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1.1. П о л о ж ен и е  о защ и те  и обработке  персон альны х  д ан н ы х  (далее П олож ение) 
устанавли вает  п равила  работы  с п ер со н ал ьн ы м и  д ан н ы м и  раб отн иков  МНУ Д О  «Д Ш И  с. 
Ф едоровка»  (далее  У чреж дени е) .

1.2. Н асто ящ ее  П о л о ж ен и е  разработано  в соответствии  с:

► К о нвен ц ией  С овета  Европы  «О защ и те  ф и зи чески х  л иц  в отнош ении  
авто м ати зи р о ван н о й  об раб отке  персон альны х  данны х».
► К о нститу ц и ей  Российской  Ф едерации .
► Т руд овы м  кодексом  Р оссийской  Ф едерации . Г р аж д ан ск и м  кодексом Российской 
Ф едерации .
► Ф З -№  149 от  2 7 .07 .2006  «Об и нф о р м ац и и ,  и н ф о р м ац и о н н ы х  тех н о л о гиях  и о защ ите  
инф орм ац ии » .
► Ф З-№  152 от  27 .0 7 .2 0 0 6  «О п ер со н ал ьн ы х  данны х» .
► 1 У ст ан о в л е н и ем  1 [рави гельства РФ от 01 .11 .2012 №  1 119 «Об у твер ж д ен и и  требований  к 
защ ите  п ер со н ал ьн ы х  д ан н ы х  при их о бработке  в и нф о р м ац и о н н ы х  системах  персональны х 
данны х».
► П риказом  Ф ед ер ал ьн о й  служ б ы  по тех н и ческо м у  и эксп ортн ом  у кон тролю  от 1 8.02.201 3 
№  21 «Об у тв ер ж д ен и и  состава и сод ерж ан ия  о р ган и зац и о н н ы х  и техн и чески х  мер по 
о б есп еч ен и ю  б езо п асн о сти  персон альны х  д ан ны х  при их о бработке  в и нф о р м ац ио н н ы х  
системах п ер со н ал ьн ы х  дан ны х» .
► П равилам и  вн у тр ен н его  тр удового  распо р ядка  У чреж дения .

1.3. Ц ель разработки  н астоящ его  П олож ения о п р ед ел ен и е  порядка  обработки  
персон альны х  д ан н ы х  в У чр еж ден и и ,  о б есп ечен и е  защ иты  прав и сво б о д  работников  и иных 
лиц  при работе с их персон альны м и  дан ны м и , в том  числе защ иты  прав на 
н еп р и к о сн о вен н о сть  частной, ж изни, ли ч н у ю  и сем ей н у ю  тайну. Н астоящ ее  П олож ение не 
распростран яется  на обм ен  п ерсон альны м и  дан ны м и  раб отн иков  в порядке, установленном  
ф ед ер ал ьн ы м и  законам и .

1.4. Н асто ящ ее  П о л о ж е н и е  вступает  в силу с м ом ента  у твер ж д ен и я  его директором  
У чреж дени я  и д ей ст в у ет  бесср о чн о  до зам ены  его новым 11оложением.

I. ОЫЦИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.5. Все р аб о тн ики  У чр еж дени я  д о лж н ы  б ы ть  о зн ако м л ен ы  с н астоящ и м  П олож ением  под 
роспись.



2. О С Н О В Н Ы Е  ПОНЯТИЯ, СО СТАВ И К АТ ЕГО РИ И  П ЕРС О Н А Л ЬН Ы Х  
Д А Н Н Ы Х

2 .Е  Д ля  целей настоя щег о П о л о ж е ни я  исп ол ьзуют ся с л е д у ю щ и е  термины и 
определения:
С убъ ек т пе р со н ал ь ны х  д ан ны х  это физи чес ко е лицо ,  п ерсон альны е  д ан ны е  которого 
обрабаты ваю тся  У ч р еж д е н и е м  (работники ,  б ы в ш и е  работ ник и,  п ретен ден ты на работу,  
клиен ты, контрагенты и т.д.).
П ерсон альн ы е  д а н н ы е  лю бая и нф орм ация ,  о т н о сящ аяся  к прямо или косвенно 
о п ределен н ом у  или о п р ед ел яе м о м у  ф изи ческому лицу (субъекту  п ерсональны х  данных).  
Персональны е  д ан н ы е  р аботника  л ю б ы е  сведения,  прям о  или косве нн о о тносящ ие ся  к 
работ ник у  и н ео б х о д и м ы е  У ч р е ж д е н и ю  в связи с тр у д о вы м и  отн о ш ен и ям и .
О б работка  п ерсональны х  д ан ны х  лю бое  дей ствие  (операция)  или совокупность  действий 
(операций) ,  с о в ер ш аем ы х  с использо ванием  ср едств автоматизации  или без 
исп ользования таких средств  с персональны ми д ан н ы м и ,  включая  сбор,  запись,  
систематизац ию ,  накоп лен ие,  храпение,  уто чнение  (обновлен ие,  изменение) ,  извлечение,  
исп ользование,  передачу  (расп ро странен ие,  пред остав лен ие,  доступ) ,  обезличивание ,  
блокирование,  удаление,  ун и ч т о ж е н и е  п ерсональны х  данных.
А в то м атизи р о в ан ная  о б раб отка  п ерсонал ьных д ан ны х  - о б раб отка  пер со нал ьны х  д ан ны х  с 
п о м о щ ь ю  средств вычисл и  тельной техники.
И н ф о р м а ци о н на я  система персональны х  д ан ны х  - со в о к у п н о сть  со д ер ж ащ и х ся  в базах 
д ан ных  пер со н ал ьны х  д ан ны х  и о б есп е ч и ва ю щ и х  их обраб от ку  и нф о р м а ц ио н н ы х  
т ехн ол ог ий  и технических средств.
К о н ф и д ен ц и а ль н о с т ь  п ерсональны х  д ан ны х  обязательн ое  для соблю дения  лицом,  
получивш им доступ  к персональны м  данны м,  т ребован ие  не допускать  их 
рас про стр ан ен ия без согласия су бъекта  персональны х  д ан ны х  или наличия иного 
законного основания .
Распространение персональны х  дан ных  действия ,  н ап равлен ны е  на раскрытие
пер со нал ьны х  д а н н ы х  нео п р ед ел ен н о му  кругу лип.
О б езл и чи в ан ие  пер с о н ал ь ны х  дан ных  действия ,  в результате  котор ых становится 
н евозмож ны м  без исп ользован ия д о по л н и т ел ьн о й  инф орм ац ии  оп редели ть  
п р ин ад л еж н о ст ь  пер со н ал ьны х  д ан ны х  ко нкретн ом у  су бъекту  п ерсонал ьных данных.  
О б щ е д о с т у п н ы е  п ер со н ал ьны е  д ан ны е  п ерсон альны е  д анны е ,  доступ  неогран иче нн ого  
круга л и п  к ко торы м пред остав лен  с согласия субъекта  пер со н ал ьны х  дан ных  или на 
котор ые в соответствии  с ф ед ер ал ьн ы м и  законами  не распространяетс я треб ован ие  
со блю дения  кон ф и денц и альности .
И нф орм ация  сведения ( соо бщ ен ия ,  дан ные)  незав иси мо от ф о р м ы  их предоставления.  
О перато р лицо ,  о р г ан и з у ю щ ее  и (или) о су щ ест в л я ю щ е е  о б работку  персональны х  данных,  
а так же о п р е д е л я ю щ е е  цели и содерж ание  обработки  пер сональны х  данных.
2.2. П ер со н ал ьн ы е  д а н н ы е  работн ик а (п рете нден та  на работу)  составляет :

2 .2 .Е И н ф о р м а ц и я  о работнике:
- фам илия ,  имя.  отчество,  возраст ,  дата  рождения :
- п асп о р тн ы е  данные:

- сведения об образо ван ии .  сп ец иал ьности .  квал и ф и кац и и .  трудовом стаже,  
пр ед ы д у щ е м  месте  работы;
- сведения о п о вы ш е н и и  кв ал ификации  и проф ессиональной  переподготовке.  
11 рохож деп  и и аттестаци и :

- з ан имае мая  д о л ж н о с т ь  или выпол няем ая  работа;
- сведения о вои нск ом  учете;
- свед ен ия о заработной  плате и иных доходах  работника;
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- сведения  о со ц и ал ьн ы х  гарантиях  и льготах  и о сн о в ан и ях  их предоставления:
- сведения о со сто ян и и  здоровья  работника, о результатах  м еди ц и н ск о го  обследования , 
психиатрического  о сви детел ьство ван и я  и т.п.;

- адрес м еста  ж и тельства ,  н ом ер  телеф она;
- сведения о нали чи и  судим ости ;
- сведения  о д и с ц и п л и н ар н ы х  взы сканиях  и прос тупках;
- сведен и я  о п оо щ р ен и ях  работника:

- сведения об особом  соц и альн ом  статусе р аб о тн и к а  (ин вали дн ость ,  донор, 
берем енность ,  член п р о ф со ю за  и др.);
- сведения о л ич н ой  (и н тим но й ) и сем ейной  ж изни рабо тника, вклю чая  ли ч н у ю  и сем ей н ую  
тайны;
- сведения об о б язател ьн о м  и д о п о л н и тел ьн о м  страховани и  р аб о тн и к а  и членов  его семьи:
- содерж ан ие  тр у д о во го  договора , трудовой  книж ки, приказов , личн ой  карточки, 
характери сти к  и ины х кадровы х  докум ентов , касаю щ ихся  работника;

- др. сведения о работнике.
2.2.2. И н ф о р м а ц и я  о сем ейном  п олож ении  р аб о тн и к а  и членах  его семьи:
- о наличии  детей ;
- о состоян ии  здоровья  членов  семьи;
- о нали чи и  у раб отн ика  и ж дивенцев ;
- о н ео б х о ди м о с  ти у хода  за б о льн ы м  членом  семьи:
- об усы н о вл ен и и  (удочерении);

- об иных ф актах , д аю щ и х  осн ован ие  для п редоставлен и я  работникам  гарантий и 
ком пенсаций , п р ед у см о тр ен н ы х  законодательством .

2.3. П ер со н ал ьн ы е  д ан н ы е  клиентов , кон трагентов  и др. л и ц  составляю т:
- ф ам и л и я ,  имя, отчество;
- возраст, д ата  рож ден и я;
- п асп о р тн ы е данны е;
- адрес м еста  жи тельства, номер телеф она;

- др. сведения  о ф и зи чески х  лицах, п о луч ен н ы е У чр еж ден и ем  при осущ ествлен и и  своей 
деятельности .

2.4. К атегори и  персон альны х  данны х.
2.4.1. В п роцессе  осу щ еств л ен и я  деятельн ости  орган и зац ии  в о зм о ж н а  о бработка  лю бы х 
категорий п ер со н ал ьн ы х  д ан ны х , за  исклю чен ием  сп ец и ал ьн ы х  категорий. 2.4.2. 
С п еци альн ы е категории  п ер сон альны х  данны х со ставл яю т сведения:

- о состоян ии  здоровья;
- о расовой  и н ац ио н ал ьн о й  п ринадлеж ности :
- о п о ли ти чески х  взглядах;
- о р ел и ги о зн ы х  или ф и л о со ф ск и х  убеж дениях:
- об  и н ти м н о й  и частной  ж изни:
- о судим ости .

2.4.3. Нее п ер со н ал ьн ы е  д ан н ы е ,  за и склю чением  д ан ны х  сп ец и ал ьн о й  категории относятся 
к о б ы чн ы м  категори ям  п ерсон альны х  данны х.

2.4.4. О б р аб о тка  сп ец и ал ьн ы х  категорий  п ер сон альны х  д ан н ы х  допускается:
- при о б р аб о тке  и нф орм ац ии  о состоянии  здоровья  в случаях , предусм отренн ы х  
нормативн  ым и п равовы м  и актам  и :
- при о б р аб о тке  и нф о р м ац ии  о членстве в п р о ф со ю зн о й  орган и зац ии  в целях 
прим енения норм ст. ст. 82. 373-376  Т р уд ового  кодекса  I’d) и т.п.:
- при о б р аб о тке  и н ф о р м ац и и  о частной жизни  в п р ед у см о тр ен н ы х  законодательством  
случаях  и порядке.

2.4.5. О б р аб о т к а  сп ец и ал ьн ы х  категорий  п ер со н ал ьн ы х  д ан н ы х  допускается  только  
с письм ен ного  согласия их субъекта.
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2.5. О б щ е д о с ту п н ы е  и ко н ф и д е н ц и ал ь н ы е  п ер со н ал ьны е дан ны е. 2.5.1. Все п ерсональны е 
дан ны е являю тся  к о н ф и д ен ц и ал ьн ы м и , за и склю ч ен ием  о б щ ед о сту п н ы х  п ерсональны х 
данны х.
2.5.2. О б щ е д о с ту п н ы м и  п ерсон альны м и  д ан н ы м и  являю тся  сведен и я , к которы м обеспечен  
свободны й  доступ  с согласия  субъекта  таких п ерсон альны х  д ан н ы х  или в силу прямого  
указания закона.

2.5.3. Л и ч н ая  и сем ейная  тайны  субъекта  п ер сон альны х  данны х:
- персональны е д ан н ы е  о частной (и н тим ной ) ж изни  субъекта ,  состоянии  здоровья, 
д иагнозе  заб о л еван и я  сос тавляю т л и ч н у ю  тайну  субъекта.
- персон альны е д ан н ы е  об усы н о вл ен и и  (удочерении),  о ди агн о зе  заболеван и я  и состоянии  
здоровья членов  сем ьи  субъекта ,  их частной  (и н тим ной ) ж изни  со ставл яю т сем ей н ую  тайну.
2.6. В У чр еж дени и  создаю тся  и хранятся  сл ед у ю щ и е  группы  д о ку м ен то в ,  сод ерж ащ и е 
дан н ы е  о работн иках  в ед и н и ч н о м  или сводном  виде:

2.6.1. Д о ку м ен ты , со д ер ж ащ и е  п ерсон альны е д ан н ы е  работников:
- ком плексы  докум ен  тов, с о п р о в о ж д аю щ и е  процесс о ф о р м л ен и я  тр удовы х  отн ош ен и й  
при п рием е на работу , переводе, увольнении;

- п о д л и н н и ки  и копии п риказов  (р асп оряж ени й ) по кадрам;
- л и ч н ы е  д ел а  и тр у д о вы е  книж ки;
- дела, со д ер ж ащ и е  осн ован ия  к приказу  по л и ч н о м у  составу:
- дела, со д ер ж ащ и е  м атериалы  аттестаций  работников;
- дела, со д ер ж ащ и е  м атериалы  внутренних  расследован ий ;
- сп р ав о ч н о -и н ф о р м ац и о н н ы й  банк д ан н ы х  по персоналу;

- подлинники  и копии отчетн ы х , ан али ти чески х  и сп р ав о ч н ы х  материалов, 
передаваем ы х р уководству  У чреж дения;
- копии отчетов , нап равляем ы х в государственн ы е орган ы  статистики , налоговы е 
инспекции , в ы ш есто я щ и е  орган ы  уп равлен ия  и д ругие  учреж дения .

