиваемой информации.  
5.1.3. Размещать без согласия работников в целях обеспечения информационной 
открытости МБУДО СШ № 4 на официальном сайте МБУДО СШ № 4.  
5.1.3.1. Информацию о директоре МБУДО СШ № 4, его заместителях, в том числе:  
- фамилию, имя, отчество (при наличии);  
- должность;  
- контактные телефоны;  
- адрес электронной почты.  
5.1.3.2. Информацию о персональном составе педагогических работников с 
указанием уровня образования, квалификации и опыта работы, в том числе:  
- фамилию, имя, отчество (при наличии);  
-занимаемую должность (должности);  
- преподаваемые дисциплины;  
- ученую степень (при наличии);  
- ученое звание (при наличии);  
- наименование направления подготовки и (или) специальности;  
- данные о повышении квалификации и (или) профессиональной переподготовке 
(при наличии);  
- общий стаж работы;  
- стаж работы по специальности;  
- квалификационную категорию.  
5.1.4. Передавать персональные данные представителям работников и соискателей 
в порядке, установленном Трудовым кодексом, ограничивая эту информацию 
только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения 
функций представителя, подтвержденных документально.  



5.2. В целях обеспечения надлежащего выполнения трудовых обязанностей доступ 
к персональным данным работника может быть предоставлен на основании 
приказа директора МБУДО СШ № 4  иному работнику, должность которого не 
включена в список лиц, уполномоченных на получение и доступ к персональным 
данным.  
5.3. Лица, которые получают персональные данные, должны быть предупреждены 
о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 
сообщены. Директор МБУДО СШ № 4 и уполномоченные им лица вправе 
требовать подтверждения исполнения этого правила.  

 
6. Меры обеспечения безопасности персональных данных 

6.1. К основным мерам обеспечения безопасности персональных данных в 
МБУДО СШ № 4 относятся:  
6.1.1. Назначение ответственного за организацию обработки персональных 
данных. В обязанности ответственного входит организация обработки 
персональных данных, обучение и инструктаж работников, внутренний контроль 
за соблюдением в МБУДО СШ № 4 требований законодательства к защите 
персональных данных.  
6.1.2. Издание политики обработки персональных данных и локальных актов по 
вопросам обработки персональных данных.  
6.1.3. Ознакомление работников, осуществляющих обработку персональных 
данных, с положениями законодательства о персональных данных, в том числе с 
требованиями к защите персональных данных, политикой обработки 
персональных данных и локальными актами МБУДО СШ № 4 по вопросам 
обработки персональных данных.  
6.1.4. Определение угроз безопасности персональным данным при их обработке с 
использованием средств автоматизации и разработка мер по защите таких 
персональных данных.  
6.1.5. Установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым с 
использованием средств автоматизации, а также регистрация и учет всех 
действий, совершаемых с персональными данными в информационных системах, 
контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных 
данных и уровня защищенности информационных систем.  
6.1.6. Учет машинных носителей персональных данных.  
6.1.7. Проведение мероприятий при обнаружении несанкционированного доступа 
к персональным данным, обрабатываемым с использованием средств 
автоматизации, в том числе восстановление персональных данных, которые были 
модифицированы или уничтожены вследствие несанкционированного доступа к 
ним.  
6.1.8. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных 
данных в случае нарушения законодательства о персональных данных, оценка 
соотношения указанного вреда и принимаемых мер.  
6.1.9. Внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки персональных 
данных требованиям законодательства.  



6.1.10. Публикация политики обработки персональных данных и локальных актов 
по вопросам обработки персональных данных на официальном сайте МБУДО СШ 
№ 4. 

 
7. Ответственность 

7.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту 
персональных данных соискателей на вакантные должности, работников, в том 
числе бывших, и их родственников, привлекаются к дисциплинарной и 
материальной ответственности, а в случаях, установленных законодательством 
РФ, – к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в 
порядке, установленном федеральными законами.  
7.2. Моральный вред, причиненный соискателям на вакантные должности, 
работникам, в том числе бывшим, и их родственникам вследствие нарушения их 
прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также несоблюдения 
требований к защите персональных данных, подлежит возмещению в порядке и на 
условиях, предусмотренных законодательством РФ. Возмещение морального 
вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и 
понесенных субъектом персональных данных убытков.  

 
 

8. Заключительные положения 
8.1. Настоящее является локальным нормативным актом МБУДО СШ № 4 г. 
Волгодонска, принимается на Общем собрании работников, и утверждается (либо 
вводится в действие) приказом директора учреждением. 
8.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, 
оформляются в письменной форме в соответствии действующим 
законодательством Российской Федерации. 
8.3. Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к 
Положению принимаются в порядке, предусмотренном п.8.1. настоящего 
Положения. 
8.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов 
и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает 
силу. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

Приложение 1 
 
 

 
 
 
 

 
                                        

СОГЛАСИЕ 
                работника на обработку персональных данных 
Я, _____________________________________________________________________  

