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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных работников (далее – 

Положение) государственного бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

детского сада № 48 Кировского района Санкт-Петербурга (далее – ГБДОУ) разработано в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 

Правилами внутреннего трудового распорядка ГБДОУ. 

1.2. Положение определяет порядок сбора, учета, обработки, накопления, распространения и 

хранения персональных данных работников и гарантии конфиденциальности сведений о 

работнике, предоставленных работодателю. 

1.3. Целью данного Положения является защита персональных данных работников ГБДОУ от 

несанкционированного доступа и разглашения. 

1.4. Положение устанавливает основные понятия и состав персональных данных работников 

ГБДОУ, регламентирует формирование и ведение личных дел работников, определяет права и 

обязанности работников по защите персональных данных работников, права работников по 

обеспечению защиты своих персональных данных, а также обязанности работников по 

обеспечению достоверности персональных данных. 

1.5. Положение является внутренним локальным нормативным актом ГБДОУ, обязательным для 

исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным работников в 

учреждении. 

1.6. Срок действия данного Положения не ограничен. Действует до принятия нового Положения. 

 

2. Основные понятия и состав персональных данных работников 

 

2.1. Персональные данные — любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 

2.2. Оператор — государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое 

лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) 

осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки 

персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия 

(операции), совершаемые с персональными данными. 

2.3. Обработка персональных данных — любое действие (операция) или совокупность действий 

(операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования 

таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 

уничтожение персональных данных. 

2.4. Автоматизированная обработка персональных данных — обработка персональных данных 

с помощью средств вычислительной техники. 

2.5. Распространение персональных данных — действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц. 

2.6. Предоставление персональных данных — действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц. 

2.7. Блокирование персональных данных — временное прекращение обработки персональных 

данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных 

данных). 

2.8. Уничтожение персональных данных — действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных. 

2.9. Обезличивание персональных данных — действия, в результате которых становится 



невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 

персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 

2.10. Информационная система персональных данных — совокупность содержащихся в базах 

данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий 

и технических средств. 

2.11. Общедоступные данные — сведения общего характера и иная информация, доступ к которой 

не ограничен. 

2.12. В состав персональных данных работников входят следующие сведения: 

1) фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и отчества (при 

наличии) в случае их изменения; сведения о том, когда, где и по какой причине они 

изменялись); 

2) дата рождения (число, месяц и год рождения); 

3) место рождения; 

4) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, 

наименование органа и код подразделения органа (при наличии), выдавшего его, дата выдачи; 

5) фотография, личная подпись (биометрические персональные данные); 

6) сведения о гражданстве; 

7) адрес и дата регистрации по месту жительства (места пребывания); 

8) адрес фактического проживания (места нахождения); 

9) сведения о семейном положении, о составе семьи; 

10) реквизиты свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния и 

содержащиеся в них сведения; 

11) сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, год 

окончания, уровень профессионального образования, реквизиты документов об образовании, 

направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании, 

ученая степень, ученое звание (дата присвоения, реквизиты диплома, аттестата); 

12) сведения о дополнительном профессиональном образовании (профессиональной 

переподготовке, повышении квалификации) (наименование образовательной и (или) научной 

организации, год окончания, реквизиты документа о переподготовке (повышении 

квалификации), квалификация и специальность по документу о переподготовке (повышении 

квалификации), наименование программы обучения, количество часов обучения); 

13) сведения о владении иностранными языками и языками народов Российской Федерации; 

14) сведения о трудовой деятельности до поступления на работу в ОО; 

15) сведения о государственной гражданской службе (при наличии); 

16) сведения о родителях, детях, сестрах, братьях, о супруге (степень родства, ф.и.о., дата 

рождения); 

17) сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия; 

18) реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, 

содержащиеся в нем сведения (страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина 

в системе обязательного пенсионного страхования); 

19) идентификационный номер налогоплательщика; 

20) реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования, 

содержащиеся в нем сведения; 

21) сведения о воинском учете, реквизиты документов воинского учета, а также сведения, 

содержащиеся в документах воинского учета; 

22) номера телефонов (домашнего, служебного, мобильного), электронные адреса; обработка 

