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I. О б щ и е  п о л о ж ен и я

1.1. Н асто я щ и м  П о л о ж ен и ем  о п р ед ел я ется  п о р я д о к  о б р ащ ен и я  с п ер со н ал ьн ы м и  д ан н ы м и  

со тр у д н и к о в , во сп и тан н и к о в , р о д и тел ей  во сп и тан н и к о в  м у н и ц и п ал ь н о го  б ю д ж етн о го  

д о ш к о л ьн о го  о б р азо в а те л ьн о го  у ч р еж д ен и я  д е тск и й  сад  №  1 г. Г улькеви чи .

1.2. У п о р я д о ч ен и е  о б р ащ ен и я  с п ер со н ал ьн ы м и  д ан н ы м и  и м е ет  ц ел ью  о б есп еч и ть  

с о б л ю д ен и е  за к о н н ы х  п рав  и и н тер есо в  М Б Д О У  д /с  №  1 и ее  со тр у д н и к о в , во сп и тан н и к о в , 

р о д и тел ей  во сп и тан н и к о в  в связи  с н ео б х о д и м о стью  п о л у чен и я  (сб о р а), си стем ати зац и и  

(к о м б и н и р о ван и я ), х р ан ен и я  и п ер ед ачи  свед ен и й , с о став л я ю щ и х  п ер со н ал ь н ы е  д ан н ы е.

1.3. П ер со н ал ьн ы е  д а н н ы е  со тр у д н и к а , в о сп и тан н и к а , р о д и тел ей  во сп и та н н и к а  - л ю б ая  

и н ф о р м ац и я , о тн о с я щ а я с я  к  д ан н о м у  со тр у д н и к у , в о сп и тан н и к у , р о д и тел я м  во сп и тан н и к а , 

(су б ъ ек ту  п ер со н ал ь н ы х  д а н н ы х ) и н е о б х о д и м а я  у ч р еж д ен и ю  в св я зи  с  тр у д о в ы м и  и д о го в о р н ы м и  

о тн о ш ен и я м и , в то м  числе:

ф ам и л и я , и м я , о тч ество  со тр у д н и к а , во сп и тан н и к а , р о д и тел ей  в о сп и тан н и к а ;

д а т а  и м есто  р о ж д ен и я  со тр у д н и к а , во сп и тан н и к а , р о д и тел е й  восп и тан н и к а ;

ад р ес  со тр у д н и к а , во сп и тан н и к а , р о д и тел ей  в о сп и тан н и к а ;

сем ей н о е , со ц и ал ьн о е , п о л о ж ен и е  со тр у д н и к а , р о д и тел е й  в о сп и тан н и к а ;

о б р а зо в а н и е , п р о ф есси я  со тр у д н и к а , р о д и тел е й  во сп и тан н и ка ;

д о х о д ы  сотруд н и ка ;

д р у гая  а н ал о ги ч н ая  и н ф о р м ац и я , н а  о сн о ван и и  ко то р о й  в о зм о ж н а  б езо ш и б о ч н ая  

и д ен ти ф и к а ц и я  с у б ъ ек та  п ер со н ал ь н ы х  дан н ы х.

1.4. С в ед ен и я  о  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  со тр у д н и к о в , во сп и тан н и к о в , р о д и тел е й  

в о сп и тан н и к о в  о тн о ся тся  к  ч и сл у  к о н ф и д ен ц и ал ьн ы х  (со став л яю щ и х  о х р ан я ем у ю  зако н о м  тай н у  

Д О У ). Р еж и м  к о н ф и д ен ц и ал ьн о с ти  в  о тн о ш ен и и  п ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х  сни м ается :

в слу ч ае  и х  о б е зл и ч и в а н и я  (см . д алее);

п о  и стеч ен и и  75 л е т  с р о к а  и х  х р а н е н и я  (д а н н ы е  сотруд н и ков);

п о  и стеч ен и и  5 л е т  с р о к а  х р а н е н и я  (д ан н ы е во сп и тан н и к о в , р о д и тел ей  во сп и тан н и к о в );

в д р у ги х  сл у ч аях , п р ед у см о тр ен н ы х  ф ед ер ал ьн ы м и  закон ам и .

2.1. Д л я  ц ел ей  н асто я щ его  П о л о ж ен и я  и сп о л ьзу ю тся  сл ед у ю щ и е  о сн о вн ы е  п он яти я: 

п ер со н ал ь н ы е  д ан н ы е  со тр у д н и к а , во сп и тан н и к а , р о д и тел ей  в о с п и та н н и к а  - в со о тв етств и и  с 

о п р ед е л ен и е м  п. 1.3 н ас то я щ его  П о л о ж ен и я ;

II. О сн о в н ы е  п он яти я . С о став  п ер со н ал ьн ы х  д а н н ы х  

со тр у д н и к о в , во сп и тан н и к о в , р о д и тел ей  восп и тан н и ков .
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о б р а б о тк а  п ер со н ал ьн ы х  д ан н ы х  со тр у д н и к а , во сп и тан н и к а , р о д и тел ей  в о с п и та н н и к а  - 

сб ор , си стем ати зац и я , н ак о п л ен и е , х р ан ен и е , у то ч н ен и е  (о б н о в л ен и е , и зм ен ен и е), 