.3. З А Щ И Т А  П Е Р С О Н А Л Ь Н Ы Х  Д А Н Н Ы Х

3.1. П р и н ц и п ы  о бработки  и защ иты  персональны х  д ан н ы х  в У чр еж дени и .  3.1.1. С бор  и 
обработка  п ер со н ал ьн ы х  дан ны х  о сущ ествляю тся  в п орядке  и в целях , предусм отренн ы х  
законодательством  и н астоящ и м  П олож ени ем .
3.1.2. П ер со н ал ьн ы е  д ан н ы е  не м огут  бы ть  и сп ользованы  для осу щ ествл ен и я  контроля 
за поведени ем  их субъекта, в целях ди скр и м и н ац и и ,  причи нени я  м орального  и (или) 
м атери альн ого  ущ ерба , затруд н ен ия  в реали заци и  прав и свобод.
3.1.3. При п ринятии  реш ен ий , затр агиваю щ их  интересы  субъекта, не допускается  
основы ваться  на д ан н ы х .  п о лу ч ен н ы х  и скл ю ч и тельн о  в результате их 
авто м атизи р о ван но й  обработки  или электрон ного  получения.
3.1.4. О б есп ечен и е  ко н ф и ден ц и ал ьн о сти  п ер сон альны х  д ан ны х . 3.1.5. С убъект  
персональны х д ан н ы х  не м о ж ет  отказы ваться  от своих  прав на защ иту  личной  и 
сем ейной  тайны .
3.1.6. З ащ и та  персон альны х  д ан н ы х  осущ ествляется  У ч р еж д е н и ем  за счет  собственны х 
средств.
3.1.7. Н едо п у сти м о сть  злоуп отреблени я  правом при о бработке  и предоставлении  
персональны х д анны х.
3.2. Защ и та  п ер со н ал ьн ы х  д ан н ы х  в У чреж дени и  осущ ествляется  в целях:
3.2.1. П р едо тв р ащ ен и я  утечки , хи щ ения, утраты , искаж ен и я , подделки  и иных 

н еп равом ерн ы х  д ей стви й  с и нф орм ац ией , составляю щ ей  п ер со н ал ьн ы е  данны е;
.3.2.2. П р едо твр ащ ен и я  угроз безоп асн ости  л ич н о сти  работника , членов его семьи, а также 
о бщ ества  и го су д ар ства  в целом.



3.2.3. Защ и ты  ко н сти ту ц и о н н ы х  прав граж дан  на со х р ан ен и е  личн ой  тайны  и 
ко н ф и ден ц и ал ьн о сти  п ер сон альны х  д анны х, и м ею щ и х ся  в и н ф о р м ац и о н н ы х  системах  и 
со хранени я  тайны .
3.2.4. О б есп ечен и е  прав  раб отн иков  в области  персон альны х  данны х.
3.2.5. О б еспечен и я  сохранн ости  им ущ ества  У чр еж ден и я  и работников.
3.3. М етоды  и сп о со б ы  защ и ты  персон альны х  данны х в и н ф о р м ац и о н н ы х  системах  

п ерсон альны х  д ан н ы х  о сущ ествляю тся  в соответс твии е:
js< П остан овлен и ем  П рави тельства  РФ от  01 .11 .2012  №  1119 "Об утверж дении  

тр еб о в ан и й  к защ ите  п ер со н ал ьн ы х  д ан ны х  при их обработке  в 
и н ф о р м ац и о н н ы х  систем ах  персональны х  данны х". 

g< 1 |р и казо м  ФС' ГЭК от 18.02.2013 №  21 "Об у твер ж д ен и и  С остава  и содерж ания 
о р ган и зац и о н н ы х  и техн и чески х  мер по о б есп еч ен и ю  безопасности  
п ер сон альны х  дан ны х  при их о бработке  в и н ф о р м ац и о н н ы х  систем ах  
п ер со н ал ьн ы х  данны х".

3.3.1. К т ак и м  м ерам  относятся:
- и д ен ти ф и кац и я  и ау тенти ф и каци я  субъектов  д о сту п а  и о б ъек то в  доступа;
- уп р авл ен ие  д о сту п о м  субъектов  д о сту п а  к об ъ ектам  доступа;
- о гр ан и чен и е  програм м н ой  среды;

- защ и та  м аш и н н ы х  носителей  и нф орм ац ии , на которы х хранятся  и (или) 
об раб аты ваю тся  п ер со н ал ьн ы е  данны е;

- р еги страци я  собы тий  безопасности ;
- ан ти ви русн ая  защ и та;
- о б н ар у ж ен и е  (п р ед о твр ащ ени е) вторж ений;
- кон троль  (анализ) защ ищ ен но сти  п ер со н ал ьн ы х  д ан ны х ;
- о б есп еч ен и е  целостности  и нф о р м ац ио н н о й  си стем ы  и п ер со н ал ьн ы х  данны х;
- о б есп еч ен и е  д о ступ ности  п ерсон альны х  дан ны х;
- защ и та среды  виртуализации :
- защ и та  тех н и чески х  средств;
- з ащ и та  и нф о р м ац и о н н о й  систем ы , се средств , систем  связи  и передачи дан ны х;

- вы явлени е  и н ц и ден то в  (одного  собы тия  или группы собы тий),  которы е м огут  привести  к 
сбоям или н ар у ш е н и ю  ф ун кц и о н и р о ван и я  и н ф о р м ац и о н н о й  систем ы  и (или) к 
возни кн о вен и ю  угроз б езо п асн о сти  персональны х  д ан ны х , и реагирован и е  на них;
- уп равлен ие  ко н ф и гу р ац ией  и нф о р м ац и о н н о й  систем ы  и систем ы  защ иты  
п ерсональны х д анны х.

3.4. У чр еж д ен и е  п рин и м ает  сл ед у ю щ и е  меры  по защ и те персон альны х  данны х:
- разработка  норм о защ ите  персон альны х  дан ны х;

- оп ределен и е и зак р еп л ен и е  перечня инф орм ац ии , сос тавляю щ ей п ер со н ал ьн ы е данны е;
- огр ан и чен и е  д о сту п а  к и н ф орм ац ии , со ставл яю щ ей  п ерсон альны е данны е, 
посредством  у стан о вл ен и я  п орядка  обращ ения  с этой и н ф о р м ац и ей  и контроля за его 
соблю дением ;
- ведение учета лиц , п олучи вш их  доступ к и н ф орм ац ии , со ставл яю щ ей  персональны е 
данны е, и (или) лиц . которы м такая инф орм ац ия  бы ла предоставлен а  или передана;

- зак л ю ч ен и е  с л и ц ам и ,  п о лу ч и вш им и  доступ  к п ер со н ал ьны м  дан ны м  трудовы х 
и гр аж данско-п равовы х  д о говоров , соглаш ен ий  о сохранени и  кон ф и ден ц и ал ьн о сти ;

- ор ган и зац и я  и ведение кон ф и ден ц и ал ьн о го  д елопрои звод ства ;
- п р и м ен ен и е  средств  и м етодов  тех н и ческо й  защ иты  к о н ф и д ен ц и ал ьн о сти  и нф орм ации  
(устанавливает  зам ки , реш етки , различны е м ех ан и ч ески е ,  электр о м ех ан и ч ески е  и 
электрон ны е у стр о й ств а  охраны ).

3.5. Л и ца , о б язан н ы е  обесп ечи вать  к о н ф и ден ц и ал ьн о сть  персон альны х  данны х.



3.5.1. Л ица ,  и м ею щ и е  доступ  к персон альны м  д ан н ы м , и лица, ответственн ы е за их 
о бработку  д о л ж н ы  п р и н и м ать  меры, п р еп ятству ю щ и е о зн ак о м л е н и ю  с п ерсональны м и  
дан ны м и  лиц. не и м ею щ и х  до сту п а  к п ер со н ал ьны м  данны м .
3.5.2. К лицам , о б язан н ы м  обесп ечи ть  ко н ф и д ен ц и ал ьн о сть  персональны х  д анны х, 
относятся:

- д и р екто р  У чреж дения .
- председатель  СТК.

