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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Н а сто я щ е е  П о л о ж е н и е  у с т ан а в л и в а ет  п о р я д о к  п о л у ч е н и я , у ч ета , о б р аб о тк и , 

н ак о п л ен и я  и  х р а н е н и я  д о к у м е н т о в , с о д е р ж а щ и х  св ед е н и я , о тн е с е н н ы е  к  п ер с о н ал ь н ы м  

д ан н ы м  р а б о т н и к о в  п р ед п р и я ти я . П о д  р а б о тн и к а м и  п о д р азу м е в а ю тс я  л и ц а , за к л ю ч и в ш и е  

тр у д о во й  д о го в о р  с м у н и ц и п а л ь н ы м  к а зе н н ы м  о б р а зо в а те л ь н ы м  у ч р еж д ен и ем  

д о п о л н и те л ь н о го  о б р а зо в а н и я  д етей  (д ал ее  -  М К У  Д О  «Р Ц Д О »).

1.2. Ц ель  н ас то я щ его  П о л о ж ен и я  - за щ и т а  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  р а б о тн и к о в  у ч р еж д ен и я  

от  н е с а н к ц и о н и р о в а н н о го  д о с т у п а  и р а згл аш ен и я . П е р со н а л ь н ы е  д а н н ы е  в с егд а  яв л яю тся  

к о н ф и д ен ц и ал ь н о й , стр о го  о х р а н я ем о й  и н ф о р м ац и ей .

1.3. О с н о в а н и е м  д л я  р а зр а б о т к и  н асто ящ его  П о л о ж ен и я  я в л я ю т с я  К о н с ти ту ц и я  Р Ф , 

Т р у д о в о й  к о д е к с  Р Ф , д р у ги е  д е й с тв у ю щ и е  н о р м а ти в н о -п р а в о в ы е  ак ты  РФ .

1.4. Н а сто я щ е е  П о л о ж е н и е  и  и зм е н е н и я  к  н ем у  у тв е р ж д аю тся  д и р ек то р о м  М К У  Д О  

«Р Ц Д О » , с о гл а с у е т с я  П е д а го ги ч е ск и м  со вето м , и вв о д ятся  п р и к а зо м  по  у ч р еж д ен и ю . В се 

р аб о тн и к и  у ч р еж д е н и я  д о л ж н ы  б ы ть  о зн ак о м л е н ы  п о д  р а сп и ск у  с д а н н ы м  П о л о ж ен и ем  и 

и зм е н е н и я м и  к нем у.

1.5 Н а сто я щ е е  П о л о ж ен и е  р а зр аб о та н о  в с о о тв етс тв и и  с:

-Т р у д о вы м  к о д е к с о м  Р о с с и й с к о й  Ф ед е р а ц и и  (д ал ее  -  Т К  Р Ф ),

-Ф ед ер ал ьн ы м  за к о н о м  о т  27  и ю л я  200 6  г. №  152-Ф З «О  п ер с о н а л ь н ы х  д ан н ы х »  с 

и зм ен ен и я м и  и  д о п о л н е н и я м и  (д ал ее  -  Ф З «О п е р с о н а л ь н ы х  д ан н ы х » ),

-Ф ед ер ал ьн ы м  за к о н о м  о т  29  д е к а б р я  2 012  г. №  2 7 3 -Ф З  «О б  о б р а зо в а н и и  в 

Р о с с и й с к о й Ф е д ер а ц и и »  (д ал ее  -  Ф З «О б о б р а зо в а н и и  в Р Ф »),

-Ф е д ер а л ьн ы м  за к о н о м  от  27  и ю л я  200 6  г. №  149-Ф З «О б и н ф о р м а ц и и , 

и н ф о р м а ц и о н н ы х тех н о л о ги я х  и о защ и те  и н ф о р м ац и и »  с и зм е н е н и я м и  и  д о п о л н е н и я м и , 

-п о с тан о в л ен и е м  П р а в и т е л ь с т в а  Р о с с и й с к о й  Ф ед ер ац и и  о т  1 н о я б р я  2 0 1 2  г. №  1119 «О б 

у тв е р ж д ен и и  т р е б о в а н и й  к  за щ и те  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  п р и  и х  о б р а б о тк е  в 

и н ф о р м а ц и о н н ы х  си с те м а х  п е р с о н ал ь н ы х  д ан н ы х » ,