и сп о л ьзо в ан и е , р а сп р о с тр ан е н и е  (в  то м  ч и сл е  п ер ед ач а ), о б езл и ч и ван и е , б л о к и р о в ан и е , 

у н и ч то ж ен и е  п ер со н ал ь н ы х  д ан н ы х;

к о н ф и д ен ц и ал ьн о сть  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  - о б я за тел ь н о е  д л я  со б л ю д ен и я  

н азн а ч е н н о го  о тв етствен н о го  ли ц а , п о л у ч и в ш его  д о сту п  к  п ер со н ал ь н ы м  д ан н ы м  

со тр у д н и к о в , в о сп и тан н и к о в , р о д и тел е й  в о сп и тан н и к о в  тр е б о в ан и е  н е  д о п у ск ать  и х  

р асп р о стр ан ен и я  без  со гл аси я  р аб о тн и к а , р о д и тел е й  в о с п и тан н и к а  или  и н о го  зако н н о го  

о сн о ван и я ;

р асп р о с тр ан е н и е  п ер со н ал ьн ы х  д ан н ы х  - д ей ств и я , н ап р а в л е н н ы е  н а  п ер ед ач у  

п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  со тр у д н и к о в , в о сп и тан н и к о в , р о д и тел ей  во сп и тан н и к о в  о п р ед ел ен н о м у  

к ругу  л и ц  (п е р ед а ч а  п ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х );

и сп о л ьзо в ан и е  п ер со н ал ьн ы х  д а н н ы х  - д ей ств и я  (о п е р ац и и ) с п ер со н ал ьн ы м и  д ан н ы м и , 

со в ер ш аем ы е  у п о л н о м о ч ен н ы м  д о л ж н о стн ы м  л и ц о м  Д О У  в ц ел я х  п р и н я ти я  р еш ен и й  или 

со вер ш ен и я  и н ы х  д ей ств и й , п о р о ж д аю щ и х  ю р и д и ч еск и е  п о сл е д ст ви я  в о тн о ш ен и и  

со тр у д н и к о в , во сп и тан н и к о в , р о д и тел ей  в о сп и тан н и к о в  л и б о  и н ы м  о б р азо м  за тр аги в а ю щ и х  их 

п р ав а  и с в о б о д ы  и ли  п р ав а  и с в о б о д ы  д р у ги х  ли ц ;

б л о к и р о в а н и е  п ер со н ал ь н ы х  д а н н ы х  - в р ем ен н о е  п р ек р а щ е н и е  сб о р а , си стем ати зац и и , 

н ак о п л ен и я , и сп о л ьзо в а н и я , р а сп р о стр ан ен и я  п ер со н ал ьн ы х  д ан н ы х  со тр у д н и к о в , 

во сп и тан н и к о в , р о д и тел ей  в о сп и тан н и к о в , в то м  ч и сл е  и х  п еред ачи ;

у н и ч то ж е н и е  п ер со н ал ьн ы х  д а н н ы х  - д ей ств и я , в р е зу л ь тате  к о то р ы х  н ев о зм о ж н о  

во сстан о ви ть  с о д ер ж ан и е  п ер со н ал ьн ы х  д ан н ы х  в и н ф о р м ац и о н н о й  си с те м е  п ер со н ал ь н ы х  

д ан н ы х  со тр у д н и к о в , во сп и тан н и к о в , р о д и тел ей  во сп и тан н и к о в  и л и  в  р е зу л ь тате  кото р ы х  

у н и ч то ж а ю тс я  м атер и ал ьн ы е  н о си тел и  п ер со н ал ь н ы х  д а н н ы х  со тр у д н и к о в , во сп и тан н и к о в , 

р о д и тел е й  во сп и тан н и ко в ;

о б е зл и ч и в а н и е  п ер со н ал ьн ы х  д а н н ы х  - д ей ств и я , в р е зу л ь тате  к о то р ы х  н ево зм о ж н о  

о п р ед ел и ть  п р и н ад л еж н о сть  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  к о н к р етн о м у  со тр у д н и к у , в о сп и тан н и к у , 

р о д и тел я м  во сп и тан н и ка .

о б щ ед о сту п н ы е  п ер со н ал ьн ы е  д ан н ы е  - п ер со н ал ьн ы е  д а н н ы е , д о сту п  н ео гр ан и ч ен н о го  

к р у га  ли ц , к  к о то р ы м  п р ед о с та в л е н  с со гл аси я  со тр у д н и к а , р о д и тел ей  во сп и та н н и к а  и л и  н а  

ко то р ы е  в со о тветстви и  с ф ед ер ал ьн ы м и  зак о н ам и  н е  р асп р о с тр ан я е тс я  тр еб о ван и е  

с о б л ю д ен и я  к о н ф и д ен ц и ал ьн о сти ;

и н ф о р м ац и я  - св ед ен и я  (со о б щ ен и я , д ан н ы е) н езави си м о  о т  ф орм ы  и х  п р ед ставлен и я ; 

д о к у м ен ти р о в ан н ая  и н ф о р м ац и я  - за ф и к си р о в а н н а я  н а  м атер и ал ьн о м  н о си тел е  п утем  

д о к у м ен ти р о в ан и я  и н ф о р м ац и я  с р е к ви зи там и , п о зв о л я ю щ и м и  о п р ед ел и ть  такую  

и н ф о р м ац и ю  и ли  ее  м атер и ал ьн ы й  н оси тель .

