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«СПОРТИВНАЯ ШКОЛА ОЛИМПИЙСКОГО РЕЗЕРВА» 

ЭЛЬБРУССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
КАБАРДИНО - БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

«УТВЕРЖДАЮ»

персональных данных работников
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее положение является локальным нормативным актом МКУ «СШОР», 
являющимся оператором персональных данных.
1.2. Настоящее положение устанавливает порядок осуществления операций с 
персональными данными сотрудников учреждения, устанавливает порядок получения, 
учета, обработки, накопления и хранения документов, содержащих сведения, 
отнесенные к персональным данным работников МКУ «СШОР». Под работниками 
подразумеваются лица, заключившие трудовой договор с учреждением.
1.3. Настоящее положение разработано в целях:
- регламентации порядка осуществления операций с персональными данными 
сотрудников учреждения;
- обеспечения требований закона № 152-ФЗ и иных правовых актов, регулирующих 
использование персональных данных;
- установления прав и обязанностей сотрудников МКУ «СШОР» в части работы с 
персональными данными;
- установления механизмов ответственности сотрудников учреждения за нарушение 
локальных норм, а также положений федерального, регионального и муниципального 
законодательства, регулирующих использование персональных данных.
1.4. Положение разработано в соответствии со статьями 85-90 Трудового Кодекса 
Российской Федерации, Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом 
Российской Федерации, Федеральным законом «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации», Федеральным законом «О персональных



данных», Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения.
1.5. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются руководителем 
учреждения и вводятся приказом. Все работники МКУ «СШОР» должны быть 
ознакомлены под роспись с данным Положением и изменениями к нему.

2. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

2.1. Под персональными данными работников понимается информация, необходимая 
работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного 
работника, а также сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, 
позволяющие идентифицировать его личность.
2.2. Состав персональных данных работника:
анкета, образование, сведения о трудовом и общем стаже, сведения о предыдущем 
месте работы, сведения о составе семьи, паспортные данные, сведения о воинском 
учете, свидетельство пенсионного страхования, ИНН, сведения о заработной плате 
сотрудника, специальность, занимаемая должность, размер заработной платы, 
наличие судимостей, адрес места жительства, содержание трудового договора, 
подлинники и копии приказов по личному составу, личные дела и трудовые книжки 
сотрудников, основания к приказам по личному составу, дела, содержащие материалы 
по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, 
служебным расследованиям, копии отчетов, направляемые в органы статистики, 
копии документов об образовании, результаты медицинского обследования на 
предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей, фотографии и иные 
сведения, относящиеся к персональным данным работника, рекомендации, 
характеристики, семейное положение, наличие детей, прочие сведения, которые 
могут идентифицировать человека.
Из указанного списка работодатель вправе получать и использовать только те 
сведения, которые характеризуют гражданина как сторону трудового договора.
2.3. Данные документы являются конфиденциальными. Режим конфиденциальности 
персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 15 лет 
срока хранения, если иное не определено законом.

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 
представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать 
следующие общие требования:
3.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться 
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 
правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении 
по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и 
качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 
работника работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым 
кодексом РФ и иными федеральными законами.



3.1.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 
персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то 
работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено 
письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, 
предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 
характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа 
работника дать письменное согласие на их получение.
3.1.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В 
случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в 
соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать 
данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.
3.1.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 
деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
3.1.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не 
имеет права основываться на персональных данных работника, полученных 
исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 
получения.
3.1.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования 
или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, 
установленном федеральным законом.
3.1.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с 
документами учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных 
данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.
3.1.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту 
тайны.

4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

Работник обязан:
4.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных 
документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым 
кодексом РФ.
4.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать работодателю 
об изменении своих персональных данных.