Эти лиц а  о су щ ест в л я ю т  получение, обработку , хранение,  и сп о л ьзо ван и е  и передач) 
п ерсональны х д ан н ы х .
К онкретны й  п ер еч ен ь  лиц. п олучаю щ их доступ к п ерсон альны м  данны м  и 
о су щ еств л яю щ и м  их обработку , утверж дается  приказом  д и р е к т о р а  и хранится в 
У чреж дени и . В п риказе  о п р ед ел яю тся  о снования  и цели получения и обработки  
персон альны х  д ан н ы х , сроки исп ользован и я , условия и д р у ги е  требован ия . Д оступ  к 
п ерсон альны м  д ан н ы м  о су щ ествл яется  только  после п ро х о ж д ен ия  п роцедуры  допуска , 
оп ределенной  в п. 3.5.3. н астоящ его  П олож ения.
З аведую щ и е отд елам и  вправе получать  и об р аб аты вать  п ерсон альны е данны е, 
касаю щ иеся  р аб о тн и к о в  о тд ел а  по вопросам  вы п олн ен ия  их трудовой ф ункции.
3.5.3. Д о п у ск  к ко н ф и д ен ц и ал ьн ы м  персональны м  д ан ны м  вклю чает  в себя:
3.5.3.1. О зн ак о м л ен и е  раб о тн и к а  с законодательством  о защ и те  п ер сон альны х  данны х , в 

том числе  л ичн ой , сем ейной  и иной тайны , об о тветствен н о сти  за его наруш ени е и 
ло кал ьн ы м и  н о р м ати в н ы м и  актам и  орган и зац ии  в области  защ и ты  персональны х 
данны х;
3.5.3.2. П р и н яти е  работн иком  об язанности  по с о б л ю д е н и ю  кон ф и денц и альности  
персональны х д ан н ы х ,  к  которы м  получает  доступ:
3.5.3.3. П р и н яти е  работником  обязанностей  по н ер азгл аш ен и ю  сведений 
к о н ф и ден ц и ал ьн о го  характера  после прекращ ен и я  тр у д о вы х  о тн ош ен и й  на период 
действия р еж и м а  кон ф и ден ц и ал ьн о сти  д ан ны х  сведений;
3.5.3.4. С о б л ю д ен и е  раб о тн и к о м  тр еб о ван и й  по защ ите  ко н ф и д ен ц и ал ь н о й  инф орм ации ;
3.5.4. Л ица ,  п о л у ч аю щ и е  доступ  к  п ерсон альны м  д ан ны м  и о су щ ест в л яю щ и е  обработку  
персон альны х  д ан ны х , п о д п и сы ва ю т  обязательство  о неразглаш ен ии  персональны х 
дан ных.

В случае  сл у ч ай н о го  получения персон альны х  д ан ны х  н еу п о л н о м о ч ен н ы м  лицом , 
с ним закл ю ч ается  со гл аш ен и е  об обесп ечен и и  кон ф и ден ц и ал ьн о сти  полученны х 
персон альны х  д анны х.
У м ы ш л ен н о е  п о лу ч ен и е  п ерсон альны х  д ан н ы х  н еу п о л н о м о ч ен н ы м и  лицами является 
осн ован ием  для  привлечен ия  к ответственн ости , п р ед усм отренн ой  законодательством . 
С во евр ем ен н о е  и п равом ерн ое  п одп и сан и е  обязательств  о н ер азгл аш ен ии  персон альны х  
дан ны х  об есп еч и вается  секретарем  руководителя .
3.6. О р ган и зац и я  и ведение кон ф и ден ц и ал ьн о го  дел о пр о и зво д ства .
3.6.1. Все д о ку м ен ты , со д ер ж ащ и е  ко н ф и ден ц и ал ьн ы е  п ер со н ал ьны е данны е, д олж ны  

сохраняться  в реж им е ко н ф и денц и альности  и бы ть д о сту п н ы м и  только тем лицам , 
которы е им ею т д о п у ск  к таким сведениям  в силу и сполнения  ими своих трудовы х 
обязанностей . О р ган и зац и я  кон ф и ден ц и ал ьн о го  д ел о п р о и зв о д ств а  д о л ж н а  исклю чать  
о зн ако м лени е  с к о н ф и ден ц и ал ьн о й  и нф орм ацией  ины х лиц . не и м ею щ и х  такого  доступа.
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3.6.2. П риказом  назначается  лицо, ответственн ое  за учет, хран ен и е  и использование 
ко н ф и ден ц и ал ьн ы х  п ер сон альны х  данны х.
3.6.3. При работе  с до ку м ен там и , со д ер ж ащ и м и  к о н ф и д е н ц и ал ь н ы е  сведения, 
запрещ ается:

- д елать  вы п и ски  без со о тветству ю щ его  р азр еш ен и я  директора;
- зн ако м и ть  к о н ф и д ен ц и ал ьн ы м и  докум ен  тами н еу п о л н о м о ч ен н ы х  лип;

- и спользовать  и н ф о р м ац и ю  из таких д о ку м ен то в  в о ткр ы ты х  со об щ ени ях , докладах , 
переписке, реклам н ы х  изданиях;

- п редоставля  ть свой  ко м пью тер  для рабо ты другим  работн икам ;
- оставлять  без п р и см о тр а  па рабочем  месте ко н ф и д е н ц и ал ь н ы е  докум енты , 
вклю ченн ы й  ком пью тер .
3.6.4. При увольн ен и и  сотрудн ика ,  о тветственн ого  за ко н ф и д ен ц и ал ь н ы е  д окум енты , 
осущ ествляется  их п ередача  при составлении  акта прием а-сдачи .
3.7. У чр еж д ен и е  п у бл и ку ет  или иным образом  о б есп еч и вает  неог ран и ченн ы й  доступ к 
докум енту , о п р ед ел яю щ е м у  его п олитику  в о тн ош ен и и  обработки  п ерсон альны х  д анны х, к 
сведениям  о р еал и зу ем ы х  требованиях к защ ите  персон альны х  д ан ны х .

4. О В Р А Н О Т К Л  П Е Р С О Н А Л Ь Н Ы Х  Д А Н Н Ы Х

4.1. Цели обработки  пер со н ал ьны х  д ан н ы х  в У чреж дени и .

4.1.1. Ц елям и  об р аб о тки  персон альны х  дан ны х  р аб отн иков  У чр еж ден и я  являю тся:
- со д ей стви е  работн икам  в трудоустрой стве ,  обучени и  и п родви ж ен и и  по службе;
- о б есп еч ен и е  л и ч н о й  б езоп асн ости  работников;
- кон троль  ко л и чества  и качества в ы п олн яем ой  работы:
- о б есп еч ен и е  со х р анн о сти  им ущ ества;

- о ф о р м л ен и е  тр у д о вы х  о тн о ш ен и й ,  переводов  на др у гу ю  рабо ту и п рекращ ен и я  трудовы х 
отнош ений;

- о п лата  труда;
- п р ед оставлен и е  условий  труда, гарантий и льгот, п р ед у см о тр ен н ы х  н о рм ативны м и 
правовы ми актами, коллективн ы м  договором , со глаш ен иям и , л о кал ь н ы м и  н о рм ативны м и  
актами, тру д о вы м и  до го во р ам и ;

- о б есп еч ен и е  б езо п асн ы х  условий  труда:
- ф о р м и р о в ан и е  граф и ка  отпусков ,  п р ед оставлен и е  д о п о л н и тел ьн ы х  дней о тд ы х а  и т.п.

4.1.2. Ц елям и  обработки  п ерсон альны х  д ан ны х  клиентов , контрагентов  являю тся:
- о су щ еств л ен и е  У ч р еж д е н и ем  своей деятельн ости ;
- о казан ие  услуг  клиентам ;
- вы п о л н ен и е  условий  д о говоров  с контрагентам и .
4.2. Т реб ован ия  к об раб отке  персон альны х  данны х.