2 .2 . И н ф о р м ац и я , п р ед став л я ем ая  с о тр у д н и к о м  п р и  п о сту п л ен и и  н а  р аб о ту  в Д О У , 

д о л ж н а  и м еть  д о к у м е н тал ьн у ю  ф орм у. П ри  закл ю чен и и  тр у д о в о го  д о го в о р а  в с о о тв етс тв и и  со 

ст. 65 Т р у д о во го  к о д ек с а  Р Ф  л и ц о , п о сту п аю щ ее  н а  р аб о ту , п ред ъ являет :

п ас п о р т  и ли  и н о й  д о к у м ен т , у д о с то в ер я ю щ и й  л и ч н о сть ;

тр у д о ву ю  к н и ж к у , за  и ск л ю ч ен и ем  слу ч аев , к о гд а  д о го в о р  закл ю ч ается  вп ер вы е , или 

р аб о тн и к  п о сту п ает  н а  р аб о ту  н а  у с л о в и я х  с о в м ести тел ьства , и ли  тр у д о в ая  к н и ж к а  у 

р а б о тн и к а  о тсу тству ет  в  связи  с ее  у тр ато й  и ли  п о  д р у ги м  п р и ч и н ам ;

стр ах о во е  с в и д етел ь ство  го су д ар ств ен н о го  п ен си о н н о го  стр ах о ван и я ; д о к у м ен ты  

во и н ск о го  у ч ета  - д л я  ли ц , п о д л еж ащ и х  в о и н ск о м у  у ч ету ; д о к у м е н т  об  о б р азо в ан и и , о 

к вал и ф и к ац и и  и л и  н ал и ч и и  сп е ц и а л ьн ы х  зн ан и й  - п ри  п о сту п л ен и и  н а  р аб о ту , тр еб у ю щ у ю  

сп ец и ал ьн ы х  зн ан и й  и ли  сп ец и ал ьн о й  п о д го то в к и ; с в и д етел ь ство  о  п р и св о ен и и  И Н Н  (п ри  его  

н ал и ч и и  у  р аботн и ка).

2.3 . П ри  о ф о р м л ен и и  с о тр у д н и к а  о тд ел о м  к ад р о в  за п о л н я е тся  у н и ф и ц и р о в ан н ая  ф орм а 

Т-2 "Л и чн ая  к а р то ч к а  р аб о тн и к а" , в к оторой  о тр аж аю тся  сл е д у ю щ и е  а н к етн ы е  и 

б и о гр аф и ч еск и е  д ан н ы е  р аботн и ка:



- о б щ и е  свед ен и я  (Ф .И .О ., д а та  р о ж д ен и я , м есто  р о ж д ен и я , гр аж д ан ств о , о б р азо ван и е , 

п р о ф е с си я , стаж  р аб о ты , со сто я н и е  в бр аке , п асп о р тн ы е  д ан н ы е);

- с в ед е н и я  о  во и н ск о м  учете;

- д ан н ы е  о  п р и ем е  н а  работу;

- св ед ен и я  об  аттестац и и ;

- св ед ен и я  о  п о вы ш ен н о й  к в ал и ф и к ац и и ;

- св ед ен и я  о  п р о ф есси о н ал ьн о й  п ер еп о д го то вк е;

- св ед ен и я  о  н агр ад ах  (п о о щ р ен и ях ), п о ч етн ы х  зван и ях ;

- свед ен и я  об  отп усках ;

- св ед ен и я  о  со ц и а л ьн ы х  гар ан ти ях ;

- с в ед е н и я  о м есте  ж и те л ь ств а  и о к о н так тн ы х  тел еф о н ах .

2.4 . В о тд ел е  к адр о в  Д О У  с о зд а ю т ся  и х р ан я тся  сл ед у ю щ и е  гр у п п ы  д о к у м ен то в , 

со д ер ж ащ и е  д ан н ы е  о с о тр у д н и к ах  в е д и н и ч н о м  и ли  св о д н о м  виде:

2 .4 .1 . Д о к у м ен ты , со д ер ж а щ и е  п ер с о н ал ь н ы е  д а н н ы е  сотрудн и ков: 

к о м п л ек сы  д о к у м ен то в , с о п р о в о ж д аю щ и е  п р о ц есс  о ф о р м л ен и я  тр у д о в ы х  о тн о ш ен и й  

п ри  п ри ем е н а  работу , п ер ево д е , у во л ьн ен и и ;

п о д ли н н и к и  и к о п и и  п р и к азо в  (р асп о р я ж ен и й ) п о  к адр ам ; 

л и чн ы е д е л а  и тр у д о вы е  кн и ж ки ;

д ел а , со д ер ж а щ и е  о сн о ван и я  к  п ри казу  п о  л и ч н о м у  составу ; 

д ел а , со д ер ж ащ и е  м атер и ал ы  а ттестац и й  с о тр у д н и к о в ; дела , 

с о д ер ж ащ и е  м атер и ал ы  вн у тр ен н и х  р а ссл ед о в ан и й ;