-п о с тан о в л ен и е м  П р а в и т е л ь с т в а  Р о сси й ск о й  Ф ед ер ац и и  от  15 с ен тя б р я  2008  г. №  687  

«О б у тв е р ж д ен и и  П о л о ж ен и я  об о со б ен н о стя х  о б р а б о тк и  п ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х , 

о су щ е ств л я е м о й  б ез  и с п о л ь зо в а н и я  ср ед ств  а в то м ати зац и и » ,

-п о с тан о в л ен и е м  П р а в и т е л ь с т в а  Р о с с и й с к о й  Ф ед ер ац и и  о т  21 м а р т а  2 0 1 2  г. №  211 «О б 

у тв е р ж д ен и и  п ер е ч н я  м ер , н а п р а в л е н н ы х  н а  о б е сп е ч е н и е  в ы п о л н е н и я  о б язан н о стей , 

п р ед у с м о тр е н н ы х  Ф ед е р а л ь н ы м  за к о н о м  «О  п е р с о н ал ь н ы х  д а н н ы х »  и  п р и н я т ы м и  в 

с о о тв етств и и  с н и м  н о р м а ти в н ы м и  п р ав о в ы м и  ак там и , о п ер а то р а м и , яв л я ю щ и м и с я  

го с у д ар с тв е н н ы м и  и л и  м у н и ц и п а л ь н ы м и  о р ган ам и » .

2. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

2.1. П о д  п е р с о н ал ь н ы м и  д а н н ы м и  р а б о тн и к о в  п о н и м а е т с я  и н ф о р м а ц и я , н ео б х о д и м а я  

р а б о то д ате л ю  в связи  с т р у д о в ы м и  о тн о ш е н и я м и  и к а саю щ ая с я  к о н к р етн о го  р а б о тн и к а , а 

так ж е  с в ед е н и я  о ф ак тах , с о б ы т и я х  и о б сто я те л ь ст ва х  ж и зн и  р а б о тн и к а , п о зв о л яю щ и е  

и д ен ти ф и ц и р о в ать  его  л и ч н о сть .

2 .2 . С о став  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  раб отн и ка :

- ан кета ;

- а в то б и о гр аф и я ;

- о б р азо в ан и е ;

- св ед ен и я  о тр у д о в о м  и  о б щ ем  стаж е;

- с в ед е н и я  о п р ед ы д у щ е м  м есте  р аб о ты ;

- с в ед е н и я  о с о ста в е  сем ьи ;



- п ас п о р тн ы е  д а н н ы е ;

- св ед ен и я  о в о и н с к о м  у ч ете ;

- св ед ен и я  о за р а б о т н о й  п л ате  со тр у д н и к а ;

- с в ед е н и я  о с о ц и а л ь н ы х  л ьго тах ;

- сп е ц и а л ьн о с ть ;

- зан и м а е м ая  д о л ж н о с т ь ;

- р азм ер  за р а б о т н о й  п л аты ;

" н ал и ч и е  с у д и м о стей ;

- ад р ес  м е с т а  ж и те л ь ств а ;

“ д о м а ш н и й  те л еф о н ;

" со д ер ж ан и е  т р у д о в о го  д о го в о р а ;

- со д ер ж ан и е  д е к л а р а ц и и , п о д ав аем о й  в н ал о го в у ю  и н с п ек ц и ю ;

- п о д л и н н и к и  и  к о п и и  п р и к а зо в  п о  л и ч н о м у  составу ;

- л и ч н ы е  д е л а  и  т р у д о в ы е  к н и ж к и  со тр у д н и к о в ;

~ о сн о в ан и я  к  п р и к а за м  п о  л и ч н о м у  составу ;

- д ела , с о д ер ж а щ и е  м а т е р и а л ы  по п о в ы ш ен и ю  к в ал и ф и к а ц и и  и  п ер еп о д го то в к е  

со тр у д н и к о в , и х  атте ста ц и и , сл у ж еб н ы м  р асс л ед о в а н и я м ;

- к о п и и  о тч ето в , н а п р а в л я ем ы е  в о р га н ы  с тати сти к и ;

- к о п и и  д о к у м е н т о в  об  о б р а зо в а н и и ;

- р е зу л ь тат ы  м е д и ц и н с к о го  о б с л е д о в ан и я  н а  п р е д м е т  го д н о с ти  к  о су щ еств л ен и ю  

тр у д о в ы х  о б я за н н о с те й ;

- ф о то гр аф и и  и и н ы е  св ед е н и я , о тн о с я щ и е ся  к  п ер с о н ал ь н ы м  д а н н ы м  р а б о тн и к а ;

- р е к о м ен д а ц и и , х а р ак т е р и с т и к и  и  т.п .