5. ПРАВА РАБОТНИКА

Работник имеет право:
5.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных.
5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право 
на получение копий любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за 
исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.
5.3. На доступ к медицинским данным с помощью медицинского специалиста по



своему выбору.
5.4. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных 
данных, а также данных, обработанных с нарушением требований, определенных 
трудовым законодательством. При отказе работодателя исключить или исправить 
персональные данные сотрудника он имеет право заявить в письменной форме 
работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого 
несогласия. Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет право 
дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.
5.5. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 
неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в 
них исключениях, исправлениях или дополнениях.
5.6. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя 
при обработке и защите его персональных данных.
5.7. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных.

6. ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
6.1. Обработка персональных данных работника - это получение, хранение, 
комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных 
работника.
6.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В 
случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений данные о 
частной жизни работника (информация о жизнедеятельности в сфере семейных 
бытовых, личных отношений) могут быть получены и обработаны работодателем 
только с его письменного согласия.

6.3. К обработке, передаче и хранению персональных данных работника могут иметь 
доступ сотрудники:

-  Бухгалтерии;
-  Отдела кадров;
-  Заместители директора.

6.4. Использование персональных данных возможно только в соответствии с целями, 
определившими их получение.
6.4.1. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения 
имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и 
свобод граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской 
Федерации на основе использования информации об их социальном происхождении, о 
расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности 
запрещено и карается в соответствии с законодательством.
6.5. Передача персональных данных работника возможна только с согласия 
работника или в случаях, прямо предусмотренных законодательством.

6.5.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен 
соблюдать следующие требования:

-  не сообщать 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;

-  не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 
письменного согласия;

-  предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что 
эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 
сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило 
соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны 
соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не 
распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 
установленном федеральными законами;

-  разрешать доступ к персональным данным работников только специально 
уполномоченным лицам, определенным приказом по организации, при этом 
указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные 
работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

-  не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 
исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 
выполнения работником трудовой функции;

-  передавать персональные данные работника представителям работников в 
порядке, установленном Трудовым Кодексом, и ограничивать эту 
информацию только теми персональными данными работника, которые 
необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

6.5.2. Передача персональных данных от держателя или его представителей 
внешнему потребителю может допускаться в минимальных объемах и только 
в целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора этих 
данных.

6.5.3. При передаче персональных данных работника потребителям (в том числе и в 
коммерческих целях) за пределы организации работодатель не должен 
сообщать эти данные третьей стороне без письменного согласия работника, за 
исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы 
жизни и здоровью работника или в случаях, установленных федеральным 
законом.

6.6. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных 
данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные 
(автоматизированные) носители информации.

6.7. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной 
информации по телефону или факсу.

6.8. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их 
утрату или их неправомерное использование.

6.9. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет 
права основываться на персональных данных работника, полученных 
исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного



получения. Работодатель учитывает личные качества работника, его 
добросовестный и эффективный труд.

7. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

7.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать 
следующие требования:
- не сообщать 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;
- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 
письменного согласия;
- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти 
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и 
требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, 
получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать 
конфиденциальность. Данное положение не распространяется на обмен 
персональными данными работников в порядке, установленном федеральными 
законами;
- разрешать доступ к персональным данным работников только специально 
уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать 
только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения 
конкретных функций;
- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником 
трудовой функции;
- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту информацию только теми 
персональными данными работника, которые необходимы для выполнения 
указанными представителями их функций.

8. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ СОТРУДНИКА

8.1. Внутренний доступ (доступ внутри учреждения).
Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:
- руководитель учреждения;
- руководитель отдела кадров;
- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к 
личным данным только работников своего подразделения) по согласованию с 
руководителем учреждения;
- при переводе из одного структурного подразделения в другое доступ к персональным 
данным сотрудника может иметь руководитель нового подразделения по 
согласованию с руководителем учреждения;
- сотрудники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для выполнения



конкретных функций;
- сам работник, носитель данных.
8.2. Внешний доступ.
Персональные данные вне организации могут представляться в государственные и 
негосударственные функциональные структуры:
- налоговые инспекции;
- правоохранительные органы;
- органы статистики;
- страховые агентства;
- военкоматы;
- органы социального страхования;
- пенсионные фонды;
- подразделения муниципальных органов управления.
8.3. Другие организации.
Сведения о работнике (в том числе уволенном) могут быть предоставлены другой 
организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением 
копии заявления работника.
8.4. Родственники и члены семей.
Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или 
членам его семьи только с письменного разрешения самого работника.

9. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

9.1. Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и 
динамически технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, 
целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в 
конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в 
процессе деятельности учреждения.
9.2. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования 
или утраты должна быть обеспечена учреждением за счет его средств в порядке, 
установленном федеральным законом.
9.3. Внутренняя защита.

9.3.1. Для обеспечения внутренней защиты персональных данных работников 
необходимо соблюдать ряд мер:

-  ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности 
которых требуют доступа к персональным данным сотрудников.

-  строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации 
между работниками;

-  рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось 
бы бесконтрольное использование защищаемой информации;

-  знание работником требований нормативно -  методических документов по 
защите информации и сохранении тайны;

-  наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными 
документами и базами данных;



-  определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа 
(входа) в помещение, в котором находится вычислительная техника;

-  организация порядка уничтожения информации;
-  своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы 

доступа работниками подразделения;
-  воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по 

предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными 
документами;

-  не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места 
руководителей. Личные дела могут выдаваться на рабочие места только 
директору, заместителям директора и в исключительных случаях, по 
письменному разрешению директора, - руководителю структурного 
подразделения, (например, при подготовке материалов для аттестации 
работника).

9.3.2. Защита персональных данных сотрудников на электронных носителях.
Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны иметь 
ограниченный доступ (только для администрации учреждения).

9.4. Внешняя защита.
9.4.1. Для обеспечения внешней защиты персональных данных сотрудников 
необходимо соблюдать ряд мер:

-  порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;
-  пропускной режим организации;
-  технические средства охраны (электронный ключ, сигнализации);
-  порядок охраны территории, зданий, помещений, транспортных средств.

9.5. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных, 
обязаны не разглашать персональные данные работников.

9.6. Кроме мер защиты персональных данных, установленных законодательством, 
работодатели, работники и их представители могут вырабатывать совместные меры 
защиты персональных данных работников.
9.7. 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 учреждения.
9.8. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников 
организации, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия 
работника запрещается.
9.9. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, 
хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от 
несанкционированного доступа.
9.10. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, 
должны быть защищены паролями доступа.

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, СВЯЗАННОЙ С 
ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКА



10.1. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному 
документу, несет персональную ответственность за данное разрешение.
10.2. Каждый сотрудник организации, получающий для работы конфиденциальный 
документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и 
конфиденциальность информации.
10.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 
защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, 
гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными 
законами.



ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЙ
с Положением об обработке и защите персональных данных работников 

в МКУ «СШОР» Эльбрусского муниципального района КБР

№
п/п Ф.И.О. Должность Дата Подпись



Приложение №1
к Положению об обработке и защите 
персональных данных работников МКУ 

«СШОР» Эльбрусского муниципального 
района КБР

Согласие субъекта (работника МКУ «СШОР») 
на обработку персональных данных.

Я , _____
_, номер

персональных данных» даю согласие МКУ «СШОР» Эльбрусского муниципального района КБР. 
расположенной по адресу: КБР, Эльбрусский муниципальный район, г. п. Тырныауз, проспект 
Эльбрусский, д.89 «А» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации 
обработку моих персональных данных, а именно:

-  Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта;
-  Информация, содержащаяся в трудовой книжке работника;
-  Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного 

страхования;
-  Сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу.
-  Сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или 

подготовки;
-  Сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в 

налоговом органе на территории Российской Федерации;
-  Сведения о семейном положении работника;
-  Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством;
-  Сведения о заработной плате работника;
-  Сведения о социальных льготах;
-  Сведения о наличии судимостей;
-  Место работы или учебы членов семьи;
-  Содержание трудового договора;
-  Подлинники и копии приказов по личному составу;
-  Основания к приказам по личному составу;
-  Документы, содержащие информацию по повышению квалификации и переподготовке 

сотрудника, его аттестация, служебное расследование;
-  Сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, 

присвоении почетных, воинских и специальных званий.