с п р ав о ч н о -и н ф о р м ац и о н н ы й  б ан к  д ан н ы х  п о  п ер со н ал у  (к ар то тек и , ж у р н ал ы ); 

п о д л и н н и к и  и к о п и и  о тч етн ы х , а н а л и ти ч е ск и х  и сп р ав о ч н ы х  м атер и ал о в , п ер е д а ва е м ы х  

р у к о в о д и тел ю  Д О У ;

ко п и и  о тч ето в , н ап р а в л я ем ы х  в го с у д ар с тв е н н ы е  о р ган ы  стати сти к и , н ал о го в ы е  

и н сп ек ц и и , вы ш есто ящ и е  о р ган ы  у п р ав л ен и я  и д р у ги е  у ч р еж д ен и я ; д о л ж н о стн ы е  и н стр у к ц и и  

р аб о тн и к о в ; п р и к азы , р а сп о р я ж е н и я , у к а за н и я  р у к о в о д и тел я  Д О У ; д о к у м е н т ы  у ч ета  и 

о тч етн о сти  п о  во п р о сам  кад р о во й  работы .

III. О р га н и за ц и я  о б р аб о тк и  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  со тр у д н и к о в , во сп и тан н и к о в ,

р о д и тел ей  в о сп и тан н и к о в

3.1 . О б р аб о т к а  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  со тр у д н и к о в , 

во сп и тан н и к о в , р о д и тел ей  в о сп и тан н и к о в  о р ган и зу ется  в 

со о тв етств и и  со  с х ем о й  1.



1

С х ем а  1

3.2. В се  п ер со н ал ь н ы е  д а н н ы е  со тр у д н и к а , р о д и тел е й  в о с п и тан н и к а  с л ед у ет  п о л у ч а ть  у 

н и х  сам их .

3.3 . З авед у ю щ ая  Д О У  н е  и м е ет  п р ав а  п о л у чать  и о б р аб аты в ать  п ер со н ал ь н ы е  д ан н ы е  

со тр у д н и к а , р о д и тел ей  в о с п и тан н и к а  о б  и х  р асо во й , н ац и о н ал ьн о й  п р и н ад л еж н о сти , 

п о л и ти ч еск и х  в згл я д ах , р е л и ги о зн ы х  и ф и л о со ф ск и х  у б еж д ен и ях . В сл у ч аях , н еп о с р ед с тв е н н о  

с в я зан н ы х  с во п р о сам и  тр у д о в ы х  о тн о ш ен и й , в со о тветстви и  со  ст. 24  К о н сти ту ц и и  РФ  

р а б о то д ател ь  вп р аве  п о л у чать  и о б р аб аты в ать  д а н н ы е  о  ч астн ой  ж и зн и  с о тр у д н и к а  то л ьк о  с 

его  п и сьм ен н о го  согласи я .

3.4. О б р аб о т к а  у к азан н ы х  п ер со н ал ьн ы х  д ан н ы х  со тр у д н и к о в , во сп и тан н и к о в , р о д и тел ей  

во сп и тан н и к о в  в о зм о ж н а  т о л ьк о  с и х  со гл аси я  л и б о  без  и х  со гл аси я  в сл ед у ю щ и х  случаях :

- п ер со н ал ьн ы е  д а н н ы е  я в л я ю т ся  о б щ ед о сту п н ы м и ;

- п ер со н ал ь н ы е  д ан н ы е  о тн о сятся  к со сто я н и ю  зд о р о вья  со тр у д н и к а , во сп и тан н и к о в , 

р о д и тел ей  во сп и тан н и к о в  и и х  о б р а б о тк а  н е о б х о д и м а  д л я  защ и ты  и х  ж и зн и , зд о р о вья  или  

и н ы х  ж и зн е н н о  в аж н ы х  и н т ер е с о в  д р у ги х  л и ц  и п о л у ч е н и е  со гл аси я  со тр у д н и к а , р о д и тел ей  

в о сп и тан н и к о в  н ево зм о ж н о ;

- по  тр еб о в ан и ю  п о л н о м о ч н ы х  го с у д ар с тв е н н ы х  о р ган о в  - в с л у ч ая х , п р ед у с м о тр е н н ы х  

ф ед ер ал ьн ы м  закон ом .



3.5. П ер со н ал ь н ы е  д а н н ы е  со тр у д н и к о в , р о д и тел е й  во сп и та н н и к а  м огут  о б р аб аты в аться  

то л ьк о  с и х  п и сьм ен н о го  согласи я .