специальных категорий персональных данных работника: 

23) сведения о наличии (отсутствии) судимости; 

24) сведения об отсутствии административного наказания за употребление наркотических и 



психотропных средств; 

25) сведения о состоянии здоровья сотрудника в объеме сведений, которые относятся к 

вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции (данные личной 

медицинской книжки, прививочного сертификата, флюорографического обследования, проб, 

анализов и осмотров врачей-специалистов, которые входят в перечень обязательного 

профессионального осмотра для сотрудников дошкольных образовательных организаций) 

26) сведения о результатах психиатрического освидетельствования; 

27) сведения об инвалидности, сроке действия установленной инвалидности (при наличии); 

2.13. Персональные данные работников содержатся в их личных делах, картотеках и базах 

данных информационных систем. 

2.14.  В состав документов, содержащих персональные данные работников ГБДОУ, входят: 

– штатное расписание; 

– трудовая книжка работника (при ее предоставлении работником в бумажном 

виде), выписки СТД-Р; 

– трудовой договор с работником и дополнительные соглашения к нему; 

– личная медицинская книжка и прививочный сертификат; 

– личная карточка работника (форма № Т-2); 

– приказы по личному составу; 

– документы по оплате труда; 

– документы об аттестации; 

– табели учета рабочего времени; 

– - листки нетрудоспособности; 

- журналы учета приказов по отпускам, личному составу; 

- другие документы 

2.15. ГБДОУ обрабатывает следующие персональные данные родственников работников: 

сведения, предоставленные работником в объеме карты Т-2. 

2.16. После издания приказа о приеме на работу формируется личное дело работника. Личное дело 

ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. Изменения, 

вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими документами. 

2.17. Документы, содержащие персональные данные работников, создаются путем: 

- копирования оригиналов; 

- внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях); 

- получения оригиналов необходимых документов; 

- работник учреждения подписывает Согласие на обработку персональных 

данных. (Приложение 1) 

 

3. Защита персональных данных. Состав и содержание мер по обеспечению 

безопасности персональных данных 

 

3.1. Защита персональных данных в учреждении представляет собой систему мер, 

обеспечивающих предотвращение несанкционированный доступ к персональным данным, их 

неправомерное разглашение или распространение. В целях защиты персональных данных в 

учреждении принимаются правовые, организационные и технические меры в соответствии с 

действующим федеральным законодательством. 

3.2. В состав мер по обеспечению безопасности персональных данных, реализуемых в рамках 

системы защиты персональных данных с учетом актуальных угроз безопасности 

персональных данных и применяемых информационных технологий, входят: 

 идентификация и аутентификация субъектов доступа и объектов доступа; 

 управление доступом субъектов доступа к объектам доступа; 

 ограничение программной среды; 

 защита машинных носителей информации, на которых хранятся и (или) 

обрабатываются персональные данные (далее - машинные носители 

персональных данных); 



 регистрация событий безопасности; 

 антивирусная защита; 

 обнаружение (предотвращение) вторжений; 

 контроль (анализ) защищенности персональных данных; 

 обеспечение целостности информационной системы и персональных данных; 

 обеспечение доступности персональных данных; 

 защита среды виртуализации; 

 защита технических средств; 

 защита информационной системы, ее средств, систем связи и передачи данных; 

 выявление инцидентов (одного события или группы событий), которые могут 

привести к сбоям или нарушению функционирования информационной системы и 

(или) к возникновению угроз безопасности персональных данных (далее - 

инциденты), и реагирование на них; 

 управление конфигурацией информационной системы и системы защиты 

персональных данных. 

3.3. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать необходимые правовые, 

организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты 

персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 

изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных 

данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных. 

3.4. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности: 

 определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных; 

 применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите 

персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные 

Правительством Российской Федерации уровни защищенности персональных 

данных; 

 применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки 

соответствия средств защиты информации; 

 оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности 

персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы 

персональных данных; 

 учетом машинных носителей персональных данных; 

 обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и 

принятием мер; 

 восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных 

вследствие несанкционированного доступа к ним; 

 установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в 

информационной системе персональных данных, а также обеспечением 

регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в 

информационной системе персональных данных; 

 контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных 

данных и уровня защищенности информационных систем персональных данных. 

