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I. Общие положения

1.1. Н а с т о я щ е е  П о л о ж е н и е  р аз р а б о т а н о  в с о о т в е т с т в и и  с Ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м  Р Ф  о т  

27  и ю л я  2 0 0 6  г. №  1 5 2 -Ф З  « О  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х » , гл. 14 « З а щ и т а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  

р а б о т н и к а »  Т р у д о в о г о  к о д е к с а  Р Ф  д л я  о б е с п е ч е н и я  п о р я д к а  о б р а б о т к и  (п о л у ч е н и я ,  

и с п о л ь зо в а н и я ,  п е р е д а ч и ,  х р а н е н и я  и з а щ и т ы )  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к о в  и 

о б у ч а ю щ и х с я  о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я  и  г а р а н т и и  и х  к о н ф и д е н ц и а л ь н о с т и

1.2. П о д  п е р с о н а л ь н ы м и  д а н н ы м и  р а б о т н и к а  п о н и м а е т с я  и н ф о р м а ц и я ,  к а с а ю щ а я с я  

к о н к р е т н о г о  р а б о т н и к а ,  н е о б х о д и м а я  р у к о в о д и т е л ю  У ч р е ж д е н и я  и (и л и )  у п о л н о м о ч е н н о м у  

им  л и ц у )  в с в я зи  с т р у д о в ы м и  о т н о ш е н и я м и ,  в о з н и к а ю щ и м и  м е ж д у  р а б о т н и к о м  и 

р а б о т о д а т е л е м  р у к о в о д и т е л е м  У ч р е ж д е н и я .

1.3. П о д  п е р с о н а л ь н ы м и  д а н н ы м и  у ч а щ е г о с я  п о н и м а е т с я  и н ф о р м а ц и я ,  к а с а ю щ а я с я  

к о н к р е т н о г о  у ч а щ е г о с я ,  н е о б х о д и м а я  р у к о в о д и т е л ю  У ч р е ж д е н и я  и (и л и )  у п о л н о м о ч е н н о м у  

им  л и ц у )  в с в я зи  с о т н о ш е н и я м и ,  в о з н и к а ю щ и м и  м е ж д у  р о д и т е л я м и  ( з а к о н н ы м и  

п р е д с т а в и т е л я м и )  у ч а щ е г о с я  и  о б р а з о в а т е л ь н ы м  У ч р е ж д е н и е м  (р у к о в о д и т е л е м  У ч р е ж д е н и я ) .

II. Документы, содержащие сведения, составляющие персональные данные

2.1. Д о к у м е н т ы ,  с о д е р ж а щ и е  с в е д е н и я ,  н е о б х о д и м ы е  д л я  з а к л ю ч е н и я ,  и зм ен е н и я  и л и  

п р е к р а щ е н и я  т р у д о в о г о  д о г о в о р а  с р а б о т н и к о м  (о ф о р м л е н и я  т р у д о в ы х  о т н о ш е н и й  с 

р аб о т н и к о м ) :

п а сп о р т ;

д о к у м е н т ы  об  о б р а з о в а н и и ,  к в а л и ф и к а ц и и ;

м е д и ц и н с к о е  з а к л ю ч е н и е  о б  о т с у т с т в и и  п р о т и в о п о к а з а н и й  д л я  за н я т и я  к о н к р е т н ы м  

в и д о м  д е я т е л ь н о с т и  в У ч р е ж д е н и и ;

с т р а х о в о е  с в и д е т е л ь с т в о  г о с у д а р с т в е н н о г о  п е н с и о н н о г о  с т р а х о в а н и я ;

. И Н Н ;

п р и г о в о р  с у д а  о з а п р е т е  з а н и м а т ь с я  п е д а г о г и ч е с к о й  д е я т е л ь н о с т ь ю  и л и  з а н и м а т ь  

р у к о в о д я щ и е  д о л ж н о с т и ;

• д о к у м е н т  в о и н с к о г о  уч ета .

2.2 . Д о к у м е н т ы ,  с о д е р ж а щ и е  с в е д е н и я ,  н е о б х о д и м ы е  д л я  п р е д о с т а в л е н и я  р а б о т н и к у  

г ар а н т и и  и к о м п е н с а ц и й ,  у с т а н о в л е н н ы х  д е й с т в у ю щ и м  з а к о н о д а т е л ь с т в о м :

д о к у м е н т ы  о с о с т а в е  се м ь и ;

д о к у м е н т ы  о с о с т о я н и и  з д о р о в ь я  ( св е д е н и я  об  и н в а л и д н о с т и  и т .п .) ;

д о к у м е н т ы  о с о с т о я н и и  з д о р о в ь я  д е т ей  и  д р у г и х  б л и з к и х  р о д с т в е н н и к о в  (н а п р и м е р ,

с п р а в к и  о б  и н в а л и д н о с т и ,  о н а л и ч и и  х р о н и ч е с к и х  з аб о л е в а н и й ) ;

• д о к у м е н т ы ,  п о д т в е р ж д а ю щ и е  п р а в о  на  д о п о л н и т е л ь н ы е  г а р а н т и и  и к о м п е н с а ц и и  по 

о п р е д е л е н н ы м  о с н о в а н и я м ,  п р е д у с м о т р е н н ы м  з а к о н о д а т е л ь с т в о м  (д о н о р с т в е ,  

н а х о ж д е н и и  в з о н е  в о з д е й с т в и я  р а д и а ц и и  в с в я зи  с а в а р и е й  на  Ч е р н о б ы л ь с к о й  А Э С  и 

т .п .);

д о к у м е н т ы  о б е р е м е н н о с т и  р а б о т н и ц ы ; 

д о к у м е н т ы  о в о зр ас те  м а л о л е т н и х  д етей ;

• д о к у м е н т ы  о м е с т е  о б у ч е н и я  д етей .