4.2.1. О б р аб о тк а  п ер со н ал ьн ы х  дан ны х  осущ ествляется  е согласия субъекта  
персон альны х  д ан н ы х  па о б раб отку  его персон альны х  д анны х.
4.2.2. П и сьм ен н о е  согласие  р аб о тн и к а  на обработку  п ер со н ал ьн ы х  д ан ны х  вклю чает в 
себя:

- н аи м ен о ван ие  и ю ри ди ческий  адрес работодателя ;
- ф ам или ю , имя. о т ч е с т в о . . адрес субъ екта  (работника) ,  до ку м ен ты , уд о сто вер яю щ и е 
личн ость  (ном ер , сведен и я  о дате  выдачи д о ку м ен та  и вы давш ем  его  органе);

- цель и способ  обработки  персон альны х  д анны х:
- п еречень  д ан н ы х ,  на обработку которы х дается согласие;
- перечень  д ей стви й ,  на со вер ш ен ие  которы х дастся  согласие;
- срок, в теч ен и е  которого  д ей ству ет  согласие , порядок  его отзыва.

ч -



4.2.3. О б р а б о т ка  пер со н ал ьны х  д ан ны х  без согласия их субъекта  м о ж ет  осуществ ляться  
в с л ед у ю щ и х  случаях:
- в статистических  или иных  исслед овательск их  целях при услов ии  об язательн ого 
об езличива ния пер со н ал ь ны х  дан ных;
- для з ащ и т ы  жизни,  здоровья или иных ж и з н ен н о  важ ны х  интересов субъекта  
п ерсональны х  д ан ны х ,  если получение  согласия субъекта  пер со нал ьны х  дан ных 
невозмо жн о:
- если доступ н ео г р ан и че н н о г о  круга лип  к п ерсон альны м д а н н ы м  предос тавлен субъе ктом 
п ерсонал ьных д ан н ы х  л иб о  по его просьбе (о б щ е до с т у пн ы е  п ер со н ал ьны е  данные);
- если п е р со н ал ь ны е  д а н н ы е  подлеж ат  о п у б л и ко в ан и ю  или о б язательн ом у  р а с к р ы т и ю  в 
соответствии с ф ед ер а л ьн ы м  законом;

- в др. сл учаях ,  п р ед у см о т р е нн ы х  законодательством.
4.2.4. О б р аб о т ка  персональны х  дан ных  не д о лж на  приводить  к д ис к р и м и на ци и  при 
зак лючен ии  тр удового  договора ,  переводах на дру гу ю  работу или при прекращен ии  
т рудовых о тн о ш ен  и й .

4.3. П о л у ч ен ие  п ерсонал ьных данных.
4.3.1. У ч р е ж д е н и е  при осуществ лен ии  своей д еятельн ости  вправе получать 
п ерсонал ьные д а н н ы е  в порядке,  п р едусмотренн ом  з аконодательством  и настоящим 
1 [оложением:
4.3.1.1. О бъем  и со д ер ж ан и е  п олучае мых свед ен ий  д олж ен  соот ветствовать  К онституции  
РФ и ф ед ер а л ьн ы м  законам.
4.3.1.2. П е р со н а л ь н ы е  д ан н ы е  могут б ы ть  получены  то льк о  у самого  субъе кта  
пер сонал ьны х данны х.
4.3.1.3. П о л у ч ит ь  п ер со н ал ь ны е  д ан н ы е  у тр етьего л ица  м о ж н о  тольк о  с письм ен ного  
согласия субъекта ,  если н евозм ожн о  получить  и н ф о р м а ц и ю  у него самого  в порядке,  
п редусмотре нном  п. 4.3.2. насто ящего  По ложе ния.
4.3.1.4. Не допу с кается  принятие решений,  з атр агив аю щ их  инте ресы  субъекта ,  на основе 
дан ных,  п олученных  исключи тельно в результате  их ав то матизи р о в ан но й  обработки  или 
электрон ного  получения.
4.3.2. Д ля  получен ия пер со нал ьны х  дан ных  от 'третьих лиц  нео б х о ди м о  ув ед ом ить  су бъекта  
в пис ьм ен ной  ф о р м е  о получении  сведений  у третьей стор он ы,  с указанием целей 
получения и их правовых осн ован ий ,  предполагаем ых ис точниках и способах  получения 
п ерсонал ьных д ан н ы х ,  о характере п о дл еж ащ и х  п о лу ч ен и ю  сведений,  о правах субъекта  и 
последствиях отказа  дать  пис ьм енное  согласие на получен ие сведений.