3.5.Под угрозами безопасности персональных данных понимается совокупность условий и 

факторов, создающих опасность несанкционированного, в том числе случайного, доступа к 

персональным данным, результатом которого могут стать уничтожение, изменение, 

блокирование, копирование, предоставление, распространение персональных данных, а также 

иные неправомерные действия при их обработке в информационной системе персональных 

данных. 

3.6. Под уровнем защищенности персональных данных понимается комплексный показатель, 

характеризующий требования, исполнение которых обеспечивает нейтрализацию 



определенных угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных. 

 

4. Порядок сбора, обработки, хранения персональных данных 

 

4.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 

безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества. 

4.2. Получение (сбор) персональных данных работников ГБДОУ осуществляет заведующий или 

иное должностное лицо, назначенное приказом по ГБДОУ 

4.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные 

данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть 

уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 

(Приложение 2 форма уведомления, Приложение 3 форма согласия). Работодатель должен 

сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения 

персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и 

последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

4.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его 

политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно 

связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции 

Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной 

жизни работника только с его письменного согласия. 

4.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его 

членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и федеральными законами. 

4.6. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной 

принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, 

состояния здоровья, интимной жизни, не допускается, за исключением случаев, 

предусмотренных в п.4.7 настоящего Положения. 

4.7. Согласие работника не требуется в следующих случаях: 

1) обработка персональных данных необходима для достижения целей, 

предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для 

осуществления и выполнения, возложенных законодательством Российской Федерации на 

оператора функций, полномочий и обязанностей; 

2) обработка персональных данных необходима для осуществления правосудия, исполнения 

судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнени 

обработка персональных данных необходима для предоставления государственной или 

муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", для 

обеспечения предоставления такой услуги, для регистрации субъекта персональных данных 

на едином портале государственных и муниципальных услуг; 

3) обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной 

которого либо выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект 

персональных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта 

персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет 

являться выгодоприобретателем или поручителем; 

4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия 

субъекта персональных данных невозможно; 

5) обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных 

интересов оператора или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при 



условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных; 

6) обработка персональных данных необходима для осуществления профессиональной 

деятельности журналиста и (или) законной деятельности средства массовой информации либо 

научной, литературной или иной творческой деятельности при условии, что при этом не 

нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных; 

7) обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных 

исследовательских целях, за исключением целей, указанных в статье 15 настоящего 

Федерального закона, при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

8) осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга 

лиц, к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее - 

персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных данных); 

9) осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или 

обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом. 

10) ю в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном 

производстве (далее - исполнение судебного акта) 

4.8. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных: 

4.8.1. Принципы обработки персональных данных работников: 

 Обработка персональных данных должна осуществляться на законной и 

справедливой основе. 

 Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением 

конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка 

персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных. 

    Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, 

обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой. 

     Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их 

обработки. 

 Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны 

соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные 

данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их 

обработки. 

   При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность 

персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и 

актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. Оператор 

должен принимать необходимые меры либо обеспечивать их принятие по 

удалению или уточнению неполных или неточных данных. 

    Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей 

определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели 

обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не 

установлен федеральным законом, договором, стороной которого, 

выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект 

персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат 

уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае 

утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено 

федеральным законом. 

4.8.2.  Операторы и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не 

раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта 

персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

4.8.3. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать необходимые 

правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты 

персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 

изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных 

данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных. 

4.8.4. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их 

обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения или продлевается на основании 



заключения экспертной комиссии учреждения, если иное не определено законом. 

4.8.5. При передаче персональных данных работников заведующий ОУ или работник, 

уполномоченное должностное лицо (оператор), имеющий допуск к персональным данным, 

должен соблюдать следующие требования: 

 не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного 

согласия за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 

угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных 

федеральными законами Российской Федерации; 

 предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти 

данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и 

требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, 

получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим 

секретности (конфиденциальности); 

 разрешать доступ к персональным данным работника только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать 

только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения 

конкретной функции. 