2.3 . Д о к у м е н т ы ,  с о д е р ж а щ и е  с в е д е н и я ,  н е о б х о д и м ы е  д л я  р е а л и з а ц и я  к о н с т и т у ц и о н н о г о  

п р а в а  на  п о л у ч е н и е  о б р а з о в а н и я  ( з а к л ю ч е н и я  д о г о в о р а  с р о д и т е л я м и  ( з а к о н н ы м и  

п р е д с т а в и т е л я м и )  у ч а щ е г о с я ) :

д о к у м е н т ,  у д о с т о в е р я ю щ и й  л и ч н о с т ь  у ч а щ е г о с я  ( с в и д е т е л ь с т в о  о р о ж д е н и и  и л и  

п а с п о р т ) ;



д о к у м е н т  о п о л у ч е н и и  о б р а з о в а н и я ,  н е о б х о д и м о г о  д л я  п о с т у п л е н и я  в с о о т в е т с т в у ю щ и й  

кл асс  (л и ч н о е  д е л о ,  с п р а в к а  с п р е д ы д у щ е г о  м е с т а  у ч е б ы  и т .п .) ;

м е д и ц и н с к о е  з а к л ю ч е н и е  о б  о т с у т с т в и и  п р о т и в о п о к а з а н и й  д л я  о б у ч е н и я  в У ч р е ж д е н и и  

к о н к р е т н о г о  т и п а ;  . <

м е д и ц и н с к о е  з а к л ю ч е н и е  о в о з м о ж н о с т и  и зу ч е н и я  п р е д м е т о в ,  п р е д с т а в л я ю щ и х  

п о в ы ш е н н у ю  о п а с н о с т ь  д л я  з д о р о в ь я  (ф и з к у л ь т у р а ,  и н ф о р м а т и к а  и т .п .) ;  

д о к у м е н т  о м е с т е  п р о ж и в а н и я ;

п а с п о р т  о д н о г о  из р о д и т е л е й  ( з а к о н н ы х  п р е д с т а в и т е л е й )  у ч а щ е г о с я ;  

п о л и с  о б я з а т е л ь н о г о  м е д и ц и н с к о г о  с т р а х о в а н и я .

2 .4 . Д о к у м е н т ы ,  с о д е р ж а щ и е  с в е д е н и я ,  н е о б х о д и м ы е  д л я  п р е д о с т а в л е н и я  у ч а щ е м у ся  

г ар а н т и й  и к о м п е н с а ц и й ,  у с т а н о в л е н н ы х  д е й с т в у ю щ и м  з а к о н о д а т е л ь с т в о м :  

д о к у м е н т ы  о с о с т а в е  с е м ь и ;

д о к у м е н т ы  о с о с т о я н и и  з д о р о в ь я  ( с в е д е н и я  об  и н в а л и д н о с т и ,  н а л и ч и и  х р о н и ч е с к и х  

з а б о л е в а н и й .) ;

д о к у м е н т ы ,  п о д т в е р ж д а ю щ и е  п р а в о  на д о п о л н и т е л ь н ы е  г а р а н т и и  и к о м п е н с а ц и и  по 

о п р е д е л е н н ы м  о с н о в а н и я м ,  п р е д у с м о т р е н н ы м  з а к о н о д а т е л ь с т в о м  (р о д и т е л и -и н в а л и д ы ,  

н е п о л н а я  с е м ь я ,  р е б е н о к -с и р о т а ,  и  т .п .) .

III. Условия проведения обработки персональных данных

3.1. О б р а б о т к а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а

3 .1 .1 . О б р а б о т к а  (п о л у ч е н и е ,  сб о р ,  и с п о л ь з о в а н и е ,  п е р ед ач а ,  х р а н е н и е  и з а щ и т а )  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а  м о ж е т  о с у щ е с т в л я т ь с я  и с к л ю ч и т е л ь н о  в целях :

о б е с п е ч е н и я  с о б л ю д е н и я  з а к о н о в  и и н ы х  н о р м а т и в н ы х  п р а в о в ы х  ак то в ,

с о д ей с т в и я  р а б о т н и к а м  в т р у д о у с т р о й с т в е ,  п о л у ч ен и и  о б р а з о в а н и я  и п р о д в и ж е н и и  по

с л у ж б е ,

• о б ес п е ч е н и я  л и ч н о й  б е з о п а с н о с т и  р аб о т н и к о в ,

к о н т р о л я  к о л и ч е с т в а  и  к а ч е с т в а  в ы п о л н я е м о й  р а б о т ы ,

о б е с п е ч е н и я  с о х р а н н о с т и  и м у щ е с т в а ,  в м и н и м а л ь н о  н е о б х о д и м о м  д л я  э т и х  ц е ле й  

о б ъ е м е .