4.3.3. П о л у ч ен ие  пер со н ал ьны х  д ан ны х  работников.
4.3.3.1. При тр у д о у стр о й ств е  в У чр еж де ни е  от субъекта  могут б ыть  затр ебован ы только те 
д о кум енты  и св едения,  кото ры е пред у см о т р е нн ы е  законом и н ео б х о д и м ы  в связи с 
вып ол нен ие м работы.
При заклю чен и и  т р уд ового  до го во р а  су бъект должен  предоставить:  паспорт,  трудовую 
книжку,  страховое свидетел ьство  обязательн ого п ен сионного  страхования .  ИПП. 
м е д и ц и н ск у ю  книжку,  д о ку м е н т  об образов ан ии ,  д о к у м е н т ы  воинск ого  учета  (для 
воен нооб яз ан н  ы х ).
При поступлен ии  на работу впервы е тру довая  кн и жка  и страхо вое св идетельство 
обязательн ог о  п ен си о нн о го  стра хо ва ния оф орм ляют ся  У чреж дени ем .
При зак лю чен и и  трудового д оговора  ф орм иру ется лич н о е  дел о  работника,  в которое 
п одш иваю тся копии пред оставленных  документов .  В л и ч н у ю  ка рточку вносятся сведения.  
] I редоставлен 11 ые работн и к о м .
4.3.3.2. О б р аб о т ка  сведений  о работ ник е (беремен ность ,  инв ал идность ,  временная 
н етруд оспособность,  обуче ние  в учеб ны х заведениях  начального,  среднего  и высшег о  
п р о ф ессион альн ого  образования,  членства в про ф со ю зн о й  орган и зац ии  и др.) и членах его 
семьи (н ал ичие н е с о в е р ш ен но л е т ни х  детей,  больных  членов  семьи,  которые нуждаю тся в
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уходе и др.) д о п у скается  и скл ю ч и тельн о  для п р ед о ставл ен и я  р аб о тн ику  предоставления 
гарантий, ко м п ен сац и й  и др. льгот, п ред у см о тр енн ы х  тр у д о вы м  законодательством , 
коллективн ы м  д о го во р о м , соглаш ен ием , л о кал ьн ы м  н о р м ати вн ы м  актом  или трудовым 
договором .
П р еду см о тр ен н ы е  зако но д ател ьство м  гарантии и ком пенсац ии  п редоставляю тся  после 
получения У ч р еж д ен и ем  со о тветству ю щ ей  инф орм ации .
4.3.3.3. П олуч ен ие  сведен и й  о состоянии  здоровья раб отн ика  допускается  только  в связи с 
о сущ ествлен и ем  р аб о тн и к о м  его трудовой ф ун кц ии  и в целях защ и ты  ж изни  и здоровья 
р аб отн иков  У ч р еж д е н и я  и п редоставления  гарантий , ко м пенсац ий  и др. льгот, 
п р ед у см о тр ен н ы х  тр у д о вы м  законодательством , ко л л ективн ы м  д о го во р о м , соглаш ением , 
локальн ы м  н о р м ати вн ы м  актом  или трудовым д о говором , а именно:
1 .п р и  п ро х о ж д ен и и  обязательн ы х  п ред варительны х, п ери оди ческих  очередны х и 
внеочередны х м ед и ц и н ск и х  осм отров  и психиатрически х  о сви детел ьство ван и й  в случаях, 
предусм отренн ы х  ст. 69. 213 Т рудового  кодекса РФ и ины м и н о рм ати вны м и  правовы ми 
актами;
2. о периодах  врем енной  нетрудосп особности  работника;
3. об ухудш ен и и  состояния  здоровья ,  получении  травм ы , увечья при несчастном  случае  на 
п роизводстве  или п роф ессион альн ом  заболевании;
4. об у х уд ш ен и и  состояния  здоровья  работника  или членов  его сем ьи , влекущ ем за собой 
необходи м ость  перевода, и зменения рабочего  времени , прекращ ен и я  трудового  
договора;
5. об и нвали д ности  р аб о тн и к а  и (или) членов  его семьи;
6. о берем ен ности  ж енщ ин ы .
4.3.3.4. По п и сьм ен н о м у  заявл ени ю  р аб о тн и к а  не позднее трех  рабочих  дней  со дня подачи 
заявления ему д о л ж н ы  бы ть  п редоставлен ы  н ад леж ащ и м  образом  заверенн ы е копии 
докум ентов , св язан н ы х  работой.
4.3.3.5. При вы даче  заработн ой  платы  работнику  в У чр еж ден и и  пе допускается  
о зн ако м лени е  р аб о тн и к а  с и нф орм ацией  о разм ере вы плат, причи таю щ и хся  другим  
работникам .
4.4. Х ранение персон альны х  данны х осущ ествляется  в порядке ,  и скл ю ч аю щ ем  их утрату 
или н еп р аво м ер н о е  использование.
4.4.1. Все п ер со н ал ьн ы е  д ан н ы е  хранятся в н едоступном  для н еу п о л н о м о ч ен н ы х  лиц  месте 
(в сп ец и ал ьн ы х  в ы д ел ен н ы х  для  хранения д о ку м ен то в  п о м ещ ен и я х ,  в сейф ах  или иных 
зак р ы ваю щ и х ся  на зам ок  ш кафах).
4.4.2. В У ч р еж д ен и и  о б еспечивается  хран ен и е  первичной  учетной  д о ку м ен тац и и  по учету 
труда  и его оп латы , д о ку м ен то в  по учету  и спользования  рабочего  времени , а такж е иных 
д окум ентов , со став л яю щ и х  п ерсон альны е д ан н ы е  работн иков . Д о ку м ен ты , содерж ащ и е 
персон альны е д ан ны е, передаю тся  в архив  в сроки, п р ед у см о тр ен н ы е  законом , и в 
соответствии  с процедурой , установлен н ой  н о р м ати вны м и  актами.
4.4.3. При до сти ж ен и и  целей обработки  п ерсон альны е д ан н ы е  п одлеж ат  у н ич то ж ени ю , 
за исклю чен ием  с л ед у ю щ и х  случаев:
- п ерсон альны е д ан н ы е  подлеж ат  со х р ан ен и ю  в силу тр еб о в ан и й  норм ативны х 
правовы х актов;
- п р етендент  па работу ж елает  оставаться в сп и ске  соискателей  в течение 
о п ред елен н ого  со гл аш ен и ем  периода времени.
4.4.4. В едение и хр ан ен и е  трудовых кн и ж ек  в У чр еж ден и и  о сущ ествляется  в 
соответствии  с Т р у д о вы м  кодексом  РФ и п о стан о вл ен ием  П рави тельства  Российской  
Ф едерации  от 16.04.2003 №  225 "О трудовы х  книжках".
4.5. И сп о л ьзо ван и е  персон альны х  д ан н ы х  — это д ей ствия ,  о п ер ац и и  с п ерсональны м и 
дан ны м и , со в ер ш аем ы е  в целях принятия реш ен ий  и со вер ш ен и я  иных действий , 
п о р о ж д аю щ и х  ю р и ди ч еск и е  последствия для их субъекта  и иных лиц.
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Не д о п у скается  и сп о л ьзо ван и е  персональны х  д ан н ы х  в целях причинения 
м атери альн ого  у щ е р б а  и м орального  вреда их субъекту , ущ ем л ен и я  его прав и законн ы х  
интересов.

4.6. П ер ед ача  п ер сон альны х  д ан н ы х  м ож ет  о су щ ествляться  как в У чреж дени и , гак 
и д р у гим  лиц ам , в порядке ,  установлен н ом  зако но д ател ьство м  и н асто ящ и м  П олож ением .
4.6.1. При п еред аче  персон альны х  дан ны х  третьим  липам  У чр еж ден и е  до лж н о  
соблю дать  сл ед у ю щ и е  требования :
4 .6 .1 4 .  П е р со н ал ьн ы е  д ан н ы е  п редоставляю тся  только  с п исьм ен н о го  согласия субъек та, 
в том числе в ком м ерческих  целях, за и склю ч ен ием  случаев , предусм отренны х  
законодательством  и настоящ им П олож ени ем ;
4.6.1.2. П о л у ч ен и е  п ерсон альны х  дан ны х  без п исьм ен ного  согласия субъекта  
персональны х д ан н ы х  во зм о ж н о  в случаях , когда  предоставлен и е  персон альны х  данны х 
необходи м о  в целях п р ед у пр еж д ен ия  угрозы  ж изни и зд о р о вью  (в частности , при 
несчастном случае  на производстве)  и в иных случаях, устано вл ен н ы х  ф ед еральны м и 
законами;
4.6.1.3. П р еду п р еж д ен и е  лиц. получи вш их  доступ  к п ер со н ал ьн ы м  данны м  о 
возм ож ности  и сп о л ьзо ван и я  сведений  только  в о п р ед ел ен н ы х  орган и зац ией  целях: 4 .6 4 .4 .  
С о бл ю д ен и е  р еж и м а  ко н ф и денц и альности  получателям и  пер со н ал ьны х  данны х.
4.6.2. В У чр еж д ен и и  п ерсон альны е д ан н ы е  м огут б ы ть  п редоставлены  только  
сп ец и альн о  у п о л н о м о ч ен н ы м  лицам  в соответствии  с перечнем , у тв ер ж д ен н ы м  в порядке, 
оп ределенном  п. 3.6.2. н астоящ его  П ол о ж ен и я  и только  в том  о б ъем е , которы й  необходим  
им для в ы п олн ен ия  кон кретны х  ф ункций .
4.6.3. П р ед о став лен и е  персон альны х  д ан ны х  р аб отн иков  ч лен ам  выборного  органа  
первичной  п р о ф со ю зн о й  орган и зац ии  (или иного  п редстави тельного  органа) 
осущ ествляю тся  в п орядке  и в случаях , п р ед у см о тр ен н ы х  Т руд овы м  кодексом РФ (в 
частности при прекращ ен и и  трудового  д о го во р а  с работн икам и , являю щ им и ся  членами 
пр о ф ессио н ал ьн о го  сою за  в соответствии  со ст. 373, 374, 376 Трудового кодекса РФ).
В иных случаях  п ер со н ал ьн ы е  дан н ы е  работника, вклю чая и н ф о р м ац и ю  о заработной  
плате, п редоставляю тся  то л ько  с его п исьм ен ного  согласия , о ф о р м л я ем о го  в соответствии  с 
п. 4.2.2. н астоящ его  П олож ени я .
4.6.4. Без п и сьм ен н о го  согласия р аб о тн и к а  его п ер со н ал ьны е дан н ы е  предоставляю тся:

- в П ен си о н н ы й  ф о н д  Российской Ф едерации :
- в .Ф он д  со ц и ал ьн о го  страхования Российской Ф едераци и ;
- в военны е ком иссари аты ;
- в др. орган ы  и уч р еж д ен и я  в случаях , п р ед у см о тр ен н ы х  зак о н о д ате л ьс тво м . О бъем 
и со д ер ж ан и е  п ерсон альны х  д ан ны х , п редоставляем ы х  указан ны м  органам