2.3. Д а н н ы е  д о к у м е н т ы  я в л я ю т ся  к о н ф и д ен ц и ал ьн ы м и .

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

3.1. В ц ел я х  о б е с п е ч е н и я  п р ав  и  св о б о д  ч ел о в е к а  и  гр а ж д а н и н а  р а б о то д ате л ь  и  его  

п р ед с та в и тел и  п р и  о б р а б о тк е  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а  о б язан ы  со б л ю д ать  

с л ед у ю щ и е  о б щ и е  тр е б о в ан и я :

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

в ц ел ях  о б е сп е ч е н и я  с о б л ю д ен и я  зако н о в  и и н ы х  н о р м а ти в н ы х  п р ав о в ы х  актов , 

с о д ей ств и я  р а б о тн и к а м  в тр у д о у с тр о й ств е , о б у ч ен и и  и  п р о д в и ж е н и и  по служ б е, 

о б есп еч ен и я  л и ч н о й  б е зо п а с н о с ти  р а б о тн и к о в , к о н тр о л я  к о л и ч е с т в а  и  к а ч е ст ва  

в ы п о л н я е м о й  р а б о т ы  и  о б е сп е ч е н и я  с о х р ан н о ст и  и м у щ ества .

3 .1 .2 . П р и  о п р е д е л е н и и  о б ъ е м а  и  с о д ер ж а н и я  о б р а б а ты в а е м ы х  н ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х  

р а б о т н и к а  р а б о т о д а т е л ь  д о л ж е н  р у к о в о д ств о в а ть с я  К о н с ти ту ц и ей  Р о с с и й с к о й  Ф ед ер ац и и , 

Т р у д о в ы м  к о д ек с о м  Р Ф  и и н ы м и  ф ед е р ал ь н ы м и  зак о н ам и .

3 .1 .3 . В се  п ер с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  сл ед у ет  п о л у ч а ть  у н его  сам ого . Е сл и  

п ер со н ал ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  в о зм о ж н о  п о л у ч и ть  то л ьк о  у  тр е тье й  сто р о н ы , то 

р а б о тн и к  д о л ж ен  б ы ть  у в е д о м л е н  с ^ .э т о м  за р ан е е  и  о т  н его  д о л ж н о  б ы ть  п о л у ч ен о  

п и с ьм ен н о е  со гл аси е . Р а б о т о д а т е л ь  д о л ж ен  с о о б щ и ть  р а б о т н и к у  о ц е л я х , п р ед п о л агаем ы х  

и ст о ч н и к ах  и  с п о с о б а х  п о л у ч е н и я  п ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х , а  та к ж е  о х ар ак те р е  п о д л е ж а щ и х  

п о л у ч ен и ю  п е р с о п а л ь п ы х  д а н н ы х  и  п о сл е д ст ви я х  о тк а за  р а б о т н и к а  д ать  п и сьм ен н о е  

с о гл аси е  н а  и х  п о л у ч ен и е .

3 .1 .4 . Р а б о т о д а т е л ь  н е  и м е ет  п р ав а  п о л у ч ать  и о б р а б аты в а ть  п ер с о н ал ь н ы е  д ан н ы е  

р а б о тн и к а  о его  п о л и ти ч ес к и х , р е л и ги о зн ы х  и и н ы х  у б е ж д ен и я х  и ч астн о й  ж и зн и . В 

с лу ч аях , н е п о с р е д с т в е н н о  с в я зан н ы х  с в о п р о сам и  тр у д о в ы х  о тн о ш е н и й , в с о о тв етств и и  со 

ст. 24  К о н с ти ту ц и и  Р о с с и й с к о й  Ф ед ер ац и и  р а б о то д ате л ь  в п р ав е  п о л у ч а ть  и  о б р аб аты вать  

д а н н ы е  о ч ас тн о й  ж и зн и  р а б о т н и к а  то л ьк о  с его  п и с ь м ен н о го  со гл аси я .



3.1 .5 . Р а б о то д а тел ь  не и м еет  п р ав а  п о л у ч а ть  и о б р а б аты в а ть  п ер с о н ал ь н ы е  д ан н ы е  

р а б о тн и к а  о его  ч л е н ст ве  в о б щ е с тв ен н ы х  о б ъ ед и н ен и я х  и л и  его  п р о ф со ю зн о й  

д е я те л ь н о с ти , за  и ск л ю ч е н и е м  слу ч аев , п р ед у с м о тр е н н ы х  ф ед е р ал ь н ы м  зако н о м .