4.8.6. Хранение и использование документированной информации персональных данных 

работников: 

 персональные данные работника могут быть получены, проходить дальнейшую 

обработку и передаваться на хранение, как на бумажных носителях, так и в 

электронном виде; 

 персональные данные работника хранятся только в местах с ограниченным 

доступом к этим документам; 

 персональные данные хранятся в ОУ с момента их предоставления и до момента 

установленного законом по срокам их хранения. 

4.9. Персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для распространения, - 

персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом 

персональных данных путем дачи согласия на обработку персональных данных, разрешенных 

субъектом персональных данных для распространения в порядке, предусмотренном 

настоящим Федеральным законом; 

Особенности обработки персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения: 

4.9.1. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных. Оператор обязан обеспечить 

субъекту персональных данных возможность определить перечень персональных данных по 

каждой категории персональных данных, указанной в согласии на обработку персональных 

данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения. 

4.9.2. В случае раскрытия персональных данных неопределенному кругу лиц самим 

субъектом персональных данных без предоставления оператору согласия, предусмотренного 

настоящей статьей, обязанность предоставить доказательства законности последующего 

распространения или иной обработки таких персональных данных лежит на каждом лице, 

осуществившем их распространение или иную обработку. 

4.9.3. В случае, если персональные данные оказались раскрытыми неопределенному 

кругу лиц вследствие правонарушения, преступления или обстоятельств непреодолимой силы, 

обязанность предоставить доказательства законности последующего распространения или 

иной обработки таких персональных данных лежит на каждом лице, осуществившем их 

распространение или иную обработку. 



4.9.4. В случае, если из предоставленного субъектом персональных данных согласия на 

обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения, не следует, что субъект персональных данных согласился с 

распространением персональных данных, такие персональные данные обрабатываются 

оператором, которому они предоставлены субъектом персональных данных, без права 

распространения. 

4.9.5. В случае, если из предоставленного субъектом персональных данных согласия на 

обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения, не следует, что субъект персональных данных не установил запреты и 

условия на обработку персональных данных, предусмотренные частью 9 настоящей статьи, 

или если в предоставленном субъектом персональных данных таком согласии не указаны 

категории и перечень персональных данных, для обработки которых субъект персональных 

данных устанавливает условия и запреты в соответствии с частью 9 настоящей статьи, такие 

персональные данные обрабатываются оператором, которому они предоставлены субъектом 

персональных данных, без передачи (распространения, предоставления, доступа) и 

возможности осуществления иных действий с персональными данными неограниченному 

кругу лиц. 

4.9.6. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения (Приложение № 4), может быть предоставлено 

оператору: 

1) непосредственно; 

2) с использованием информационной системы уполномоченного органа по защите 

прав субъектов персональных данных. 

4.9.7. Правила использования информационной системы уполномоченного органа по 

защите прав субъектов персональных данных, в том числе порядок взаимодействия субъекта 

персональных данных с оператором, определяются уполномоченным органом по защите прав 

субъектов персональных данных. 

4.9.8. Молчание или бездействие субъекта персональных данных ни при каких 

обстоятельствах не может считаться согласием на обработку персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения. 

4.9.9. В согласии на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения, субъект персональных данных вправе установить 

запреты на передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных данных оператором 

неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или условия обработки (кроме 

получения доступа) этих персональных данных неограниченным кругом лиц. Отказ оператора 

в установлении субъектом персональных данных запретов и условий, предусмотренных 

настоящей статьей, не допускается. 

4.9.10. Оператор обязан в срок не позднее трех рабочих дней с момента получения 

соответствующего согласия субъекта персональных данных опубликовать информацию об 

условиях обработки и о наличии запретов и условий на обработку неограниченным кругом 

лиц персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения. 

4.9.11. Установленные субъектом персональных данных запреты на передачу (кроме 

предоставления доступа), а также на обработку или условия обработки (кроме получения 

доступа) персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения, не распространяются на случаи обработки персональных данных в 

государственных, общественных и иных публичных интересах, определенных 

законодательством Российской Федерации. 