3.6. П и сь м ен н о е  со гл ас и е  со тр у д н и к а , р о д и тел е й  в о с п и та н н и к а  на о б р аб о тк у  сво и х  

п ер со н ал ьн ы х  д а н н ы х  до л ж н о  в к л ю ч ать  в себя:

- ф ам и л и ю , и м я , о тч ество , ад р ес  с у б ъ ек та  п ер со н ал ьн ы х  д ан н ы х , н о м ер  осн о вн о го  

д о к у м ен та , у д о сто в ер я ю щ его  его  л и чн о сть , свед ен и я  о  д а те  вы д ач и  у к аза н н о го  д о к у м е н т а  и 

в ы д ав ш ем  его  орган е;

- н аи м ен о в ан и е  (ф ам и л и ю , и м я , о тч ество ) и  ад р ес  о п ер ато р а , п о л у ч аю щ его  со гл аси е  

су б ъ е к та  п ер со н ал ьн ы х  д ан н ы х ;

- ц ел ь  о б р аб о тк и  п ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х ;

- п ер еч ен ь  п ер со н ал ьн ы х  д а н н ы х , н а  о б р аб о тк у  к о то р ы х  д а етс я  со гл аси е  с у б ъ ек та  

п ер со н ал ь н ы х  д ан н ы х ;

- п ер еч ен ь  д е й с тв и й  с п ер со н ал ьн ы м и  д а н н ы м и , н а  со в ер ш ен и е  к о то р ы х  д а етс я  с о гл аси е , 

о б щ ее  оп и сан и е  и сп о л ьзу ем ы х  о п ер а то р о м  с п о со б о в  о б р аб о тк и  п ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х;

- ср о к , в те ч е н и е  к о то р о го  д е й с тв у е т  со гл ас и е , а  так ж е  п о р я д о к  его  отзы ва.

3.7. С о гл аси е  с о тр у д н и к а  не тр е б у ется  в сл е д у ю щ и х  случаях :

- о б р а б о тк а  п ер со н ал ьн ы х  д а н н ы х  о су щ еств л яется  н а  о сн о ван и и  Т р у д о в о го  к о д е к с а  РФ  

и ли  и н о го  ф ед ер ал ь н о го  зак о н а , у с тан ав л и в аю щ его  ее  ц ел ь , у сло ви я  п о л у ч е н и я  п ер со н ал ьн ы х  

д а н н ы х  и к р у г  су б ъ ек то в , п ер со н ал ьн ы е  д а н н ы е  к о то р ы х  п о д л е ж а т  о б р аб о тк е , а  так ж е  

о п р ед ел ен н о го  п о л н о м о ч и я  р аб о то д ател я ;

- о б р а б о тк а  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  в ц ел ях  и сп о л н ен и я  тр у д о в о го  д о го во р а ;

- о б р аб о тк а  п ер со н ал ьн ы х  д а н н ы х  о су щ е ств л я е тс я  д ля  стати с ти ч е с к и х  и л и  и н ы х  

н ау ч н ы х  ц ел ей  п ри  у сло ви и  о б я за тел ь н о го  о б е зл и ч и в а н и я  п ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х ;

- о б р а б о тк а  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  н ео б х о д и м а  д л я  защ и ты  ж и зн и , зд о р о в ья  и л и  и н ы х  

ж и зн ен н о  важ н ы х  и н т ер е с о в  со тр у д н и к а , есл и  п о л у чен и е  его  со гл аси я  н евозм ож н о .

3.8. С о тр у д н и к  Д О У  п р ед с та в л я ет  в о тд ел  к адр о в  д о сто в ер н ы е  с в ед ен и я  о  себе. О тд ел  

к ад р о в  п р о в ер я е т  до с то в ер н о с ть  сведен и й .

3.9. В  со о тв етств и и  со  ст. 86 Т К  Р Ф  в ц ел ях  о б е сп е ч е н и я  п рав  и с в о б о д  ч ел о в е к а  и 

гр а ж д ан и н а  р у к о во д и тел ь  Д О У  и его  зако н н ы е, п о л н о м о ч н ы е  п р ед став и тел и  п р и  о б р аб о тк е  

п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  с о тр у д н и к а  д о л ж н ы  в ы п о л н я ть  сл ед у ю щ и е  о б щ и е  требован и я:

3 .9 .1 . О б р аб о т к а  п ер со н ал ьн ы х  д а н н ы х  м о ж ет  о с у щ е ств л я ть ся  и ск л ю ч и тел ьн о  в ц елях  

о б е сп е ч е н и я  с о б л ю д ен и я  зако н о в  и ли  и н ы х  п р аво вы х  ак то в , с о д ей с тв и я  р а б о тн и к ам  в 

тр у д о у стр о й стве , о б у ч ен и и  и п р о ф есси о н ал ьн о м  п р о д ви ж ен и и , о б е сп е ч е н и е  л и чн ой  

б езо п асн о сти  со тр у д н и к о в , к о н тр о л я  к о л и ч е ств а  и к а ч е ст в а  вы п о л н яем о й  р аб о ты  и 

о б есп еч ен и я  со х р ан н о ст и  и м ущ ества.

3 .9 .2 . П ри  о п р ед е л ен и и  о б ъ ем а  и  со д ер ж ан и я , о б р а б аты в а ем ы х  п ер со н ал ь н ы х  д ан н ы х  

р у к о во д и тел ь  Д О У  д о л ж ен  р у к о в о д ств о в аться  К о н с ти ту ц и ей  Р Ф , Т р у д о вы м  к о д ек со м  РФ  и 

и н ы м и  ф ед ер ал ь н ы м и  закон ам и .