3.1 .6 . П ри  п р и н я т и и  р е ш е н и й , за тр аги в а ю щ и х  и н тер есы  р а б о тн и к а , р а б о то д ате л ь  н е  и м еет  

п р ав а  о с н о в ы в а ть с я  н а  п е р с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  р а б о тн и к а , п о л у ч е н н ы х  и ск л ю ч и те л ь н о  в 

р езу л ьтате  и х  а в т о м а т и зи р о в а н н о й  о б р аб о тк и  и л и  эл е к тр о н н о го  п о л у ч ен и я .

3 .1 .7 . З а щ и т а  п ер с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р а б о тн и к а  о т  н е п р а в о м е р н о го  и х  и сп о л ьзо в а н и я  или 

у тр аты  д о л ж н а  б ы ть  о б е сп е ч е н а  р а б о то д ате л е м  'за с ч е т  его  ср ед ств  в п о р яд к е , 

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

3.1.8 . Р аб о тн и к и  и их  п р ед с та в и тел и  д о л ж н ы  б ы ть  о зн ак о м л е н ы  п од  р а сп и ск у  с 

д о к у м ен там и  о р га н и за ц и и , у с тан а в л и в а ю щ и м и  п о р яд о к  о б р а б о тк и  п ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х  

р а б о тн и к о в , а  т а к ж е  об  и х  п р ав а х  и о б я за н н о с тя х  в этой  об л асти .

3 .1 .9 . Р а б о тн и к и  н е  д о л ж н ы  о тк а зы в а тьс я  о т  св о и х  п р ав  н а  со х р ан е н и е  и защ и ту  тай н ы .

4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

Р аб о тн и к  об язан :

4 .1 . П е р ед ав ать  р а б о т о д а т е л ю  и ли  его  п р ед с та в и т ел ю  к о м п л ек с  д о с то в ер н ы х  

д о к у м е н т и р о в а н н ы х  п ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х , п ер е ч ен ь  к о то р ы х  у стан о в л ен  Т р у д о в ы м  

ко д ек со м  РФ .

4.2 . С в о ев р е м е н н о  в р а зу м н ы й  ср о к , н е  п р ев ы ш а ю щ и й  5 д н ей , со о б щ а ть  р а б о то д ате л ю  об 

и зм ен ен и и  с в о и х  п е р с о н а л ь н ы х  д ан н ы х .

5. ПРАВА РАБОТНИКА

Р аб о тн и к  и м еет  п раво ;

5.1. Н а  п о л н у ю  и н ф о р м а ц и ю  о св о и х  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  и  о б р а б о тк е  эт и х  д ан н ы х .

5.2. Н а  с в о б о д н ы й  б е сп л ат н ы й  д о сту п  к  сво и м  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м , в к л ю ч ая  п р аво  на 

п о л у ч ен и е  к о п и й  л ю б о й  за п и с и , с о д ер ж ащ ей  п ер с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  с о тр у д н и к а , за  

и ск л ю ч ен и ем  с л у ч аев , п р ед у с м о тр е н н ы х  за к о н о д а те л ь ств о м  РФ .

5.3. Н а  д о с ту п  к м е д и ц и н с к и м  д ан н ы м  с п о м о щ ь ю  м е д и ц и н ск о го  с п е ц и а л и ста  по своем у  

вы бору.

5.4. Т р е б о в ат ь  об  и ск л ю ч е н и и  и ли  и сп р ав л ен и и  н ев е р н ы х  и л и  н еп о л н ы х  п ер со н ал ь н ы х  

д ан н ы х , а та к ж е  д а н н ы х , о б р аб о тан н ы х  с н ар у ш ен и е м  т р е б о в а н и й , о п р ед ел ен н ы х  

тр у д о вы м  за к о н о д а те л ь ств о м . П ри  о тк азе  р а б о т о д а т е л я  и ск л ю ч и ть  и ли  и сп р ав и ть  

п ер с о н ал ь н ы е  д а н н ы е  с о т р у д н и к а  он  и м е ет  п р ав о  за я в и ть  в п и сьм ен н о й  ф орм е 

р а б о то д ате л ю  о св о ем  н ес о гл а си и  с со о тв етс тв у ю щ и м  о б о с н о в а н и е м  та к о го  н есо гл аси я . 