Все персональные данные могут быть использованы для сбора, систематизации, 
накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), обработки, в целях обеспечения 
соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содействия в 
трудоустройстве, обучении и продвижении по службе (а именно: использования вышеуказанных 
данных для формирования кадровых документов, работы в информационной системе для 
осуществления расчетов работодателя со мной как работником, размещения на официальном 
сайте МКУ «СШОР»), обезличивания, блокирования, уничтожения. Обработка персональные 
данных может осуществляться посредством внесения их в электронную базу данных, включения 
в списки (реестры), отчетные формы и другое. Оператор имеет право на обмен (прием и 
передачу) персональных данных с другими организациями с использованием электронных 
носителей или по каналам связи в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

Я утверждаю, что ознакомлен (а) с документами МКУ «СШОР», устанавливающими 
порядок обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой 
области.
Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. 
Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.
« » 201 г.

(подпись)



Приложение №2
к Положению об обработке и защите 
персональных данных работников МКУ 
«СШОР» Эльбрусского муниципального 
района КБР

Согласие субъекта (не являющегося работником МКУ «СШОР») 
на обработку персональных данных.

Я,
, номер

персональных данных» даю согласие МКУ «СШОР». расположенной по адресу: КБР, 
Эльбрусский муниципальный район, г. п. Тырныауз, проспект Эльбрусский, д.89 «А», на 
автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих 
персональных данных, а именно:

-  Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта;
-  Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного 

страхования;
-  Сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в 

налоговом органе на территории Российской Федерации;
-  Сведения о семейном положении;
-  Место работы или учебы членов семьи;
-  Другие документы:

Для обработки в целях

Я утверждаю, что ознакомлен (а) с документами МКУ «СШОР», устанавливающими порядок 
обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области. 
Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. 
Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

(указать цели обработки)

« » 201 г.

(подпись)



СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

В соответствии с федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», я,

Ф.И.О. родителя (законного представителя)

являясь родителем (законным представителем)

Ф.И.О. ребенка

(далее -  Воспитанник), даю согласие на обработку его персональных данных муниципальному 
казённому учреждению «Спортивной школе олимпийского резерва» Эльбрусского муниципального 
района КБР

указать полное наименование образовательного учреждения

место нахождения: КБР, Эльбрусский муниципальный район, г. п. Тырныауз, проспект Эльбрусский, 
д.89 «А».

указать юридический адрес образовательного учреждения

(далее -  Школа) с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с 
целью осуществления индивидуального учета результатов освоения Обучающимся дополнительных 
образовательных программ, а также хранения в архивах данных об этих результатах.

Я предоставляю Школе право осуществлять следующие действия (операции) с персональными данными 
Обучающегося: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
использование, обезличивание, блокирование, уничтожение.

Школа вправе размещать обрабатываемые персональные данные Обучающегося в информационно
телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним ограниченному кругу лиц: 
Обучающемуся, родителям (законным представителям) Обучающегося, а также административным и 
педагогическим работникам Школы.

Школа вправе включать обрабатываемые персональные данные Обучающегося в списки (реестры) и 
отчетные формы, предусмотренные нормативными документами федеральных и муниципальными органов 
управления образованием, регламентирующими предоставление отчетных данных.

Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие, включает:
1 .Сведения личного дела Обучающегося:
- фамилия, имя, отчество;
- дата рождения; - пол; - № свидетельства о рождении, дата выдачи свидетельства;
- паспортные данные;
- родной язык;
- дата поступления в Школу, номер и дата приказа о поступлении;
- дата выбытия из Школы, номер и дата приказа о выбытии, причины выбытия,
- домашний адрес;
- фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей), место работы, занимаемая
должность, контактные телефоны;
- состояние здоровья, включая данные о медицинской группе.
2. Сведения об учебном процессе и занятости Обучающегося:
- данные о посещаемости тренировок, причины отсутствия на тренировках; - поведение в Школе;
- награды и поощрения; - состояние физической подготовленности;
- расписание тренировок; - содержание тренировок,
- фамилии, имена, отчества тренеров, ведущих обучение;
- участие в соревнованиях и других спортивно-массовых мероприятиях.