3 .1 .2 . В с е  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  м о ж н о  п о л у ч а т ь  т о л ь к о  у него  са м о го ,  за 

и с к л ю ч е н и е м  с л у ч а е в ,  п р е д у с м о т р е н н ы х  ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м .  Е с л и  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  

р а б о т н и к а  в о з м о ж н о  п о л у ч и т ь  т о л ь к о  у т р е т ь е й  с т о р о н ы ,  т о  р а б о т н и к  д о л ж е н  б ы т ь  

у в е д о м л е н  об  э т о м  з а р а н е е  и  о т  него  д о л ж н о  б ы т ь  п о л у ч е н о  п и с ь м е н н о е  с о г л а с и е .  Р а б о т н и к  

д о л ж е н  б ы т ь  п р о и н ф о р м и р о в а н  о ц е ля х ,  п р е д п о л а г а е м ы х  и с т о ч н и к а х  и с п о с о б а х  п о л у ч е н и я  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  а  т а к ж е  о х а р а к т е р е  п о д л е ж а щ и х  п о л у ч е н и ю  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и 

п о с л е д с т в и я х  о т к а з а  д а т ь  п и с ь м е н н о е  с о г л а с и е  на их  п о л у ч е н и е .

3 .1 .3 . В с о о т в е т с т в и и  со  ст. 24  К о н с т и т у ц и и  Р Ф  о п е р а т о р  (р у к о в о д и т е л ь  У ч р е ж д е н и я  и 

(и л и )  у п о л н о м о ч е н н о е  им  л и ц о )  в п р а в е  о с у щ е с т в л я т ь  сб о р ,  п е р е д а ч у ,  у н и ч т о ж е н и е ,  

х р ан е н и е ,  и с п о л ь з о в а н и е  и н ф о р м а ц и и  о п о л и т и ч е с к и х ,  р е л и г и о з н ы х ,  д р у г и х  у б е ж д е н и я х  и 

ч астн о й  ж и з н и ,  а  т а к ж е  и н ф о р м а ц и и ,  н а р у ш а ю щ е й  т а й н у  п е р е п и с к и ,  т е л е ф о н н ы х  

п е р е г о в о р о в ,  п о ч т о в ы х ,  т е л е г р а ф н ы х  и и н ы х  с о о б щ е н и й  р а б о т н и к а  т о л ь к о  с его  п и с ь м е н н о г о  

с о гл а с и я  и л и  на  о с н о в а н и и  с у д е б н о г о  р е ш е н и я .

3.2. О б р а б о т к а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  у ч а щ е г о с я

3 .2 .1 . О б р а б о т к а  (п о л у ч е н и е ,  сб о р ,  и с п о л ь зо в а н и е ,  п е р ед ач а ,  х р а н е н и е  и з а щ и т а )  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  у ч а щ е г о с я  м о ж е т  о с у щ е с т в л я т ь с я  и с к л ю ч и т е л ь н о  в целях : 

о б е с п е ч е н и я  с о б л ю д е н и я  з а к о н о в  и и н ы х  н о р м а т и в н ы х  п р а в о в ы х  ак то в ,  

с о д е й с т в и я  у ч а щ и м с я  в п о л у ч е н и и  о б р а з о в а н и я ,  т р у д о у с т р о й с т в е ,



о б е с п е ч е н и я  и х  л и ч н о й  б е з о п а с н о ст и ,

• к о н т р о л я  к а ч е с т в а  о б у ч е н и я  и в о сп и т ан и я .

о б е с п е ч е н и я  с о х р а н н о с т и  и м у щ е с т в а  в м и н и м а л ь н о  н е о б х о д и м о м  д л я  э т и х  ц е л е й  о б ъ е м е .

3 .2 .2 . В се  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  н е с о в е р ш е н н о л е т н е г о  у ч а щ е г о с я  д о  п о л у ч ен и я  им  

о с н о в н о го  о б щ е г о  о б р а з о в а н и я  м о ж н о  п о л у ч а т ь  т о л ь к о  у его  р о д и т ел ей  ( за к о н н ы х  

п р е д с та в и т ел ей ) .  Е с л и  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  у ч а щ е г о с я  в о з м о ж н о  п о л у ч и т ь  т о л ь к о  у  т р е т ь е й  

с т о р о н ы ,  т о  р о д и т е л и  ( з а к о н н ы е  п р е д с т а в и т е л и )  у ч а щ е г о с я  д о л ж н ы  б ы т ь  у в е д о м л е н ы  об  э т о м  

з ар а н е е  и о т  н и х  д о л ж н о  б ы т ь  п о л у ч е н о  п и с ь м е н н о е  с о гл ас и е .  Р о д и т ел и  ( за к о н н ы е  

п р е д с т а в и т е л и )  у ч а щ е г о с я  д о л ж н ы  б ы т ь  п р о и н ф о р м и р о в а н  о ц е л я х ,  п р е д п о л а г а е м ы х  

и с т о ч н и к а х  и с п о с о б а х  п о л у ч е н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  а  т а к ж е  о х а р а к т е р е  п о д л е ж а щ и х  

п о л у ч е н и ю  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и п о с л е д с т в и я х  о т к а з а  д а т ь  п и с ь м е н н о е  с о гл ас и е  на  их  

п о л у ч е н и е .

