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I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение об обработке персональных данных 

работников (далее — Положение) муниципального бюджетного учреждения 

дополнительного образования «Комплексная спортивная школа 

олимпийского резерва» (далее – Учреждение) разработано в соответствии с 

Трудовым кодексом 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. 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок обработки персональных 

данных работников Учреждения; обеспечение защиты прав и свобод 

работников Учреждения при обработке их персональных данных, а также 

установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к 

персональным данным работников Учреждения, за невыполнение требований 

норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных. 

1.3. Настоящее Положение рассматривается и принимается на Общем 

собрании Учреждения и утверждается приказом директора Учреждения. 

1.4. Сведения о персональных данных работников относятся к числу 

конфиденциальных. Режим конфиденциальности персональных данных 

снимается: 

-в случаях их обезличивания; 

-по истечении 75 лет срока их хранения; 

-в других случаях, предусмотренных действующим законодательством 

Российской Федерации. 

П. Основные понятия и состав персональных данных работников 

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие 

основные понятия: 

- персональные данные работника  

– любая информация, относящаяся 

- прямо или косвенно к определенному или определяемому физическому лицу 

(субъекту персональных данных); 

- 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 работников Учреждения; 

- распространение персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц; 

- предоставление персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных работников Учреждения определенному 

лицу или определенному кругу лиц; 

- блокирование персональных данных – временное прекращение 



обработки персональных данных работников Учреждения (за исключением 

случаев, если обработка необходима для уничтожения персональных данных); 

- уничтожение персональных данных – действия, в результате которых 

становиться невозможным восстановить содержание персональных данных 

в информационной системе персональных данных работников Учреждения и 

(или) в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных работников Учреждения; 

- обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 

становиться 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; 

- оператор – секретарь руководителя. 

2.2. Информация, представляемая работником при поступлении на 

работу в Учреждение, должна иметь документальную форму. При заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые, или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, 

подлежащих воинскому учету; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

- свидетельство о присвоении идентификационного номера 

налогоплательщика (при его наличии у работника); 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине оператор по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку. 

2.3.2. При оформлении работника в Учреждение оператором заполняется 

унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой 



отражаются следующие анкетные и биографические данные работника 

Учреждения: 

- общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, 

гражданство, знание иностранного языка, образование, профессия, стаж 

работы, состояние в браке, состав семьи, паспортные данные, адрес места 

жительства, контактные телефоны); 

- сведения о воинском учете; 

- сведения о приеме на работу и переводы на другую работу; 

- сведения об аттестации; 

- сведения о повышении квалификации; 

- сведения о профессиональной переподготовке; 

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 

- сведения об отпусках; 

- сведения о социальных льготах. 

2.3.3. Оператором Учреждения создаются и хранятся следующие 

группы документов, содержащие данные о работниках в единичном или 

сводном виде: 

2.3.3.1. Документы, содержащие персональные данные работников: 

комплексы документов, сопровождающие процесс оформления 

трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; 

комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению 

собеседований с кандидатом на должность; 

подлинники и копии приказов (распоряжений) по личному составу; 

личные дела и трудовые книжки работников; 

дела, содержащие основания к приказу по личному составу; 

дела, содержащие материалы аттестации работников; 

дела, содержащие материалы служебных (внутренних) расследований; 

справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, 

журналы); 

подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных 

материалов, передаваемых директору (заместителю директора) Учреждения; 

копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, 

налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения. 

2.3.3.2. Документация по организации работы Учреждения: 

должностные инструкции работников Учреждения; 

приказы, распоряжения директора Учреждения; 

документы по планированию, учету, анализу и отчетности по вопросам 

кадровой работы. 

III. Обработка персональных данных работников 

3.1. Источником информации обо всех персональных данных работника 

Учреждения является непосредственно работник Учреждения. Если 

персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то 

работник должен быть заранее уведомлен об этом в письменной форме и от 

него должно быть получено письменное согласие. Работодатель обязан 

сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах 

получения персональных данных, а также о последствиях отказа работника 



дать письменное согласие на их получение. 

3.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника Учреждения о его расовой, национальной принадлежности, 

политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, 

состоянии здоровья, интимной жизни. 

В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в 

соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации работодатель 

вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с 

его письменного согласия. 

3.3. Обработка персональных данных работников Учреждения, 

указанных в пункте 3.2 допускается в случаях, если: 

- субъект персональных данных дал согласие в письменной форме 

на обработку своих персональных данных; 

- персональные данные сделаны общедоступными субъектом 

персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, 

здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных 

данных либо жизни, или иных жизненно важных интересов других лиц и 

получение согласия субъекта персональных данных невозможно; 

- обработка персональных данных необходима для установления или 

осуществления прав субъекта персональных данных или третьих лиц, а равно 

и в связи с осуществлением правосудия; 

- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации об обороне, о безопасности, о 

противодействии терроризму, о транспортной безопасности, о 

противодействии коррупции, об оперативно-розыскной деятельности, об 

исполнительном производстве, уголовно-исполнительным законодательством 

Российской Федерации; 

- обработка полученных в установленных законодательством 

Российской Федерации случаях персональных данных осуществляется 

органами прокуратуры в связи с осуществлением ими прокурорского надзора; 

- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством об обязательных видах страхования, со страховым 

законодательством; 

- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о гражданстве Российской 

Федерации. 

3.4. Обработка персональных данных о судимости может 

осуществляться государственными органами или муниципальными органами 

в пределах полномочий, предоставленных им в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, а также иными лицами в случаях 

и в порядке, которые определяются в соответствии с федеральными законами. 