Настоящее согласие дано м ной____________  и действует бессрочно.
дата

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего 
письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Школы по почте заказным письмом с 
уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Школы.

Подпись_________



Приложение №3
к Положению об обработке и защите 
персональных данных работников МКУ 
«СШОР» Эльбрусского муниципального 
района КБР

Заявление-согласие субъекта 
на обработку персональных данных подопечного.

Я , _______________________________________________________________________ , паспорт серии
________ , ном ер_____________ , выданный________________________________________________________
___________________ года, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О
персональных данных» даю согласие МКУ «СШОР» Эльбрусского муниципального района КБР. 
расположенной по адресу: КБР, Эльбрусский муниципальный район, г. п. Тырныауз, проспект 
Эльбрусский, д.89 «А» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации 
обработку персональных данных моего/ей сына (дочери, подопечного)

(Ф.И.О. сына, дочери, подопечного)
а именно:

(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес ...) 

Для обработки в целях____________________________________________________________

(указать цели обработки)

Я утверждаю, что ознакомлен (а) с документами администрации «СШОР», устанавливающими 
порядок обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой 
области.
Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. 
Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

« ___ » ____  201 г.

(подпись)



Приложение №4
к Положению об обработке и защите 
персональных данных работников МКУ 
«СШОР» Эльбрусского муниципального 
района КБР

ТИПОВАЯ ФОРМА
разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа 

предоставить свои персональные данные

Мне_______________________________________________________________________ ,
(фамилия, имя, отчество)

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные 
оператору -  МКУ «СШОР» Эльбрусского муниципального района КБР.

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 
21.03.2012 №211 «Перечень мер направленных на обеспечение выполнения обязанностей 
предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» статьёй 10 
Положения об обработке персональных данных в МКУ «СШОР» определён перечень 
персональных данных, которые субъект персональных данных обязан предоставить в 
связи
с __________________________________________________________________________
(решением вопросов местного значения, с оказанием муниципальной услуги, реализации права на труд,

права избирать и быть избранным в органы местного самоуправления, права на пенсионное обеспечение,

медицинское страхование работников)

Я предупрежден, что в случае несогласия на обработку моих персональных 
данных, (далее нужное подчеркнуть)

1. Администрацией МКУ «СШОР» Эльбрусского муниципального района КБР при 
решение вопросов местного значения мои права могут быть реализованы не в полном 
объеме,

2. Право на труд, право избирать и быть избранным в органы местного 
самоуправления, право на пенсионное обеспечение и медицинское страхование 
работников не может быть реализовано в полном объёме, а трудовой договор подлежит 
расторжению.

« » 20 г
(подпись) (расшифровка подписи)



Приложение №5
к Положению об обработке и защите 
персональных данных работников МКУ 
«СШОР» Эльбрусского муниципального 
района КБР

Отзыв согласия на обработку персональных данных

МКУ «СШОР» Эльбрусского муниципального района КБР

г. п. Тырныауз. ул. Мизиева. д. 9

Ф.И.О. субъекта персональных данных

Адрес, где зарегистрирован субъект 
персональных данных

Номер основного документа, удостоверяющего
его личность

Дата выдачи указанного документа

Наименование органа, выдавшего документ

Заявление

Прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с

(указать причину)

201 г.
(подпись) (расшифровка подписи)



Приложение №6
к Положению об обработке и защите 
персональных данных работников МКУ 
«СШОР» Эльбрусского муниципального 
района КБР

Заявление-согласие
субъекта на получение его персональных данных у третьей стороны.

, паспорт серии
, номер , выданный

« » года, в
соответствии со ст.86 Трудового Кодекса Российской Федерации 
_______________на получение моих персональных данных, а именно:
(согласен/не согласен)

(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес ...)

Для обработки в целях____________________________________

(указать цели обработки)
У следующих лиц_________________________

(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются данные)

Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями 
моего отказа дать письменное согласие на их получение.

« » 201 г.