3 .2 .3 . В с е  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  н е с о в е р ш е н н о л е т н е г о  у ч а щ е г о с я  п о с л е  п о л у ч е н и я  и м  

о с н о в н о г о  о б щ е г о  о б р а з о в а н и я  или  с о в е р ш е н н о л е т н е г о  у ч а щ е г о с я  м о ж н о  п о л у ч а т ь  т о л ь к о  у 

н его  сам о го .  Е с л и  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  т а к о г о  у ч а щ е г о с я  в о з м о ж н о  п о л у ч и т ь  т о л ь к о  у 

т р е т ь е й  с т о р о н ы ,  т о  о н  д о л ж е н  б ы т ь  у в е д о м л е н  об  э т о м  з а р а н е е  и о т  н его  д о л ж н о  б ы т ь  

п о л у ч е н о  п и с ь м е н н о е  с о г л а с и е .  Т а к о й  у ч а щ и й с я  д о л ж е н  б ы т ь  п р о и н ф о р м и р о в а н  о ц еля х ,  

п р е д п о л а г а е м ы х  и с т о ч н и к а х  и с п о с о б а х  п о л у ч е н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х , а  т а к ж е  о 

х а р а к т ер е  п о д л е ж а щ и х  п о л у ч е н и ю  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и п о с л е д с т в и я х  о т к а за  д ать  

п и с ь м е н н о е  с о г л а с и е  на  и х  п о л у ч е н и е .

3 .2 .4 . В с о о т в е т с т в и и  со  ст. 2 4  К о н с т и т у ц и и  Р Ф  р у к о в о д и т е л ь  У ч р е ж д е н и я  и (и л и )  

у п о л н о м о ч е н н о е  и м  л и ц о ) . в п р а в е  о с у щ е с т в л я т ь  сб о р ,  п е р ед ач у ,  у н и ч т о ж е н и е ,  х р а н е н и е ,  

и с п о л ь зо в а н и е  и н ф о р м а ц и и  о п о л и т и ч е с к и х ,  р е л и г и о з н ы х ,  д р у г и х  у б е ж д е н и я х  и ч а с т н о й  

ж и зн и ,  а  т а к ж е  и н ф о р м а ц и и ,  н а р у ш а ю щ е й  т а й н у  п е р е п и с к и ,  т е л е ф о н н ы х  п е р е г о в о р о в ,  

п о ч т о в ы х ,  т е л е г р а ф н ы х  и и н ы х  с о о б щ е н и й  у ч а щ е г о с я  т о л ь к о  с его  п и с ь м е н н о г о  с о г л а с и я  

( со гл а с и я  р о д и т е л е й  ( з а к о н н ы х  п р е д с т а в и т е л е й )  н е с о в е р ш е н н о л е т н е г о  у ч а щ е г о с я  до 

п о л у ч е н и я  и м  о с н о в н о г о  о б щ е г о  о б р а з о в а н и я ) ,  ф о р м а  к о т о р о г о  о п р е д е л я е т с я  ч .4  ст .9  

Ф е д е р а л ь н о г о  з а к о н а  «О  з а щ и т е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х »  и ли  н а  о с н о в а н и и  с у д е б н о г о  

р е ш е н и я .

IV. Формирование и ведение дел, касающихся персональных данных

4.1. П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  р а з м е щ а ю т с я  в л и ч н о й  к а р т о ч к е  р а б о т н и к а  ф о р м ы  Т -2 ,  

к о то р ая  з а п о л н я е т с я  п о с л е  и з д а н и я  п р и к а з а  о его  п р и е м е  на  р а б о т у .  Л и ч н ы е  к а р то ч к и  

р а б о т н и к о в  х р а н я т с я  в с п е ц и а л ь н о  о б о р у д о в а н н ы х  н е с г о р а е м ы х  ш к а ф а х  в а л ф а в и т н о м  

п о р я д к е .

4.2. П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  у ч а щ е г о с я  р а з м е щ а ю т с я  в е го  л и ч н о м  д е л е ,  к о то р о е  з а п о л н я е т с я

п о с л е  и з д а н и я  п р и к а з а  о з а ч и с л е н и и  в У ч р е ж д е н и е .  Л и ч н ы е  д е л а  у ч а щ и х с я  ф о р м и р у ю т с я  в 

ц а п к ах  к л а с с о в ,  к о т о р ы е  х р а н я т с я  в с п е ц и а л ь н о  о б о р у д о в а н н ы х ,  н е с г о р а е м ы х -ш к а ф а х г ---------

4 .3 . П р а в о  д о с т у п а  к л и ч н ы м  д а н н ы м  р а б о т н и к о в  и у ч а щ и х с я  и м е ю т  т о л ь к о  р у к о в о д и т е л ь  

У ч р е ж д е н и я  и (и л и )  у п о л н о м о ч е н н о е  им л и ц о )  и л и ц а ,  у п о л н о м о ч е н н ы е  д е й с т в у ю щ и м  

з ак о н о д а т е л ь с т в о м .