(ф.и.о. работника) 
Паспорт серия _______№_____________, выдан _____________________________  
_______________________________________________________________________  
местожительства ________________________________________________________  
_______________________________________________________________________  
в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О защите 
персональных данных», даю свое согласие работодателю – МБУДО СШ № 4 г. 
Волгодонска, расположенному по адресу: 347360, Ростовская обл., г. Волгодонск, 
ул. Советская,36, на обработку, включая сбор, запись, систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 
удаление, уничтожение, следующих персональных данных в документальной 
и/или электронной форме:  
- фамилия, имя, отчество (в т.ч. предыдущие),  
- дата рождения, место рождения,  
- пол,  
- гражданство,  
- паспортные данные или данные документа, удостоверяющего личность,  
- адрес места жительства (по регистрации и фактический), дата регистрации по 
указанному месту жительства,  
- семейное положение и сведения о составе и членах семьи,  
- номер телефона (стационарный домашний, мобильный), адрес электронной 
почты,  
- данные свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического 
лица по месту жительства на территории РФ (ИНН),  
- данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования,  
- отношение к воинской обязанности и иные сведения военного билета и 
приписного удостоверения,  
-фотография,  
- данные документов о профессиональном образовании, профессиональной 
переподготовки, повышении квалификации, стажировке,  
- данные документов о подтверждении специальных знаний,  
- данные документов о присвоении ученой степени, ученого звания, списки 
научных трудов и изобретений и сведения о наградах и званиях,  

 Директору 
 МБУДО СШ № 4 
 г.Волгодонска 
Сиволапову А.А.. 
 



- знание иностранных языков,  
- сведения о месте работы, в том числе и предыдущих (стаж работы и другие 
данные трудовой книжки и вкладыша к трудовой книжке),  
- сведения о заработной плате (доходах), банковских счетах, картах,  
- сведения о состоянии здоровья, связанные с возможностью выполнения 
трудовой функции, данные медицинского заключения (при необходимости),  
- сведения о социальных льготах, пенсионном обеспечении и страховании,  
- данные документов об инвалидности (при наличии),  
- должность, квалификационный уровень,  
- сведения о деловых и иных личных качествах, носящих оценочный характер.  
Согласие дается мною для следующих целей:  
- обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;  
- заключения и регулирования трудовых отношений и иных непосредственно 
связанных с ними отношений;  
- 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 
Пенсионный фонд РФ, сведений подоходного налога в ФНС России, сведений в 
ФСС РФ;  
- предоставления сведений в кредитную организацию для оформления банковской 
карты и перечисления на нее заработной платы;  
- предоставления сведений страховым организациям для заключения договора 
добровольного страхования со мной в качестве застрахованного;  
- предоставления налоговых вычетов;  
- обеспечения моей безопасности;  
- обеспечения сохранности имущества работодателя;  
- предоставления сведений работникам МБУДО СШ № 4 и третьим лицам для 
выполнения моей трудовой функции.  
Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента его 
представления оператору до «__» _________20___ г. или на период действия 
Трудового договора № ______________ и может быть отозвано мной в любое 
время путем подачи оператору заявления в простой письменной форме.  
Персональные данные субъекта подлежат хранению в течение сроков, 
установленных законодательством Российской Федерации. Персональные данные 
уничтожаются: по достижению целей обработки персональных данных; при 
ликвидации или реорганизации оператора; на основании письменного обращения 
субъекта персональных данных с требованием о прекращении обработки его 
персональных данных (оператор прекратит обработку таких персональных данных 
в течение 3 (трех) рабочих дней, о чем будет направлено письменное уведомление 
субъекту персональных данных в течение 10 (десяти) рабочих дней.  
 
__________________    ______________________                         ______________________  
              (дата)                                (подпись)                                         (расшифровка подписи)  



 
Приложение 2 

 
 
 

Директору МБУДО СШ № 4 
г.Волгодонска 
_____________________________________ 
от __________________________________, 
паспорт __________ выдан ___________ г. 
____________________________________ 
проживающего (ей) по адресу: 
_____________________________________ 
контактный телефон: __________________ 

 

 
 
 

ОТЗЫВ СОГЛАСИЯ 
на обработку персональных данных 

 
Я_________________________________________________________, в 

соответствии с пунктом 2 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ 
«О персональных данных» отзываю свое согласие, ранее выданное МБУДО СШ 
№ 4 г.Волгодонска , на обработку моих персональных данных. 

Прошу прекратить обработку моих персональных данных и уничтожить их. 
 

Дата                                                                       подпись   
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение 3 

 

Директору МБУДО СШ №4 г.Волгодонска 
А.А.Сиволапову 
от _________________________ 
проживающей по адресу:               
____________________________ 
тел. (моб.): ___________________ 

Отказ 
в предоставления персональных данных 

 

«___»______________ 20___ г. мне было предложено предоставить персональные данные для 
трудоустройства в МБУДО СШ № 4 г.Волгодонска.  

Я не даю согласие на их предоставление и свидетельствую о том, что мне, 
_________________________________ разъяснены юридические последствия этого отказа. 