(подпись)



Приложение №7
к Положению об обработке и защите 
персональных данных работников МКУ 
«СШОР» Эльбрусского муниципального 
района КБР

Заявление-согласие субъекта на передачу его персональных данных
третьей стороне.

Я ,_________________________________________________ ,
паспорт серии_______ ,номер_________________ ,
выданный_________________________________________________________
« ___» _________________ года, в соответствии со ст.88 Трудового Кодекса
Российской Федерации_______________на передачу моих персональных

(согласен/не согласен)
данных, а именно:

(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес ...)

Для обработки в целях____________________________________

(указать цели обработки)

Следующим лицам

(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются данные)

Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями 
моего отказа дать письменное согласие на их передачу.

« » 20 г.

(подпись)



Приложение №8
к Положению об обработке и защите 
персональных данных работников МКУ 
«СШОР» Эльбрусского муниципального 
района КБР

Соглашение о неразглашении 
персональных данных субъекта

Я, ___________________________________________ , паспорт серии ______,
номер ____________, выданный__ ______________________________________________
« ___» _________________ года, понимаю, что получаю доступ к персональным данным
работников МКУ «СШОР» Эльбрусского муниципального района КБР.

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится 
заниматься сбором, обработкой и хранением персональных данных.

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб 
субъектам персональных данных, как прямой, так и косвенный.

В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка и хранение) с 
персональными данными соблюдать все требования, описанные в Положении о порядке 
обработки персональных данных в МКУ «СШОР».

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения: 
анкетные и биографические данные;

- сведения об образовании; 
сведения о трудовом и общем стаже; 
сведения о составе семьи; 
паспортные данные;
сведения о воинском учете;
сведения о заработной плате сотрудника;
сведения о социальных льготах;
специальность;
занимаемая должность;
наличие судимостей;
адрес места жительства;
домашний телефон;
место работы или учебы членов семьи и родственников; 
характер взаимоотношений в семье; 
содержание трудового договора;
состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 
подлинники и копии приказов по личному составу; 
личные дела и трудовые книжки сотрудников;
основания к приказам по личному составу;

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и 
переподготовке, их аттестации;
копии отчетов, направляемые в органы статистики.

Я предупрежден (а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся 
персональных данных или их утраты я несу ответственность в соответствии со ст. 90 
Трудового Кодекса Российской Федерации.

« ___» 201 г.
(подпись)



Приложение №9
к Положению об обработке и защите 
персональных данных работников МКУ 

«СШОР» Эльбрусского муниципального 
района КБР

ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о прекращении обработки персональных данных лица, непосредственно 

осуществляющего обработку персональных данных, в случае 
расторжения с ним договора

Я ______________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

(должность)

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в 
связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной контракта 
(договора), освобождения меня от замещаемой должности и увольнения.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006г № 152-ФЗ «О 
персональных данных» я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются 
конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не 
распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, 
ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей.

Ответственность, предусмотренная Федеральным законом от 27 июля 2006г № 152- 
ФЗ «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснена.

« » 20 г .
(подпись) (расшифровка подписи)



Приложение №10
к Положению об обработке и защите 
персональных данных работников МКУ 

«СШОР» Эльбрусского муниципального 
района КБР

МКУ «СШОР» Эльбрусского района
Начат «___» _____________ г.
Окончен «___» _____________г.
На листах

ЖУРНАЛ
учета электронных носителей персональных данных

Учетный
номер

Дата
постановки 

на учет

Вид
электронного носителя, 

место его хранения 
(размещения)

Ответственный за использование и хранение

Ф.И.О. подпись дата

1 2 3 4 5 6



Приложение №11
к Положению об обработке и защите 
персональных данных работников МКУ 

«СШОР» Эльбрусского муниципального 
района КБР

Журнал учета передачи персональных данных в МКУ «СШОР»

№ Сведения о 
запрашивающем 

лице

Состав
запрашиваемых
персональных

данных

Цель
получения

персональных
данных

Отметка о 
передаче или 

отказе в 
передаче 

персональных 
данных

Дата
передачи/ отказа 

в передаче 
персональных 

данных

Подпись
запрашивающего

лица

Подпись
ответственного

сотрудника