V. Хранение и использование персональных данных

5.1. П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к о в  и у ч а щ и х с я  х р а н я т ся  н а  э л е к т р о н н ы х  н о с и т е л я х  на  

се р в е р е  У ч р е ж д е н и я ,  а  т а к ж е  на б у м а ж н ы х  и э л е к т р о н н ы х  н о с и т е л я х  у о п е р а т о р а  

(р у к о в о д и т ел я  У ч р е ж д е н и я  и (и л и )  у п о л н о м о ч е н н о г о  им  л и ц а ) .

5.2. П р и  р а б о т е  с п е р с о н а л ь н ы м и  д а н н ы м и  в ц е л я х  о б е с п е ч е н и я  и н ф о р м а ц и о н н о й  

б е з о п а с н о с т и  н е о б х о д и м о ,  ч то б ы :



р а б о ч а я  с т а н ц и я ,  п р е д н а з н а ч е н н а я  д ля  о б р а б о т к и  к о н ф и д е н ц и а л ь н ы х  д а н н ы х ,  п р о ш л а  

с е р т и ф и к а ц и ю  и  и м ел а  с о о т в е т с т в у ю щ у ю  д о к у м е н т а ц и ю ,  х р а н я щ у ю с я  у о тв е т с т в е н н о г о  

ли ц а ;

о п е р а т о р ,  о с у щ е с т в л я ю щ и й  р а б о т у  с п е р с о н а л ь н ы м и  д а н н ы м и ,  не о с т ав л я л  в свое  

о т с у т с т в и е  к о м п ь ю т е р  н е з а б л о к и р о в а н н ы м ;

о п е р а т о р  и м ел  с в о й  п е р с о н а л ь н ы й  и д е н т и ф и к а т о р  и п а р о л ь ,  не  о с т а в л я л  его  на р а б о ч е м  

м е с т е  и н е  п е р е д а в а л  д р у г и м  л и ц а м ;

к о м п ь ю т е р  с б а з о й  д а н н ы х  не б ы л  п о д к л ю ч е н  к л о к а л ь н о й  с е т и  и с е т и  И н т ер н е т ,  за  

и с к л ю ч е н и е м  л и н и й  с о е д и н е н и я  с с е р в е р о м  б а зы  д а н н ы х .

5.3 Л и ч н ы е  к а р т о ч к и  у в о л е 'н н ы х  р а б о т н и к о в  х р а н я т ся  в а р х и в е  У ч р е ж д е н и я  в а л ф а в и т н о м  

п о р я д к е  в т е ч е н и е  75 л е т  (ст . 656  « П е р еч н я  т и п о в ы х  у п р а в л е н ч е с к и х  а р х и в н ы х  д о к у м е н т о в ,  

о б р а з у ю щ и х с я  в д е я т е л ь н о с т и  г о с у д а р с т в е н н ы х  о р га н о в ,  о р г а н о в  м е с т н о г о  с а м о у п р а в л е н и я  и 

о р га н и з ац и й ,  с у к а з а н и е м  с р о к о в  х р а н е н и я » ,  у т в е р ж д е н н о г о  П р и к а з о м  М и н и с т е р с т в а  

к у л ь ту р ы  Р Ф  о т  25 а в г у с т а  2 0 1 0  го д а  №  558).

5.4. Д о с т у п  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  р а б о т н и к о в  б ез  п о л у ч е н и я  с п е ц и а л ь н о г о  р а зр е ш е н и я  

и м ею т :

р у к о в о д и т е л ь  У ч р е ж д е н и я ;  

г л ав н ы й  б у х г а л т е р ;

с п е ц и а л и с т  по  к а д р а м  (о т в е т с т в е н н ы й  за в е д е н и е  к а д р о в о г о  д е л о п р о и з в о д с т в а ) .

5.5 Д о с т у п  к п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  у ч а щ е г о с я  б ез  п о л у ч е н и я  с п е ц и а л ь н о г о  р аз р е ш е н и я  

и м ею т:

р у к о в о д и т е л ь  У ч р е ж д е н и я ;  

з а м е с т и т е л и  р у к о в о д и т е л я  У ч р е ж д е н и я ;  

с е к р е т а р ь  у ч е б н о й  ч асти ;

к л а с с н ы е  р у к о в о д и т е л и  ( то л ь к о  к п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  у ч а щ и х с я  с в о е го  класса ) .

5.6. П о  п и с ь м е н н о м у  з а п р о с у ,  н а  о с н о в а н и и  п р и к а за  р у к о в о д и т е л я  У ч р е ж д е н и я ,  к 

п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  р а б о т н и к о в  и  у ч а щ и х с я  м о г у т  б ы т ь  д о п у щ е н ы  и н ы е  л и ц а ,  в п р е д е л а х  

с в о е й  к о м п е т е н ц и и .