П ер со н а л ь н ы е  д а н н ы е  о ц ен о ч н о го  х а р ак те р а  с о тр у д н и к  и м е ет  п раво  д о п о л н и ть  

заявл ен и ем , в ы р аж а ю щ и м  его  со б ств е н н у ю  то ч к у  зрен и я .

5.5. Т р е б о в ат ь  об  и зв ещ ен и и  р аб о то д ате л е м  всех  л и ц , к о то р ы м  ран ее  б ы л и  со о б щ ен ы  

н ев ер н ы е  и л и  н еп о л н ы е  п е р с о н ал ь н ы #  д а н н ы е  со тр у д н и к а , о б о  в с ех  п р о и зв е д ен н ы х  в н их  

и ск л ю ч е н и я х , и сп р а в л е н и я х  и ли  д о п о л н ен и ях .

5.6. О б ж ал о в а ть  в су д  л ю б ы е  н еп р а в о м е р н ы е  д е й с тв и я  и л и  б е зд е й ст в и е  р а б о то д ате л я  при  

о б р аб о тк е  и за щ и те  его  п ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х .

6. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6.1. О б р аб о т к а  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  р а б о т н и к а  - это  п о л у ч е н и е , х р ан ен и е , 

к о м б и н и р о в а н и е , п е р е д а ч а  и ли  л ю б о е  д р у го е  и с п о л ь зо в а н и е  п ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х  

р аб о тн и к а .

6.2. В се  п ер с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  р а б о тн и к а  сл е д у е т  п о л у ч а ть  у н его  сам ого . Е сли  

п ер с о н ал ь н ы е  д а н н ы е  р а б о т н и к а  во зм о ж н о  п о л у ч и ть  т о л ь к о  у тр е тье й  с то р о н ы , то



р а б о тн и к  д о л ж ен  б ы ть  у в е д о м л е н  об этом  зар ан ее  и  о т  н его  д о л ж н о  б ы ть  п о л у ч ен о  

п и с ьм ен н о е  со гл аси е .

6.3. Р а б о то д а тел ь  д о л ж е н  со о б щ и ть  р а б о тн и к у  о ц ел ях , п р ед п о л агае м ы х  и сто ч н и к ах  и 

сп о со б ах  п о л у ч е н и я  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х , а  та к ж е  о х а р ак те р е  п о д л е ж а щ и х  п о л у ч ен и ю  

п ер со н ал ь н ы х  д а н н ы х  и  п о сл е д ст в и я х  о тк а за  р а б о т н и к а  д а т ь  п и с ьм ен н о е  со гл аси е  н а  их 

п олучен и е .

6.4 . Р а б о тн и к  п р е д о с т а в л я е т  р а б о то д ате л ю  д о с то в ер н ы е  с в ед е н и я  о себе. Р а б о то д а тел ь  

п р о в ер я е т  д о с т о в е р н о с т ь  св ед ен и й , свер яя  д а н н ы е , п р е д о с т а в л е н н ы е  р а б о тн и к о м , с 

и м ею щ и м и ся  у р а б о т н и к а  д о к у м ен там и . П р е д о с та в л ен и е  р а б о тн и к о м  п о д л о ж н ы х  

д о к у м е н т о в  и ли  л о ж н ы х  с в ед ен и й  п ри  п о сту п л ен и и  н а  р а б о ту  я в л я е тся  о сн о в ан и ем  для 

р а сто р ж е н и я  тр у д о в о го  д о го в о р а .

6.5. П р и  п о ст у п л е н и и  н а  р а б о ту  р а б о тн и к  за п о л н я е т  ан к ету  и  а в то б и о гр аф и ю .

6.5 .1 . А н к е т а  п р е д с т а в л я е т  со б о й  п ер еч ен ь  во п р о со в  о п е р с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  раб отн и ка .

6.5 .2 . А н к е та  за п о л н я е тся  р а б о тн и к о м  с ам о сто я тел ьн о . П р и  зап о л н ен и и  ан к еты  р аб о тн и к  

д о л ж ен  за п о л н я ть  все  ее гр аф ы , н а  все  во п р о сы  д а в а ть  п о л н ы е  о тветы , н е  д о п у ск а ть  

и сп р ав л ен и й  и л и  за ч е р к и в а н и й , п р о ч ер к о в , п о м ар о к  в стр о го м  со о тв етс тв и и  с за п и сям и , 

к о то р ы е  со д ер ж а тс я  в его  л и ч н ы х  д о к у м ен тах .