3.5. Обработка специальных категорий персональных данных, 

осуществлявшаяся в случаях, предусмотренных частями 2 и 3 пункта 3.3, 

должна быть незамедлительно прекращена, если устранены причины, 

вследствие которых осуществлялась обработка, если иное не установлено 



федеральным законом. 

3.6. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные только с 

письменного согласия субъекта персональных данных. 

IV. Согласие субъекта персональных данных на обработку его 

персональных данных 

4.1. Субъект персональных данных принимает решение о 

предоставлении его персональных данных и дает согласие на их обработку 

свободно, своей волей и в своем интересе. 

4.2. Согласие на обработку персональных данных может быть 

отозвано субъектом персональных данных. В случае отзыва субъектом 

персональных данных согласия на обработку персональных данных оператор 

вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта 

персональных данных при наличии оснований, указанных в частях 2 – 8 

пункта 3.3. 

4.3. Обязанность предоставить доказательство получения согласия 

субъекта персональных данных на обработку его персональных данных или 

доказательство наличия оснований, указанных в частях 2 – 8 пункта 3.3 

возлагается на оператора. 

4.4. Обработка персональных данных осуществляется только с 

согласия в письменной форме субъекта персональных данных. Равнозначным 

содержащему собственноручную подпись субъекта персональных данных 

согласия в письменной форме на бумажном носителе признается согласие в 

форме электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным 

законом электронной подписью. 

4.5. Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на 

обработку его персональных данных должно включает в себя: 

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе; 

- фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных 

данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, 

сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, 

реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия 

этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта 

персональных данных); 

- фамилию, имя, отчество секретаря руководителя, получающего 

согласие субъекта персональных данных; 

- цель обработки персональных данных; 

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных; 

- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, 

осуществляющего обработку персональных данных по поручению секретаря 

руководителя, если обработка будет поручена такому лицу; 

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых 

дается согласие, общее описание используемых оператором способов 

обработки персональных данных; 



- срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных 

данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным 

законом; 

- подпись субъекта персональных данных. 

4.6. В случае недееспособности субъекта персональных данных 

согласие на обработку его персональных данных дает законный представитель 

субъекта персональных данных. 

4.7. В случае смерти субъекта персональных данных согласие на 

обработку его персональных данных дают наследники субъекта персональных 

данных, если такое согласие не было дано субъектом персональных данных 

при жизни. 

V. Права субъекта персональных данных 

5.1. Субъект персональных данных имеет право на получение 

информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе 

содержащей: 

подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 

правовые основания и цели обработки персональных данных; 

цели и применяемые оператором способы обработки персональных 

данных; 

сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или 

которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора 

оператором или на основании действующего законодательства; 

обрабатываемые персональные данные, относящиеся к 

соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, 

если иной порядок представления таких данных не предусмотрен 

действующим законодательством; 

сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных действующим законодательством; 

наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, 

осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, 

если обработка поручена или будет поручена такому лицу; 

иные сведения, предусмотренные действующим законодательством. 

5.2. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным 

данным может быть ограничено в соответствии с действующим 

законодательством, в том числе если: 

доступ субъекта персональных данных к его персональным данным 

нарушает права и законные интересы третьих лиц. 

5.3. Если субъект персональных данных считает, что оператор 

осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований 

действующего законодательства или иным образом нарушает его права и 

свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или 

бездействие оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных или в судебном порядке. 

5.4. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и 

законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию 



морального вреда в судебном порядке. 

VI. Обязанности оператора 

6.1. При сборе персональных данных оператор обязан предоставить 

субъекту персональных данных по его просьбе информацию, 

предусмотренную в пункте 5.1 настоящего Положения. 

6.2. Если предоставление персональных данных является обязательным 

в соответствии с федеральным законом, оператор обязан разъяснить субъекту 

персональных данных юридические последствия отказа предоставить его 

персональные данные. 

6.3. Если персональные данные получены не от субъекта персональных 

данных, оператор, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 6.4 

настоящего Положения, до начала обработки таких персональных данных 

обязан предоставить субъекту персональных данных следующую 

информацию: 

1) наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес оператора или его 

представителя; 

2) цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

3) предполагаемые пользователи персональных данных; 

4) установленные настоящим Федеральным законом права субъекта 

персональных данных; 

5) источник получения персональных данных. 

6.4. Оператор освобождается от обязанности предоставить субъекту 

персональных данных сведения, предусмотренные пунктом 6.3 настоящего 

Положения, в случаях, если: 

субъект персональных данных уведомлен об осуществлении обработки 

его персональных данных соответствующим оператором; 

персональные данные сделаны общедоступными субъектом 

персональных данных или получены из общедоступного источника; 

оператор осуществляет обработку персональных данных для 

статистических или иных исследовательских целей, если при этом не 

нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных; 

предоставление субъекту персональных данных сведений, 

предусмотренных пунктом 6.3 настоящего Положения, нарушает права и 

законные интересы третьих лиц. 

6.5. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать 

необходимые правовые, организационные и технические меры или 

обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от 

неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, 

блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных 

данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных 

данных. 

VII. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку 

и защиту персональных данных 

7.1. Лица, виновные в нарушении требований к защите персональных 

данных, несут предусмотренную законодательством Российской Федерации 

ответственность. 



7.2. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных 

вследствие нарушения его прав, правил обработки персональных данных, а 

также требований к защите персональных данных, подлежит возмещению в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. Возмещение 

морального вреда осуществляется независимо от возмещения 

имущественного вреда и понесенных субъектом персональных данных 

убытков. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