5.7 р у к о в о д и т е л ь  У ч р е ж д е н и я  и (и л и )  у п о л н о м о ч е н н о е  им  л и ц о )  при  о б р а б о т к е  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  д о л ж е н  р у к о в о д с т в о в а т ь с я  н а с т о я щ и м  П о л о ж е н и е м ,  Д о л ж н о с т н о й  

и н с т р у к ц и е й  о т в е т с т в е н н о г о  з а  б е з о п а с н о с т ь  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и о б я за н  и с п о л ь зо в а т ь  

п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к о в  и у ч а щ и х с я  л и ш ь  в ц е л я х ,  д л я  к о т о р ы х  о н и  б ы л и  

п р е д о с т а в л ен ы .

VI. Передача персональных данных

6.1. П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  (у ч а щ е г о с я )  не м о г у т  б ы т ь  с о о б щ е н ы  т р е т ь е й  с т о р о н е  

без  п и с ь м е н н о г о  с о гл ас и я  р а б о т н и к а ,  у ч а щ е г о с я  (р о д и т е л е й  ( з а к о н н ы х  п р е д с та в и т ел ей )  

н е с о в е р ш е н н о л е т н е г о  у ч а щ е г о с я  д о  п о л у ч ен и я  им о с н о в н о г о  о б щ е г о  о б р а з о в а н и я ) ,  за  

и с к л ю ч е н и е м  с л у ч а е в ,  к о гд а  э т о  н е о б х о д и м о  д л я  п р е д у п р е ж д е н и я  у г р о з ы  ж и з н и  и з д о р о в ь ю  

р а б о т н и к а  (у ч а щ е г о с я ) ,  а  т а к ж е  в с л у ч а я х ,  у с т а н о в л е н н ы х  ф е д е р а л ь н ы м  за к о н о м .

6.2. П е р е д а ч а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а  (у ч а щ е г о с я )  его  п р е д с т а в и т е л я м  м о ж е т  б ы т ь  

о с у щ е с т в л е н а  в у с т а н о в л е н н о м  д е й с т в у ю щ и м  з а к о н о д а т е л ь с т в о м  п о р я д к е  т о л ьк о  в т о м  

о б ъ е м е ,  к о т о р ы й  н е о б х о д и м  д л я  в ы п о л н е н и я  у к а з а н н ы м и  п р е д с т а в и т е л я м и  и х  ф у н к ц и й .

VII. Права субъектов персональных данных 

по обеспечению защиты их персональных данных 

7.1. Р а б о т н и к и  и у ч а щ и е с я  (р о д и т ел и  ( з а к о н н ы е  п р е д с т а в и т е л и )  н е с о в е р ш е н н о л е т н и х  

у ч а щ и х с я  д о  п о л у ч е н и я  и м и  о с н о в н о г о  о б щ е г о  о б р а з о в а н и я )  и м е ю т  п р а в о  н а  п о л н у ю



и н ф о р м а ц и ю  о с в о и х  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  (п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  с в о и х  

н е с о в е р ш е н н о л е т н и х  д е т е й  д о  п о л у ч е н и я  и м и  о с н о в н о г о  о б щ е г о  о б р а з о в а н и я )  и их  

о б р а о о т к е ,  с в о б о д н ы й  б е с п л а т н ы й  д о с т у п  к с в о и м  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  (п е р с о н а л ь н ы м  

д а н н ы м  с в о и х  н е с о в е р ш е н н о л е т н и х  д е т е й  до  п о л у ч е н и я  и м и  о с н о в н о г о  о б щ е г о  о б р а з о в а н и я ) .  

Р а б о т н и к и  и у ч а щ и е с я  (р о д и т е л и  ( з а к о н н ы е  п р е д с т а в и т е л и )  н е с о в е р ш е н н о л е т н и х  у ч а щ и х с я  

до  п о л у ч ен и я  и м и  о с н о в н о г о  о б щ е г о  о б р а зо в а н и я )  м о г у т  п о т р е б о в а т ь  и с к л ю ч и т ь  и л и  

и с п р ав и т ь  н е в е р н ы е  и л и  н е п о л н ы е  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е ,  а т а к ж е  д а н н ы е ,  о б р а б о т а н н ы е  с 

н а р у ш е н и е м  у с т а н о в л е н н ы х  т р е б о в а н и й .

7.2. П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  о ц е н о ч н о г о  х а р а к т е р а  р а б о т н и к  и у ч а щ и й с я  (р о д и т е л и  ( за к о н н ы е  

п р е д с т а в и т е л и )  н е с о в е р ш е н н о л е т н е г о  у ч ащ е г о с я  д о  п о л у ч е н и я  и м  о с н о в н о г о  о б щ е г о  

о б р аз о в а н и я )  и м е е т  п р а в о  д о п о л н и т ь  з а я в л е н и е м ,  в ы р а ж а ю щ и м  его  с о б с т в е н н у ю  т о ч к у  

зр ен и я .