6 .5 .3 . А в т о б и о гр а ф и я  - д о к у м е н т , с о д ер ж а щ и й  о п и с а н и е  в х р о н о л о ги ч е ск о й  

п о сл е д о в ате л ьн о с ти  о с н о в н ы х  этап о в  ж и зн и  и  д е я т е л ь н о с т и  п р и н и м а ем о го  р аб о тн и к а .

6 .5 .4 . А в т о б и о гр а ф и я  с о ста в л я е тся  в п р о и зв о л ь н о й  ф о р м е, б ез п о м а р о к  и и сп р ав лен и й .

6.5 .5 . А н к е та  и а в т о б и о гр а ф и я  р а б о тн и к а  д о л ж н ы  х р а н и т ь с я  в л и ч н о м  д е л е  р аб о тн и к а . В 

ли ч н о м  д ел е  та к ж е  х р а н я тся  и н ы е  д о к у м е н т ы  п ер с о н ал ь н о го  у ч ета , о тн о сящ и еся  к 

п ер со н ал ьн ы м  д а н н ы м  р аб о тн и к а .

6 .5 .6 . Л и ч н о е  д ел о  р а б о т н и к а  о ф о р м л я ется  п осле  и зд ан и я  п р и к а за  о п р и ем е  н а  раб оту .

6.5 .7 . В се д о к у м е н т ы  л и ч н о го  д е л а  п о д ш и в аю тся  в о б л о ж к у  о б р азц а , у стан о в л ен н о го  в 

о р ган и зац и и . Н а  н ей  у к а зы в а ю тс я  ф ам и л и я , и м я , о тч еств о  р а б о тн и к а , н о м ер  л и ч н о го  дела .

6 .5 .8 . К  к а ж д о м у  л и ч н о м у  д е л у  п р и л а га ю тс я  д в е  ц в етн ы е  ф о то гр а ф и и  р а б о т н и к а  р азм ер о м  

3x4.

6.5 .9 . В се д о к у м е н т ы , п о ст у п а ю щ и е  в л и ч н о е  д ел о , р а сп о л агаю тся  в х р о н о л о ги ч еск о м  

п орядке. Л и сты  д о к у м е н т о в , п о д ш и ты х  в л и ч н о е  д ел о , н у м ер у ю тся .

6 .5 .10 . Л и ч н о е  д ел о  в ед ется  н а  п р о тя ж е н и и  всей  тр у д о в о й  д е я т е л ь н о с т и  р аб о тн и к а . 

И зм ен ен и я , в н о си м ы е  в л и ч н о е  д ел о , д о л ж н ы  б ы ть  п о д тв ер ж д е н ы  с о о тветству ю щ и м и  

д о ку м ен там и .

7. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

7.1. П ри  п ер е д а ч е  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  р а б о тн и к а  р а б о то д ате л ь  д о л ж ен  со б л ю д ать  

сл ед у ю щ и е  тр е б о в ан и я :

- не с о о б щ ать  п е р с о н ал ь н ы е  д а н н ы е  р а б о тн и к а  тр е тье й  с то р о н е  б ез п и с ьм ен н о го  согласи я  

р а б о тн и к а , за  и с к л ю ч е н и е м  случаев^ % а гд а  это  н е о б х о д и м о  в ц ел я х  п р ед у п р еж д ен и я  

у гр о зы  л<изни и  зд о р о в ь ю  р а б о тн и к а ; а  так ж е  в с л у ч аях , у с т а н о в л е н н ы х  ф ед ер ал ьн ы м  

зако н о м ;

- не с о о б щ ать  п е р с о н ал ь н ы е  д а н н ы е  р а б о тн и к а  в к о м м е р ч ес к и х  ц ел ях  б ез  его  п и сьм ен н о го  

со гл аси я;

'  П редуп реди ть  л и ц , п о л у ч а ю щ и х  п ер со н ал ь н ы е  д а н н ы е  р а б о тн и к а , о то м , что  эти  д ан н ы е  

м о гу т  б ы ть  и с п о л ь зо в а н ы  л и ш ь  в ц елях , д л я  к о то р ы х  о н и  с о о б щ е н ы , и тр е б о в ать  о т  эти х  