4.9.12. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения, должна быть 

прекращена в любое время по требованию субъекта персональных данных. Данное 

требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную 

информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) субъекта 

персональных данных, а также перечень персональных данных, обработка которых подлежит 



прекращению. Указанные в данном требовании персональные данные могут обрабатываться только 

оператором, которому оно направлено. 
4.9.13. Действие согласия субъекта персональных данных на обработку персональных 

данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, прекращается с 

момента поступления оператору требования, указанного в части 12. 

4.9.14. Субъект персональных данных вправе обратиться с требованием прекратить 

передачу (распространение, предоставление, доступ) своих персональных данных, ранее 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения, к любому лицу, 

обрабатывающему его персональные данные, в случае несоблюдения положений настоящей 

статьи или обратиться с таким требованием в суд. Данное лицо обязано прекратить передачу 

(распространение, предоставление, доступ) персональных данных в течение трех рабочих 

дней с момента получения требования субъекта персональных данных или в срок, указанный 

во вступившем в законную силу решении суда, а если такой срок в решении суда не указан, то 

в течение трех рабочих дней с момента вступления решения суда в законную силу. 

4.9.15. Вышеперечисленные требования не применяются в случае обработки 

персональных данных в целях выполнения, возложенных законодательством Российской 

Федерации на федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти 

субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления функций, полномочий и 

обязанностей.; 

4.10. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации осуществляется в 

соответствии с «Инструкцией по обработке персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации». 

4.11. Хранение персональных данных работников на бумажных носителях осуществляется в 

специальных шкафах или сейфах. Трудовые книжки, личные дела, личные карточки 

работников по форме Т-2 хранятся в помещениях: кабинет заведующего, методический 

кабинет, кабинет заместитель заведующего по административно-хозяйственной работе, 

расположенные по адресу: Санкт-Петербург, Дачный проспект, дом 21, корп.4, лит. А; 

4.12. Документы, содержащие персональные данные, необходимые для осуществления выплат 

заработной платы работникам и других выплат и отчислений (в Пенсионный фонд, в Фонд 

социального страхования), хранятся в помещении бухгалтерии ГКУ «Централизованная 

бухгалтерия": 

- государственная информационная система Санкт-Петербурга «Единая 

информационно-аналитическая система бюджетного (бухгалтерского) учёта (ГИС ЕИАСБУ) 

4.13. Архивное хранение персональных данных работников осуществляется на бумажных 

носителях в специальном помещении. Помещение архива оборудовано противопожарной 

дверью. 

4.14. Автоматизированная обработка персональных данных работников осуществляется с 

использованием типовых прикладных решений 1С. Хранение персональных данных 

работников при автоматизированной обработке осуществляется в пределах контролируемой 

зоны учреждения. Пользователям автоматизированных информационных систем, содержащих 

персональные данные сотрудников, запрещено записывать и хранить на внешних 

(отчуждаемых) носителях информацию, содержащую персональные данные. 

4.15. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права 

основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате 

их автоматизированной обработки. 

4.16. Работодатель обеспечивает за счет собственных средств защиту персональных данных 

работника от неправомерного их использования или утраты в соответствии с требованиями, 

установленными законодательством РФ. 

 

5. Доступ к персональным данным работника 

 

5.1. Доступ к персональным данным работников учреждения разрешен только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанным лицам предоставляется право обрабатывать 

только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения работником 



конкретных функций, определенных должностной инструкцией. 

5.2. Внутренний доступ к персональным данным работника ГБДОУ имеют: 

 заведующий ГБДОУ, заместители заведующего, старший воспитатель; 

 непосредственный и вышестоящий руководитель работника, а при переводе 

работника на другую работу в пределах ГБДОУ, также руководитель 

подразделения, в которое переводится работник; 

 сотрудники, осуществляющие сетевое администрирование учреждения, в 

объеме и в целях выполнения функциональных обязанностей по 

предоставлению работнику доступа к информационным ресурсам предприятия и 

контроля такого доступа: 

 отдельные сотрудники ГБДОУ для выполнения служебных обязанностей, на 

основании списков, утвержденных заведующим. 