VIII. Обязанности субъекта персональных данных 

по обеспечению достоверности его персональных данных

8.1. Д л я  о б е с п е ч е н и я  д о с т о в е р н о с т и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к и  и у ч а щ и е с я  (р о д и т ел и  

( за к о н н ы е  п р е д с т а в и т е л и )  н е с о в е р ш е н н о л е т н и х  у ч а щ и х с я  д о  п о л у ч е н и я  и м и  о с н о в н о г о  

о б щ е г о  о б р а з о в а н и я )  о б я з а н ы  п р е д о с т а в л я т ь  о п е р а т о р у  (р у к о в о д и т е л ю  У ч р е ж д е н и я  и (и л и )  

у п о л н о м о ч е н н о м у  им  л и ц у )  с в е д е н и я  о с е б е  ( с в о и х  н е с о в е р ш е н н о л е т н и х  д е т я х  д о  п о л у ч е н и я  

и м и  о с н о в н о г о  о б щ е г о  о б р а з о в а н и я ) .

8.2. В с л у ч ае  и з м е н е н и я  с в е д е н и й ,  с о с т а в л я ю щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е ,  н е о б х о д и м ы е  для  

з а к л ю ч е н и я  т р у д о в о г о  д о г о в о р а  р а б о т н и к  о б я з а н  в т е ч е н и е  10 р а б о ч и х  д н е й  с о о б щ и т ь  об  

этом  о п е р а т о р у  (р у к о в о д и т е л ю  У ч р е ж д е н и я  и (и л и )  у п о л н о м о ч е н н о м у  им  л и ц у ) .

8.3. В с л у ч а е  и зм е н е н и я  с в е д е н и й ,  с о с т а в л я ю щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  с о в е р ш е н н о л е т н е г о  

у ч а щ е г о с я ,  о н  о б яз а н  в т е ч е н и е  м е с я ц а  с о о б щ и т ь  об  э т о м  о п е р а т о р у  (р у к о в о д и т е л ю  

У ч р е ж д е н и я  и (и л и )  у п о л н о м о ч е н н о м у  им  л и ц у).

8.4. В с л у ч ае  и з м е н е н и я  с в е д е н и й ,  с о с т а в л я ю щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  о б у ч а ю щ е г о с я ,  

р о д и т ел и  ( з а к о н н ы е  п р е д с т а в и т е л и )  н е с о в е р ш е н н о л е т н е г о  у ч а щ е г о с я  д о  п о л у ч е н и я  им  

о с н о в н о го  о б щ е г о  о б р а з о в а н и я )  о б я з а н ы  в т е ч е н и е  м е с я ц а  с о о б щ и т ь  о б  эт о м  о п е р а т о р у  

(р у к о в о д и т е л ю  У ч р е ж д е н и я  и (и л и )  у п о л н о м о ч е н н о м у  им  л и ц у ) .

8.5. П р е д о с т а в л е н и е  р а б о т н и к у  (у ч а щ е м у с я )  г а р а н т и й  и к о м п е н с а ц и й ,  п р е д у с м о т р е н н ы х  

д е й с т в у ю щ и м  з а к о н о д а т е л ь с т в о м ,  о с у щ е с т в л я е т с я  с м о м е н т а  п р е д о с т а в л е н и я  

с о о т в е т с т в у ю щ и х  с в е д е н и й ,  есл и  и н о е  не  п р е д у с м о т р е н о  д е й с т в у ю щ и м  з а к о н о д а т е л ь с т в о м .

XI. Ответственность за нарушение настоящего Положения

9.1. З а  н а р у ш е н и е  п о р я д к а  о б р а б о т к и  ( сб о р а ,  х р а н е н и я ,  и с п о л ь зо в а н и я ,  р а с п р о с т р а н е н и я  и 

з а щ и т ы )  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  д о л ж н о с т н о е  л и ц о  н е с е т  а д м и н и с т р а т и в н у ю  о т в е т с т в е н н о с т ь  

(на  о с н о в а н и и  ст. 13.11 « Н а р у ш е н и е  у с т а н о в л е н н о г о  з а к о н о м  п о р я д к а  с б о р а ,  х р а н е н и я ,  

и с п о л ь з о в а н и я  и л и  р а с п р о с т р а н е н и я  и н ф о р м а ц и и  о г р а ж д а н а х  (п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х )»  

К о д е к с а  Р Ф  о б  а д м и н и с т р а т и в н ы х  п р а в о н а р у ш е н и я х ) .

9.2. За н а р у ш е н и е  п р а в и л  х р а н е н и я  и и с п о л ь зо в а н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х , п о в л е к ш е е  за  

со б о й  м а т е р и а л ь н ы й  у щ е р б  р а б о т о д а т е л ю ,  р а б о т н и к  н е с е т  м а т е р и а л ь н у ю  о т в е т с т в е н н о с т ь  (н а  

о с н о в а н и и  ст. 2 3 8  « М а т е р и а л ь н а я  о т в е т с т в е н н о с т ь  р а б о т н и к а  за  у щ е р б ,  п р и ч и н е н н ы й  

р а б о т о д а т е л ю »  и ст .241 « П р е д е л ы  м а т е р и а л ь н о й  о т в е т с т в е н н о с т и  р аб о т н и к а »  Т р у д о в о г о  

к о д е к с а  РФ ).