л и ц  п о д тв ер ж д е н и я  то го , ч то  это  п р ави л о  со б л ю д ен о . Л и ц а , п о л у ч а ю щ и е  п ер со н ал ьн ы е  

д а н н ы е  р а б о тн и к а , о б я за н ы  со б л ю д ать  к о н ф и д ен ц и ал ьн о с ть . Д а н н о е  п о л о ж ен и е  не 

р а с п р о с тр ан я е тс я  н а  о б м ен  п ер с о н ал ь н ы м и  д а н н ы м и  р а б о тн и к о в  в п о р яд к е , 

у стан о в л ен н о м  ф ед е р а л ь н ы м и  зак о н ам и ;

- р а зр еш ать  д о с ту п  к  п ер с о н ал ь н ы м  д а н н ы м  р а б о т н и к о в  т о л ь к о  с п ец и ал ьн о  

у п о л н о м о ч е н н ы м  л и ц а м , п р и  это м  у к азан н ы е  л и ц а  д о л ж н ы  и м е ть  п р аво  п о л у ч ать  то л ьк о



те  п ер с о н ал ь н ы е  д а н н ы е  р а б о тн и к а , к о то р ы е  н ео б х о д и м ы  д л я  в ы п о л н е н и я  к о н к р етн ы х  

ф ун кц и й ;

- не за п р а ш и в а т ь  и н ф о р м а ц и ю  о со сто я н и и  зд о р о в ья  р а б о тн и к а , за  и ск л ю ч ен и ем  тех  

св ед ен и й , к о то р ы е  о тн о ся тся  к во п р о су  о в о зм о ж н о ст и  в ы п о л н е н и я  р а б о тн и к о м  тру д о во й  

ф у н к ц и и ;

- п ер е д а ва ть  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  п р е д с та в и т ел я м  р а б о тн и к о в  в п о р яд ке , 

у с тан о в л ен н о м  Т р у д о в ы м  к о д ек со м  Р Ф , и  о гр а н и ч и в ать  эт у  и н ф о р м а ц и ю  то л ьк о  тем и  

п ер со н ал ь н ы м и  д а н н ы м и  р а б о тн и к а , к о то р ы е  н е о б х о д и м ы  д л я  в ы п о л н е н и я  у к азан н ы м и  

п р ед с та в и т ел я м и  и х  ф у н к ц и й .

8. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ СОТРУДНИКА

8.1. В н у т р ен н и й  д о с ту п  (д о с ту п  в н у тр и  у ч р еж д ен и я ).

П р аво  д о с т у п а  к  п е р с о н а л ь н ы м  д а н н ы м  с о тр у д н и к а  и м ею т:

- Д и р ек то р  М К У  Д О  « Р 1 Щ 0 »

- гл ав н ы й  б у х га л тер  М К У  Д О  «Р Ц Д О »,

- а д м и н и с тр ац и и  М К У  Д О  «Р Ц Д О »

- Д е л о п р о и зв о д и т ел ь .

- сам  р а б о тн и к , н о си те л ь  д ан н ы х .

8.2. В н еш н и й  д о сту п .

К ч и сл у  м а с с о в ы х  п о тр е б и те л ей  п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  в н е  о р га н и за ц и и  м о ж н о  о тн ести  

го с у д ар с тв е н н ы е  и  н его су д а р ст в ен н ы е  ф у н к ц и о н а л ьн ы е  стр у к ту р ы :

- н ал о го вы е  и н сп ек ц и и ;

- п р ав о 0х р а н и те л ь н ы е  о р ган ы ;

- о р ган ы  стат и с ти к и ;

- стр ах о в ы е  аге н тс тв а ;

- в о ен к о м аты ;

- о р ган ы  с о ц и а л ь н о го  стр ах о в а н и я ;

- п ен с и о н н ы е  ф о н д ы ;

- п о д р азд е л ен и я  м у н и ц и п а л ь н ы х  о р га н о в  у п р авл ен и я ;

-бан ки ;

- м е д и ц и н ск и е  у ч р еж д е н и я , за д е й с тв о ва н н ы е  со гл асн о  Д о го в о р о в  к о с м о тр у  со тр у д н и к о в ;

8.3. Д р у ги е  о р га н и за ц и и .

С вед ен и я  о р а б о т а ю щ е м  с о тр у д н и к е  и л и  у ж е  у в о л ен н о м  м о гу т  б ы ть  п р ед о став л ен ы  

д р у го й  о р га н и за ц и и  т о л ьк о  с п и с ьм ен н о го  за п р о с а  н а  б л ан к е  о р га н и за ц и и  с п р и л о ж ен и ем  

коп и и  за я в л е н и я  р а б о тн и к а .