  
При поступлении на работу я, как субъект персональных данных обязан представить перечень 
информации о себе, определенный статьями 57, 65, 69 Трудового кодекса Российской 
Федерации. Без представления обязательных для заключения трудового договора сведений, 
трудовой договор не может быть заключен. 
 

Я был(а) предупрежден(а), что в случае отказа предоставить 
_______________________трудовой договор со мной не будет заключен.  

 
С уважением,              _____________________ /___________________/ 
 

 
«___» _____________ 20___ г.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

Приложение 4 
 
 
 

Директору МБУДО СШ № 4 
г.Волгодонска 
_____________________________________  
от___________________________________ 
_____________________________________ 
контактный телефон___________________ 

 
 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 
 

о соблюдении режима конфиденциальности персональных данных 
 

Я, ________________________________________________________, 
добровольно принимаю на себя обязательства: 

• не разглашать и не передавать третьим лицам персональные данные 
работников, учащихся и их родителей (законных представителей), к которым я 
имею доступ в соответствии с трудовым договором, должностной инструкцией в 
связи с исполнением должностных обязанностей; 

• не использовать конфиденциальные сведения о работниках, учащихся и их 
родителях (законных представителях) с целью получения выгоды. В случае 
попытки третьих лиц получить от меня конфиденциальные сведения сообщить об 
этом директору МБУДО СШ № 4 г.Волгодонска; 

• выполнять требования законодательства РФ и локальных актов МБУДО 
СШ № 4 г.Волгодонска регламентирующих обработку персональных данных. 

Мне известно, что в случае нарушения данного обязательства я буду 
привлечена к ответственности в соответствии с законодательством РФ. 

 
 
 

Дата                                                                                                   подпись    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

Приложение 5 
 
 
 
 
 

Уведомление 
о получении персональных данных от третьих лиц 

 
Уважаемый_____________________________________________________________________. 

(Ф.И.О.) 
В связи с _______________________________________________________________________ 

(указать причину) 
У МБУДО СШ № 4 г.Волгодонска возникла необходимость получения следующей информации, 
составляющей Ваши персональные данные  
_______________________________________________________________________________ 

(перечислить информацию) 
_______________________________________________________________________________ 
Просим Вас предоставить указанные сведения 
_______________________________________________________________________________ 

(кому) 
в течение трех рабочих дней с момента получения настоящего уведомления. 
В случае невозможности предоставить указанные сведения просим в указанный срок,  дать 
письменное согласие на получение МБУДО СШ № 4 г.Волгодонска, в лице директора 
Сиволапова Алексея Алексеевича, необходимой информации из следующих источников 
_______________________________________________________________________________, 

(указать источники) 
следующими способами: 
_______________________________________________________________________________ 

(автоматизированная обработка, иные способы) 
По результатам обработки указанной информации МБУДО СШ № 4 г.Волгодонска планируется 
принятие следующих решений, которые будут доведены до Вашего сведения 
_______________________________________________________________________________. 

(указать решения и иные юридические последствия обработки информации) 
Против принятого решения Вы имеете право заявить свои письменные возражения в 
__________________________________ срок. 
Информируем Вас о последствиях Вашего отказа дать письменное согласие на получение 
МБУДО СШ № 4 г.Волгодонска указанной информации ______________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 

(перечислить последствия) 
Информируем Вас о Вашем праве в любое время отозвать свое письменное согласие на 
обработку персональных данных. 
 
Настоящее уведомление на руки получил: 
 
"____" _______ 20__ г             _______________  (_______________________) 

(подпись)    (Ф.И.О.) 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

Приложение 6 
 

Управление образования г. Волгодонска 
муниципальное бюджетное учреждение 

дополнительного образования  
спортивная школа №4 г.Волгодонска 

347360,  Ростовской области 
г. Волгодонск  ул. Советская, д.36, 

Тел., факс (86392) 6-10-62 
ИНН 6143039423 ОГРН 1026101943196 

КПП 614301001 
__________№____________ 

на №_____________ от_____________ 

 
 

 
 

__________№____/01-07                           
 
 
 __________________ 
 __________________ 

 __________________ 
 (кому) 
 

Ответ на запрос 
 
 

 
В ответ на Ваш запрос сообщаю, что   

(Ф.И.О. сотрудника) 
работает в МБУДО СШ № 4 г.Волгодонска  в 
должности____________________________ 
  

(должность с указанием приказа о приеме на работу) 

В соответствии с Положением о персональных данных работников МБУДО СШ № 4 
г.Волгодонска информация, предоставленная в Ваше распоряжение, относится к 
персональным данным работника и поэтому является конфиденциальной. 

Предупреждаю Вас, что данная информация может быть использована Вами 
исключительно в целях, для которых она была представлена. 

В соответствии с действующим законодательством на Вас возлагается ответственность за 
возможное разглашение вышеупомянутой информации с даты ее предоставления в Ваше 
распоряжение. 

В соответствии со ст. 88 ТК РФ прошу в письменной форме предоставить подтверждение 
об использовании данной информации только в указанных целях. 
 
 



Директор МБУДО СШ № 4  А.А.Сиволапов 
г.Волгодонска  

 
 

 