3 .9 .3 . П ри  п р и н яти и  р еш ен и й , за тр аги в а ю щ и х  и н тер есы  со тр у д н и к а , во сп и тан н и к а , 

р о д и тел ей  во сп и тан н и к а  р у к о во д и тел ь  Д О У  не и м еет  п р ав а  о сн о вы ваться  н а  п ер со н ал ьн ы х  

д ан н ы х , п о л у ч ен н ы х  о  н и х  и ск л ю ч и те л ь н о  в р е зу л ь тате  и х  а в то м ати зи р о в ан н о й  о б р аб о тк и  или 

эл ек тр о н н о го  п олучен и я.

3 .9 .4 . З а щ и та  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  со тр у д н и к а , во сп и тан н и к а , р о д и тел ей  

в о с п и тан н и к а  о т  н еп р ав о м ер н о го  и х  и сп о л ьзо ван и я  утр аты  о б е сп е ч и в а етс я  р у к о в о д и тел ем  за 

сч е т  его  сред ств  в п о р яд к е , у с тан о в л ен н о м  ф ед ер ал ьн ы м  закон ом .

3 .9 .5 . С о тр у д н и к и , р о д и тел и  во с п и та н н и к о в  и и х  п р ед став и тел и  д о л ж н ы  бы ть 

о зн ак о м л ен ы  п о д  р асп и ск у  с  д о к у м е н т ам и  Д О У , у с тан а в л и в а ю щ и м и  п о р я д о к  об р аб о тк и  

п ер со н ал ь н ы х  д а н н ы х , а  так ж е  об  и х  п р авах  и о б я за н н о с тя х  в это й  области .

3 .9 .6 . В о  всех  слу ч а я х  о тк аз  р аб о тн и к а , р о д и тел ей  во сп и та н н и к а  о т  с в о и х  п р ав  на 

со х р ан ен и е  и защ и ту  тай н ы  н ед ей стви тел ен .



IV . П е р ед а ч а  п ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х

4.1 . П ри  п ер ед ач е  п ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х  со тр у д н и к а , в о с п и та н н и к а , р о д и тел ей  

во сп и та н н и к а  р а б о то д ател ь  д о л ж ен  с о б л ю д ать  след у ю щ и е тр еб о ван и я :

4 .1 .1 . Н е  с о о б щ ать  п ер со н ал ьн ы е  д ан н ы е  со тр у д н и к а , во сп и тан н и к а , р о д и тел ей  

в о с п и тан н и к а  тр етьей  с то р о н е  б ез  п и сьм ен н о го  со гл аси я  со тр у д н и к а , р о д и тел е й  во сп и тан н и к а  

за  и ск л ю ч ен и ем  слу ч аев , к о гд а  это  н ео б х о д и м о  в ц ел ях  п р ед у п р еж д ен и я  у гр о зы  ж и зн и  и 

зд о р о в ью  со тр у д н и к а , в о сп и тан н и к а , р о д и тел ей  во сп и тан н и к а , а  так ж е  в случаях , 

у с тан о в л ен н ы х  ф ед е р ал ь н ы м  закон ом .

4 .1 .2 . Н е  с о о б щ ать  п ер со н ал ь н ы е  д ан н ы е  со тр у д н и к а , во сп и тан н и к а , р о д и тел ей  

в о с п и тан н и к а  в к о м м е р ч ес к и х  ц ел я х  без и х  п и сьм ен н о го  согласи я .

4 .1 .3 . П р ед у п р ед и ть  л и ц , п о л у ч и в ш и х  п ер с о н ал ь н ы е  д а н н ы е  со тр у д н и к а , о  том , что  эти  

д а н н ы е  м огут  б ы ть  и сп о л ьзо в ан ы  л и ш ь  в ц ел ях , д л я  к о то р ы х  он и  с о о б щ ен ы , и  тр еб о в ать  от 

эти х  л и ц  п о д тв ер ж д ен и е  то го , что  это  п р ави л о  соб лю д ен о . Л и ц а , п о л у ч и вш и е  п ер со н ал ьн ы е 

д а н н ы е  со тр у д н и к а , в о сп и тан н и к а , р о д и тел е й  во сп и та н н и к а  о б язан ы  со б л ю д ать  реж им  

с ек р етн о сти  (к о н ф и д ен ц и ал ьн о сти ). Д а н н о е  П о л о ж ен и е  н е  р асп р о с тр ан я е тс я  н а  о б м ен  

п ер со н ал ь н ы м и  д а н н ы м и  со тр у д н и к о в  в п о р я д к е , у с тан о в л ен н о м  ф ед е р ал ь н ы м и  зако н ам и .

4 .1 .4 . О су щ ествл ять  п ер е д а ч у  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  со тр у д н и к о в , во сп и тан н и к о в , 

р о д и тел ей  во сп и тан н и к о в  в п р ед е л ах  Д О У  в с о о тв етс тв и и  с н асто я щ и м  П о л о ж ен и ем .

4 .1 .5 . Р азр е ш а ть  д о сту п  к  п ер с о н ал ь н ы м  д а н н ы м  со тр у д н и к о в , во сп и тан н и к о в , 

р о д и тел е й  во сп и тан н и к о в  то л ьк о  с п ец и ал ьн о  у п о л н о м о ч ен н ы м  л и ц ам , п ри  это м  ук азан н ы е 

л и ц а  д о л ж н ы  и м еть  п р аво  п о л у чать  то л ьк о  те  п ер со н ал ь н ы е  д а н н ы е , ко то р ы е  н ео б х о д и м ы  д ля  

в ы п о л н ен и я  к о н к р етн о й  ф ункц и и .