9.3. М а т е р и а л ь н ы м  у щ е р б ,  н а н е с е н н ы й  р а б о т н и к у  за  с ч е т  н е н а д л е ж а щ е г о  х р а н е н и я  и 

и с п о л ь з о в а н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  п о д л е ж и т  в о з м е щ е н и ю  в п о л н о м  о б ъ е м е  (ст. 235  

« М а т е р и а л ь н а я  о т в е т с т в е н н о с т ь  р а б о т о д а т е л я  за у щ е р б ,  п р и ч и н е н н ы й  и м у щ е с т в у  р а б о т н и к а »



Т р у д о в о г о  к о д е к с а  Р Ф ),  а м о р а л ь н ы й  -  в ф о р м е  и р аз м е р а х ,  о п р е д е л е н н ы х  т р у д о в ы м  

д о г о в о р о м  (ст . 2 3 7  « В о з м е щ е н и е  м о р а л ь н о г о  вр ед а ,  п р и ч и н е н н о г о  р а б о т н и к у »  Т р у д о в о г о  

к о д ек са  Р Ф ).

9.4. р у к о в о д и т е л ь  У ч р е ж д е н и я  и (и л и )  у п о л н о м о ч е н н ы е  и м  л и ц а )  в п р ав е  о с у щ е с т в л я т ь  без  

у в е д о м л е н и я  у п о л н о м о ч е н н о г о  о р г а н а  по з а щ и т е  п р а в  с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  л и ш ь  

о б р аб о т к у  с л е д у ю щ и х  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х :

• о т н о с я щ и х с я  к с у б ъ е к т а м  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  к о т о р ы х  с в я з ы в а ю т  с о п е р а т о р о м  

т р у д о в ы е  о т н о ш е н и я  (р а б о т н и к а м ) ;

• п о л у ч е н н ы х  о п е р а т о р о м  в св я зи  с з а к л ю ч е н и е м  д о г о в о р а ,  с т о р о н о й  к о т о р о г о  я в л я е т с я  

с у б ъ е к т  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  (у ч ащ и й с я ,  п о д р я д ч и к ,  и с п о л н и т е л ь  и т .п .) ,  е сл и  

п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  не р а с п р о с т р а н я ю т с я ,  а  т а к ж е  не п р е д о с т а в л я ю т с я  т р е т ь и м  л и ц а м  

б ез  с о г л ас и я  с у б ъ е к т а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и и с п о л ь зу ю т с я  о п е р а т о р о м  и с к л ю ч и т е л ь н о  

д л я  и с п о л н е н и я  у к а з а н н о г о  д о г о в о р а  и з а к л ю ч е н и я  д о г о в о р о в  с с у б ъ е к т о м  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х ;

• я в л я ю щ и х с я  о б щ е д о с т у п н ы м и  п е р с о н а л ь н ы м и  д а н н ы м и ;

• в к л ю ч а ю щ и х  в с е б я  т о л ь к о  ф а м и л и и , и м е н а  и о т ч е с т в а  с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ;

• н е о б х о д и м ы х  в ц е л я х  о д н о к р а т н о г о  п р о п у с к а  с у б ъ е к т а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  на 

т е р р и т о р и ю ,  на  к о т о р о й  н а х о д и т с я  о п е р а т о р ,  и л и  в и н ы х  а н а л о г и ч н ы х  целях ;

• в к л ю ч е н н ы х  в и н ф о р м а ц и о н н ы е  с и с т е м ы  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  и м е ю щ и е  в с о о т в е т с т в и и  

с ф е д е р а л ь н ы м и  з а к о н а м и  с т ат у с  ф е д е р а л ь н ы х  а в т о м а т и з и р о в а н н ы х  и н ф о р м а ц и о н н ы х  

с и с т е м ,  а т а к ж е  в г о с у д а р с т в е н н ы е  и н ф о р м а ц и о н н ы е  с и с т е м ы  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х , 

с о з д а н н ы е  в ц е л я х  з а щ и т ы  б е з о п а с н о с т и  г о с у д а р с т в а  и о б щ е с т в е н н о г о  п о р я д к а ;

• о б р а б а т ы в а е м ы х  б ез  и с п о л ь зо в а н и я  с р е д ст в  а в т о м а т и з а ц и и  в с о о т в е т с т в и и  с 

ф е д е р а л ь н ы м и  з а к о н а м и  или  и н ы м и  н о р м а т и в н ы м и  п р а в о в ы м и  а к т ам и  Р о с с и й с к о й  

Ф е д е р а ц и и ,  у с т а н а в л и в а ю щ и м и  т р е б о в а н и я  к о б е с п е ч е н и ю  б е з о п а с н о с т и  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х  п р и  и х  о б р а б о т к е  и к с о б л ю д е н и ю  п р а в  с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х .

В о  в сех  о с т а л ь н ы х  с л у ч а я х  о п е р а т о р  (р у к о в о д и т е л ь  У ч р е ж д е н и я  и (и ли )  

у п о л н о м о ч е н н ы е  и м  л и ц а )  о б я за н  н а п р а в и т ь  в у п о л н о м о ч е н н ы й  о р г а н  по з а щ и т е  п р а в  

с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  с о о т в е т с т в у ю щ е е  у в е д о м л е н и е  (ч . 3 ст. 2 2  Ф е д е р а л ь н о г о  

з а к о н а  «О  з а щ и т е  п е р с о н а л ь н ы х  д ан н ы х » ) .
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