8.4. Р о д с тв е н н и к и  и  ч л е н ы  сем ей .

П ер со н ал ьн ы е  д а н н ы е  с о тр у д н и к а  м о гу т  б ы ть  п р ед о с та в л е н ы  р о д с т в е н н и к а м  и ли  ч лен ам  

его  сем ьи  т о л ь к о  с п и с ьм ен н о го  р а зр еш ен и я  сам о го  со тр у д н и к а .

В сл у ч ае  р а зв о д а  б ы в ш ая  с у п р у га  (су п р у г) и м еет  п р ав о  о б р а ти т ь с я  в о р га н и за ц и ю  с 

п и сьм ен н ы м  за п р о с о м  о р а зм ер е  за р аб о тн о й  п л аты  с о тр у д н и к а  б ез его  со гл аси я  (Т К  РФ ).

9. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

9.1. В ц ел ях  о б е с п е ч е н и я  со х р ан н о ст и  и к о н ф и д ен ц и ал ьн о с ти  п ер со н ал ь н ы х  д ан н ы х  

р а б о тн и к о в  М К О У  Д О Д  «Р Ц Д О » все  о п ер ац и и  по о ф о р м л ен и ю , ф о р м и р о ва н и ю , вед ен и ю  

и х р ан ен и ю  д а н н о й  и н ф о р м а ц и и  д о л ж н ы  в ы п о л н я ть ся  т о л ь к о  д и р ек то р о м  М К О У  Д О Д  

«Р Ц Д О », о с у щ е с т в л я ю щ и м и  д ан н у ю  р аб о ту  в с о о тв етс тв и и  со с в о и м и  сл у ж еб н ы м и  

о б я за н н о с тя м и , за ф и к с и р о в а н н ы м и  в и х  д о л ж н о с тн ы х  и н стр у к ц и я х .

9.2 . О тв еты  н а  п и с ь м е н н ы е  за п р о с ы  д р у ги х  о р га н и за ц и й  и  у ч р еж д е н и й  в п р ед ел ах  их 

к о м п етен ц и и  и п р ед о с та в л е н н ы х  п о л н о м о ч и й  д а ю тс я  в п и с ьм ен н о й  ф о р м е  н а  б л ан к е



о р ган и зац и и  и  в то м  о б ъ ем е, к о то р ы й  п о зв о л я е т  н е  р а згл а ш а т ь  и зл и ш н и й  об ъ ем  

п ер с о н ал ь н ы х  с в ед е н и й  о р а б о тн и к а х  о р ган и зац и и .

9.3. П е р е д а ч а  и н ф о р м а ц и и , со д ер ж а щ е й  с в ед е н и я  о п ер с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  р аб о тн и к о в  

о р ган и зац и и , п о  те л еф о н у , ф аксу , эл е к тр о н н о й  п о ч те  без п и с ь м ен н о го  со гл аси я  р а б о тн и к а  

зап р ещ ается .

9.4. Л и ч н ы е  д е л а  и д о к у м е н т ы , со д ер ж а щ и е  п е р с о н ал ь н ы е  д а н н ы е  р а б о тн и к о в , х р ан я тся  в 

за п и р а ю щ и х с я  ш к а ф а х , о б е с п е ч и в а ю щ и х  за щ и ту  о т  н ес а н к ц и о н и р о в а н н о го  доступ а .

9.5. П е р с о н а л ь н ы е  к о м п ью тер ы , в к о то р ы х  со д ер ж а тс я  п ер с о н а л ь н ы е  д ан н ы е , д о л ж н ы  

б ы ть  за щ и щ е н ы  п ар о л я м и  д о сту п а .

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

10.1. Л и ц а , в и н о в н ы е  в н ар у ш ен и и  н о р м , р е гу л и р у ю щ и х  п о л у ч е н и е , о б р аб о тк у  и защ и ту  

п ер с о н ал ь н ы х  д а н н ы х  р а б о тн и к а , н есу т  д и сц и п л и н ар н у ю , ад м и н и с тр ат и в н у ю , 

гр а ж д ан с к о -п р ав о в у ю  и л и  у го л о в н у ю  о тв е тст в е н н о сть  в с о о тв етс тв и и  с ф ед ер ал ьн ы м и  

закон ам и .
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