4 .1 .6 . Н е  зап р аш и вать  и н ф о р м а ц и ю  о  с о сто я н и и  зд о р о вья  со тр у д н и к а , во сп и тан н и к а , 

р о д и тел е й  в о с п и тан н и к а  за  и ск л ю ч ен и ем  тех  свед ен и й , ко то р ы е  о тн о ся тся  к во п р о су  о 

в о зм о ж н о сти  в ы п о л н ен и я  со тр у д н и к о м  тр у д о в о й  ф ункц и и .

4 .1 .7 . П е р ед ав ать  п ер с о н ал ь н ы е  д а н н ы е  со тр у д н и к а , во сп и тан н и к а , р о д и тел ей  

в о с п и тан н и к а  его  зако н н ы м , п о л н о м о ч н ы м  п р ед с та в и т ел я м  в п о р яд к е , у с тан о в л ен н о м  

Т р у д о вы м  к о д ек со м  Р Ф , и  о гр ан и ч и вать  эту  и н ф о р м ац и ю  то л ьк о  тем и  п ер со н ал ьн ы м и  

д ан н ы м и , ко то р ы е  н ео б х о д и м ы  д л я  вы п о л н ен и я  у к азан н ы м и  п р ед с та в и т ел я м и  и х  ф ункц и и .

4.2. П ер со н ал ь н ы е  д ан н ы е  со тр у д н и к о в  о б р а б аты в а ю тс я  и  х р ан я тся  в о тд ел е  кадров.

4.3 . П ер со н альн ы е  д а н н ы е  со тр у д н и к о в , в о сп и тан н и к о в , р о д и тел е й  во сп и тан н и к о в  

м о гу т  б ы ть  п о л у ч ен ы , п р о х о д и ть  д ал ьн ей ш у ю  о б р а б о тк у  и  п ер е д а ва ть ся  на  х р ан ен и е  на 

б у м аж н ы х  н о си те л я х

4.4. П ри  п о л у ч ен и и  п ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х  н е  о т  с о тр у д н и к а  (за  и ск л ю ч е н и е м  слу ч аев , 

если  п ер со н ал ьн ы е  д а н н ы е  я в л я ю т ся  о б щ ед о сту п н ы м и ) р а б о то д ате л ь  д о  н ач а л а  о б р аб о тк и  

та к и х  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  о б язан  п р ед о стави ть  с о тр у д н и к у  след у ю щ у ю  и н ф о р м ац и ю :

- н аи м е н о в ан и е  (ф ам и л и я , и м я , о тч ество ) и  ад р ес  о п ер ато р а  и л и  его  п р ед стави тел я ;

- ц ел ь  о б р аб о тк и  п ер со н ал ь н ы х  д а н н ы х  и  ее  п р ав о в о е  о сн о ван и е ;

- п р ед п о л агаем ы е  п о л ьзо в ате л и  п ер со н ал ьн ы х  д ан н ы х ;

- у стан о в л ен н ы е  ф ед е р ал ь н ы м и  зак о н ам и  п р ав а  с у б ъ ек та  п ер с о н ал ь н ы х  дан н ы х.

V. Д о сту п  к п ер с о н ал ь н ы м  д ан н ы м  со тр у д н и к о в , в о сп и тан н и к о в , р о д и тел ей  во сп и тан н и к о в .

5.1. П раво  д о с ту п а  к п ер с о н ал ь н ы м  д а н н ы м  со тр у д н и к о в , во сп и тан н и к о в , р о д и тел ей  

во сп и тан н и к о в  и м ею т:

- р у к о во д и тел ь  Д О У ;

- со тр у д н и к и  о тд е л а  кадр о в ;

- со тр у д н и к и  б у х гал тер и и ;

- н ач ал ь н и к  о тд е л а  эк о н о м и ч ес к о й  б езо п а с н о с ти  (и н ф о р м а ц и я  о ф ак ти ч еск о м  м есте  

п р о ж и в ан и я  и  к о н так тн ы е  те л еф о н ы  со тр у д н и к о в);



у
- н ач ал ьн и к  о тд ел а  вн у тр ен н его  к о н тр о л я  (д о сту п  к  п ер с о н ал ь н ы м  д а н н ы м  со тр у д н и к о в  

в х о д е  п л ан о вы х  п р о вер о к );

5.2. С о тр у д н и к  Д О У , р о д и тел и  во сп и тан н и к о в  и м ею т  п раво:

5.2 .1 . П о л у ч ать  д о сту п  к свои м  п ер со н ал ь н ы м  д ан н ы м  и о зн ак о м л ен и е  с н и м и , в к л ю ч ая  

п раво  н а  б е зв о зм езд н о е  п о л у ч ен и е  к о п и и  л ю б о й  зап и си , с о д ер ж а щ е й  и х  п ер со н ал ь н ы е  дан н ы е.