и учр еж д ен и ям , осу щ ествл яется  в установлен н ом  зако но д ател ьство м  порядке.
4.7. В У ч р еж д ен и и  п рактикуется  неавтом атизи рован ная  о б р аб о тка  персон альны х  данны х.
4.7.1. При о су щ еств л ен и и  неавтом атизи рован ной  обработки  п ер со н ал ьн ы е д ан ны е д олж ны  
ф икси роваться  на отд ел ьн ы х  м атери альн ы х  носителях. Разли чн ы е категории 
персональны х  д ан н ы х  также ф и кси рую тся  на различны х м атери альн ы х  носителях.
4.7.2. Л ица , о с у щ ест в л я ю щ и е  н еавто м атизи р о ван ну ю  обр аб о тку  п ерсональны х данны х , 
д о лж н ы  б ы ть  п р ед вар и тел ьн о  уведом лены  об о собен н остях  такой обработки . 
О тветственн о сть  за св о евр ем ен н о е  увед о м л ен ие  возлагается на руководителя 
У чреж дения.
4.7.3. В У ч р е ж д е н и и  неавтом атизи рован ная  о б р аб о тка  осущ ествляется  при 
и спользовании , у то ч н ен и и  (обновлении , и зм енении) ,  р аспр о стр ан ен ии  персональны х 
д анны х, со д ер ж ащ и х ся  в л ич н о й  карточке, трудовой кн и ж ке и др. докум ентах  и 
м атер и ал ьн ы х носи г ел я х .
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4.7.4. П ропуск  в У чр еж д ен и е  и вы дача  клю чей от каби н етов  осущ ествляется  
п осредством  внесения  записи о субъекте  в ж у р н ал  посещ ений .

4.7.4.1. К о н тр о л ь  и учет  п о сещ ен ий  осущ ествляется  в сл ед у ю щ и х  целях:
- о б есп еч ен и е  б езо п асн о сти  раб о тн и к о в  и и м у щ ества  У чр еж ден и я ;
- п р есечени я  со вер ш ен и я  правонаруш ен и й ;

- контроль  сво евр ем ен н о й  явки и ухода  с работы  рабо тниками У чреж дени я .
4.7.4.2. Д оступ  к ж урналу  учета  получаю т р у ковод итель  У чреж дени я , его зам естители , 
завед у ю щ и е отделам и .

О тветственн ы м и  за ведение и хранение ж урн ала  являю тся  работники  вахты.
4.7.4.3. В ж у р н ал  учета посещ ен ий  вносятся сл ед у ю щ и е  сведения:

- ф ам или я , имя, отчест во субъекта;
- врем я и д ата  входа в У чр еж ден и е  и время ухода;

Ф и ксация  инф орм ац ии  в ж у р н ал е  о су щ ествл яется  р аб отн икам и  У чр еж дени я  от руки, 
ф иксация и н ф о р м ац и и  вы дачи  клю чей  уч ащ и м ся  осу щ ествл яется  работн иком  вахты.
4.7.4.4. З а п о л н ен н ы е  ж у р н ал ы  посещ ений  хранятся в У чр еж ден и и  в течение одного  года со 
дня их заполнения .
4.7.4.5. К о пи р о ван ие  инф орм ац ии , содерж ащ ейся  в ж у р н ал е  учета посещ ений , не 
д опускается ,  за и скл ю ч ен и ем  подтверж дени я  ф акта  н ар у ш ени я  д и сц и п л и н ы  труда  
конкретны м  работником .

5. ПРАВА И О Б Я З А Н Н О С Т И  В О БЛАС ТИ  З А Щ И Т Ы  II ОБРАБОТКИ  
П Е Р С О Н А Л Ь Н Ы Х  Д А Н Н Ы Х

5.1. С у бъ ект  п ер сон альны х  данны х имеет  право:
5.1.1. На п о лн у ю  и н ф о р м ац и ю  о своих персон альны х  д ан ны х  и их обработке;
5.1.2. Н а доступ  к своим  персон альны м  д анны м ;
5 4  .3. Н а п р ед о ставл ен и е  сведений  о наличии  п ер сон альны х  дан ны х  в У чреж дении  

в доступ ной  для су б ъ екта  ф орме;
5.1.4. На получен и е  и н ф о р м ац и и ,  касаю щ ейся обработки  его персон альны х  д ан ны х , в 
том числе содерж ащ ей :

- п о д тв ер ж д ен и е  ф ак та  обработки  п ерсональны х д ан н ы х  оп ератором :
- правовы е осн ован ия  и цели обработки  персональны х  дан ны х;
- цели и п р и м ен яем ы е  оп ератором  способы  обработки  п ер со н ал ьн ы х  данны х;

- н аи м ен о ван ие  и место н ахож дения оператора , сведения  о л иц ах  (за и склю чением  
работн иков  оп ератора) ,  которы е им ею т доступ  к п ер со н ал ьн ы м  д ан н ы м  или которы м 
м огут  бы ть  р аскр ы ты  п ер со н ал ьн ы е дан н ы е  на осн ован ии  д о го во р а  с оператором  или на 
основании  ф ед ер ал ьн о го  закона:
- о б р аб аты ваем ы е  п ер со н ал ьны е данны е, отн осящ иеся  к со о тв етств у ю щ ем у  субъекту  
персон альны х  д ан н ы х ,  и сточни к  их получения, если иной порядок  представления таких 
данны х не п ред усм отрен  ф ед еральн ы м  законом:

- сроки обработки  персон альны х  д анны х, в том числе сроки  их хранения;
- порядок  о су щ ествл ен и я  субъектом  п ерсон альны х  д ан ны х  прав, предусм отренны х  
законодател  ь с т в о м :
- и н ф о р м ац и ю  об о су щ еств л ен н о й  или о п редполагаем ой  тр ан сгр ан и ч н о й  передаче дан ны х;
- н аи м ен о ван и е  или ф ам ил и ю , имя. отчество  и адрес лица, осу щ еств л яю щ его  
обработку  п ерсон альны х  д ан ны х  по п оручени ю  оператора ,  если о б р аб о тка  поручена или 
будет п оручена  таком у лицу;

- ины е сведен и я , п р ед у см о тр ен н ы е настоящ им ф ед ер ал ьн ы м и  законами
5.2.1. Рабо тники и м ею т  право:



5.2.1. Па доступ  к своим  п ерсон альны м  д ан н ы м , в том  числе  на доступ  к своим  
м ед и ц и н ск и м  д ан н ы м ;
5.2.2. Н а  п о лу ч ен и е  и н ф о р м ац и и  о своих п ерсон альны х  д ан н ы х  и сп особе  их обработки ;
5.2.3. Н а п о лу ч ен и е  копий  д о ку м ен то в  в соответствии  с п о дп ун ктом  4 п. 4.3.3. настоящ его  
11оложения;
5.2.4. Н а о п р ед ел ен и е  своего  представи  теля для оказан ия  сод ей стви я  в осущ ествлении  
прав субъекта  п ер со н ал ьн ы х  дан ны х;
5.2.5. Т р еб о вать  у то ч нени я  его персон альны х  д ан ны х , их блокировани я  или 
у н ич тож ени я  в случае ,  если п ерсон альны е д ан н ы е  являю тся  н еп олны м и , устаревш им и, 
неточны м и, н езаконн о  получен н ы м и  или не являю тся н ео б х о д и м ы м и  для заявленной  цели 
обработки , в том числе путем:

- внесения и зм ен ен и й ,  уточнений  и д о по л н ен и й  сведений;
- устранени я  и (или) п р екр ащ ен и я  обработки  устар евш и х ,  недостоверн ы х  и незаконно 
п о лу ч ен н ы х  сведений;
- извещ ения У ч р еж д ен и ем  всех лиц . которы м бы ли  со о б щ ен ы  неверны е, неп олны е или 
у старевш и е д ан н ы е ,  а такж е  со о б щ ени я  обо всех внесенны х изм ен ен и ях , дополн ен и ях
и уточнениях ;