5 .2 .2 . Т р еб о в ать  о т  р у к о в о д и тел я  Д О У  у то ч н ен и я , и ск л ю ч ен и я  и ли  и сп р авл ен и я  

н еп о л н ы х , н евер н ы х , у стар евш и х , н ед о сто в ер н ы х , н еза к о н н о  п о л у ч ен н ы х  и л и  н е  я в л я ю щ и х ся  

н ео б х о д и м ы м и  для  р аб о то д ател я  п ер со н ал ьн ы х  дан н ы х.

5 .2 .3 . П о л у ч ать  от  р у к о в о д и тел я  Д О У :

- св ед ен и я  о л и ц ах , к о то р ы е  и м ею т  д о сту п  к  п ер со н ал ь н ы м  д а н н ы м  и л и  к о то р ы м  м ож ет 

б ы ть  п р ед о с та в л е н  так о й  д оступ ;

- п ер еч ен ь  о б р аб аты в аем ы х  п ер со н ал ь н ы х  д ан н ы х  и и ст о ч н и к  и х  п о л у ч ен и я ;

- сроки  о б р аб о тк и  п ер со н ал ьн ы х  д ан н ы х , в то м  ч и с л е  ср о ки  и х  х р ан ен и я ;

- св ед ен и я  о то м , к аки е  ю р и д и ч еск и е  п о сл ед стви я  д л я  су б ъ ек та  п ер со н ал ь н ы х  д ан н ы х  

м о ж ет  п о влеч ь  за  со б о й  о б р аб о тк а  его  п ер с о н ал ь н ы х  дан н ы х .

5.2 .4 . Т р еб о в ать  и звещ ен и я  р у к о во д и тел ем  всех  ли ц , ко то р ы м  р ан ее  б ы л и  с о о б щ ен ы  

н ев ер н ы е  и л и  н еп о л н ы е  п ер со н ал ь н ы е  д а н н ы е , об о  всех  п р о и зв ед ен н ы х  в н и х  и ск л ю ч ен и я х , 

и сп р а в л е н и я х  и ли  до п о лн ен и ях .

5 .2 .5 . О б ж ал о вать  в у п о л н о м о ч е н н ы й  о р га н  по защ и те  п р ав  су б ъ ек то в  п ер с о н ал ь н ы х  

д ан н ы х  и ли  в су д еб н о м  п о р я д к е  н еп р аво м ер н ы е  д ей ств и я  и л и  б езд ей стви я  р у к о в о д и тел я  при 

о б р а б о тк е  и защ и те  и х  п ер с о н ал ь н ы х  дан н ы х.

5.3. К о п и р о в ать  и  д е л а т ь  вы п и ск и  п ер со н ал ь н ы х  д а н н ы х  со тр у д н и к а , во сп и тан н и к а , 

р о д и тел ей  в о с п и тан н и к а  р азр еш ается  и ск л ю ч и тел ьн о  в сл у ж е б н ы х  ц ел я х  с п и сьм ен н о го  

р азр еш ен и я  р у к о во д и тел я  Д О У .

5.4. П ер ед а ч а  и н ф о р м ац и и  тр етьей  с то р о н е  в о зм о ж н а  то л ьк о  п ри  п и сьм ен н о м  со гл аси и  

р аб о тн и к о в , р о д и тел е й  восп и тан н и ков .

VI. О тв етств ен н о сть  за  н ар у ш ен и е  н орм ,

р егу л и р у ю щ и х  о б р аб о тк у  п ер со н ал ь н ы х  

д ан н ы х

6.1. С о тр у д н и к и  Д О У , ви н о в н ы е  в н ар у ш ен и и  п о р я д к а  о б р ащ ен и я  с п ер со н ал ьн ы м и  

д ан н ы м и , н ес у т  д и сц и п л и н ар н у ю  а д м и н и стр ати в н у ю , гр а ж д ан ск о -п р ав о в у ю  и ли  у го л о вн у ю  

о тв етствен н о сть  в со о тветстви и  с ф ед е р ал ь н ы м и  закон ам и .

6.2. Р у к о в о д и тел ь  Д О У  за  н ар у ш ен и е  п о р я д к а  о б р ащ ен и я  с  п ер со н ал ь н ы м и  дан н ы м и  

н е с е т  ад м и н и стр ати вн у ю  о тв етствен н о сть  с о гл асн о  ст. ст. 5 .2 7  и 5 .39  К о д е к с а  об 

а д м и н и с тр ати в н ы х  п р ав о н ар у ш ен и я х  Р Ф , а  так ж е  в о зм е щ а ет  со тр у д н и к у , р о д и тел ям  

во сп и та н н и к а  у щ ер б , п р и ч и н ен н ы й  н еп р а в о м е р н ы м  и сп о л ьзо в ан и ем  и н ф о р м ац и и , 

со д ер ж ащ ей  п ер со н ал ь н ы е  д а н н ы е  об  этом  со тр у д н и к е , в о сп и тан н и к е , р о д и тел ях  

во сп и тан н и ка .

К о л л ек ти в  о зн ак о м л ен  с П о л о ж ен и ем  о х р а н е н и и  и и сп о л ьзо в ан и и  п ер со н ал ьн ы х  

д а н н ы х  р а б о тн и к о в  на о б щ ем  с о б р ан и и  тр у д о в о го  к о л л е к ти в а  Г I 03 .̂ ££>Х{ , п р о то к о л  №  -j
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