- внесения изм ен ен и й  и д о по л н ен и й  в тр у д о ву ю  книжку;
- п р ед о ставл ен и я  сведен и й  в доступ ной  для раб о тн и к а  ф орме;

- д о полн ен и я  свед ен и й  о ц ен о чн о го  х арактера  заявлени ем , в ы р а ж аю щ и м  свою  точку 
зрения.
5.2.6. На защ иту от неп равом ерн ы х  действий  (б ездействий) в отн ош ен и и  своих 
персональны х д ан н ы х  посредством;

- о п ред елен и я  представителя  для их защ иты .
- о б р ащ ен и я  в суд:

5.2.7. Н а о зн ако м лен и е  под роспись  с настоящ им  П о л о ж е н и ем  и ины ми локальны м и 
н о рм ати вны м и  актам и , и м ею щ и м и  о тн ош ен и е  к его тр у д о во й  ф у н кц ии .  Работнику не 
могут бы ть  п р ед о став л ен ы  сведения, которы е н ар у ш аю т ко н сти ту ц и о н н ы е  права и 
свободы  д ругих  лиц . а такж е  в ины х случаях, п р ед у см о тр ен н ы х  законодательством .

5.3. Р аботни к  обязан:
- своеврем ен но  со о б щ ать  своем у н еп осред ствен н ом у  р у ко в о д и тел ю  и его зам ести телю  
по У В Р о н ево зм о ж н о сти  своеврем ен но  исп олни ть  свои трудовые обязанности , 
невозм ож н ости  выйти на работу  в связи  е врем енн ой  н етр у д о сп о со б н о стью ,
с обучением  в о б р азо вател ьн о м  учр еж д ен и и  и др. обсто ятел ьствам и ,  п реп ятствую щ и м и  
и сп олнени ю  т р у д о вы х  обязанностей ;
- сооб щ ать  секр етар ю  руководителя  о п р о исш ед ш и х  и зм енениях  в ан кетны х  д ан ны х  не 
позднее двух  недель  с момен та их изменения;

- со б л ю д ать  н асто ящ ее  П олож ение;
- сохранять  ко н ф и д ен ц и ал ьн о сть  полученны х персон альны х  д ан ны х , в том числе после 
прекращ ения тр у д о вы х  о тн ош ен и й  с У чреж дени ем ;
- при п р екращ ен и и  тр удового  дого во р а  передать  у п о л н о м о ч ен н о м у  лицу все 
м атери альн ы е н оси тели  персон альны х  данны х.

5.4. П рава и об язан н о сти  У чреж дени я  в области  защ и ты  персон альны х  данны х.
5.4.1. У ч р еж д е н и е  и м еет  право:

- па п олучение д о сто в ер н ы х  персональны х  дан ны х  от субъекта  персон альны х  данны х в 
случаях и порядке, устан о вл ен н ы х  законодательством  и н астоящ и м  I С л о ж ен и ем :
- на привлечен ие  к д и сц и п л и н ар н о й  и м атериальной  и иной ответственности  лиц . 
нар у ш и вш и х  правила  обработки  и получения п ер со н ал ьн ы х  дан ны х  в соответствии  с 
законодательством  и настоящ им  П олож ением .
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5.4.2. У ч р еж д е н и е  обязано:
- п р ин и м ать  м еры  по защ ите  персон альны х  д ан ны х  в о б ье м е  и порядке, 
п р ед у см о тр ен н ы х  законод ательством  и настоящ и м  П олож ени ем ;
- получать  и о б р аб аты вать  персон альны е д ан н ы е  в устан о в л ен н о м  законом  и 
настоящ им  П олож ени и  порядке:
- не зап р аш и вать  и н ф о р м ац и ю  о состоянии  здоровья  работника , за и скл ю ч ен и ем  сведений, 
указан ны х  в поди. 3 п. 4.3.3. н астоящ его  П олож ения;
- о зн аком ить  всех раб о тн и к о в  под роспись  с нас тоящим П о л о ж ен и ем  и лю бы м и  вносим ы м и 
в него и зм енениям и .
5.4.3. У ч р еж д е н и е  не вправе  распростран ять  сведения  о н ал о ж ен и и  дисци п л ин ар н о го  
взыскания без п исьм ен н о го  согласия работника. Д ан н ы е  сведен и я  могут б ы ть  преданы  
огласке без п исьм ен н о го  согласия только  при о б езли чи ван ии  су б ъ екта  персональны х 
данны х.
5.5. П рава и об язан н ости  п редставительного  орган а  раб о тн и к о в  в области  защ иты  и 
обработки  персон альны х  д ан н ы х  работников.

5.5.1. П р ед став и тельн ы й  орган  работн иков  имеет право на получен и е  инф орм ации  
и участие в ко н сультац и ях  по вопросам:

1. внедрени я  систем  авто м атизи р о ван но й  обработки  п ер со н ал ьн ы х  данны х;
2. в недрени я  систем  ви д ео н аб л ю д ен и я  на рабочих местах;

5.5.2. П р едстави тельн ы й  орган  работн иков  обязан  со б л ю д ать  кон ф и денц и альность  
персон альны х  д ан ны х  работн иков , получен н ы х  при о су щ ествл ен и и  своих полномочий.
5.5.3. П р едстави тельн ы й  орган работников  не вправе о су щ ествл ять  передачу 
п ерсональны х  д ан н ы х  р аб отн иков  третьим  лицам  без п р ед варительн ого  согласия 
работника.

6. О Т В Е Т С Т В Е Н Н О С Т Ь

6 4 .  Н ар у ш ен и е  н асто ящ его  П олож ени я  влечет за собой  п р и м ен ен и е  ю ридической  
ответственности  в соответствии  с ф едеральн ы м и  законам и.
6.2. Работник, н ар у ш и в ш и й  н астоящ ее П олож ение, м о ж ет  бы ть  привлечен  к 
м атери альн ой  и д и сц и п л и н ар н о й  ответственн ости . вклю чая увольн ен и е  по 
со о тветству ю щ ем у  осн ован ию .
6.3. Н ар у ш ен и е  п о р яд ка  сбора, хранения, и сп ользован и я  и распространения 
п ерсональны х д ан н ы х  м о ж ет  повлечь  п р им ен ен ие  ад м и н и стр ати вн о й  ответственности  к 
лицу, со в ер ш и в ш е м у  д ан н о е  н аруш ени е  (ст. 134 1. 13.14 К одекса  Российской  Ф едерации  об 
адм и н истр ати вн ы х  и р ав о 11аруш ениях).
6.4. Л ица ,  н ар у ш и вш и е  н еп р и ко сн о вен н о сть  частной ж изни , л и ч н у ю  и сем ейную , тайну 
усы н овлени я  м огут  б ы ть  привлечены  к уголовной  о тветственн ости  (ст. 137. 155. 183 
У головн ого  кодекса  Р оссийской  Ф едерации).
6.5. М о р ал ьн ы й  вред, п р ич и ненн ы й  субъекту  п ер со н ал ьн ы х  д ан ны х  вследствие 
н аруш ения его прав, н аруш ения правил  обработки  п ер со н ал ьн ы х  д ан н ы х ,  установленны х 
законод ательством  и настоящ им  П олож ени ем , а также требований к защ ите  персональны х 
данны х, у стан о в л ен н ы х  в соответствии  с законод ательством  и настоящ им  П олож ением , 
подлеж ит в о зм ещ ен и ю  в соответствии  с зак о н о д ател ьство м  Российской  Ф едерации . 
В озм ещ ен ие  м о р альн о го  вреда осущ ествляется  незави си м о  от возм ещ ения 
и м у щ ествен н о го  вреда  и п о несен н ы х  субъектом  п ер со н ал ьн ы х  д ан н ы х  убытков.

гъ