5.3. Внешний доступ к персональным данным работников в силу действующего законодательства 

имеют: 

− органы Федеральной налоговой службы РФ; 

− военные комиссариаты; 

− Пенсионный фонд РФ и территориальные органы; 

−   Федеральный фонд обязательного медицинского страхования РФ и его 

территориальные органы; 

−    Фонд социального страхования РФ и его территориальные органы; 

−  правоохранительные органы, органы Прокуратуры РФ, Федеральная служба 

судебных приставов и её территориальные органы и иные органы 

государственной власти в пределах представленных законом полномочий; 

− страховые компании в рамках договоров обязательного и добровольного 

медицинского страхования жизни и здоровья работников, заключаемых 

работодателем. 

6. Права и обязанности работника и работодателя в области обработки 

персональных данных работника 

6.1. Обязанности работодателя 

Работодатель обязан: 

6.1.1. Соблюдать установленные законодательством требования к обработке 

персональных данных работника, контролировать соблюдение настоящего Положения 

представителями работодателя, осуществляющими обработку персональных данных 

работников. 

6.1.2. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам. 

6.1.3. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного 

согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 

угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом или иными федеральными законами. 

6.1.4. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия. 

6.1.5. Предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти 

данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Данное 

положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

6.2. Права работодателя 

Работодатель имеет право: 

6.2.1. Получать (запрашивать) от работника (а в предусмотренных законодательством 

случаях – и от третьих лиц) персональные данные работника, необходимые для исполнения 

обязанностей работодателя, вытекающих из трудового договора, а также предусмотренных 

действующим законодательством. 

6.2.2. Запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, относящуюся к 



вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции. 

6.2.3. Сообщать персональные данные третьим лицам (в том числе органам 

государственной власти) без письменного согласия работника в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

6.2.4. Обрабатывать персональные данные работников в целях организации 

поздравлений с днем рождения и юбилейными датами. 

6.2.5. Предоставлять доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам. 

6.3. Обязанности работника 

Работник обязан: 
6.3.1. Сообщать работодателю полные и достоверные персональные данные. 

6.3.2. Предъявлять работодателю предусмотренные законодательством документы, 

содержащие персональные данные (в том числе в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса 

РФ: паспорт или иной документ удостоверяющий личность, трудовую книжку (за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые), страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования, документы воинского учета (для 

военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу), документы об 

образовании, о квалификации, о наличии специальных знаний, а также дополнительные 

документы в случаях, предусмотренных законодательством). 

6.3.3. В целях надлежащего исполнения работодателем своих обязанностей, а также 

реализации предусмотренных законом прав, незамедлительно сообщать работодателю об 

изменении своих персональных данных (фамилии, имени, отчества, адреса регистрации или 

проживания, телефона, мобильного телефона, о поступлении в учебные заведения, о 

получении (завершении) образования (дополнительного образования), о рождении детей, 

изменении семейного положения и т.п.). 

6.4. Права работника 

Работник имеет право: 

6.4.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке. 

6.4.2. Иметь свободный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копии любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением 

случаев, предусмотренных законом. 

6.4.3. Требовать исключения или исправления неверных, или неполных персональных 

данных путем подачи работодателю соответствующего письменного заявления, с 

приложением документов, подтверждающих корректные персональные данные. 

 

7. Обязанности работников ГБДОУ при обработке ими персональных данных 

 

7.1. Сотрудники учреждения, осуществляющие в ходе выполнения своих трудовых обязанностей 

обработку персональных данных, обязаны соблюдать настоящее Положение, знать и 

соблюдать требования, «Инструкции по обработке персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации» и «Инструкции по обеспечению безопасности 

персональных данных». 

7.2. Уполномоченные должностные лица обязаны хранить документы кадрового учета, 

содержащие персональные данные работников, в соответствии с требованиями 

законодательства и не допускать ознакомления с персональными данными работников лиц, не 

указанных в списке лиц, допущенных к обработке персональных данных. 

7.3. Сотрудники обязаны использовать персональные данные, ставшие известными им в ходе 

выполнения трудовых обязанностей, исключительно в целях исполнения своих должностных 

обязанностей. 

7.4. Сотрудникам запрещается распространять, разглашать, сообщать третьим лицам 

персональные данные, ставшие известными им в ходе работы в учреждения, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством, или когда это обусловлено установленной 

технологией обработки персональных данных. (Приложение 5) 



8. Ответственность за обеспечение сохранности персональных данных 

 

8.1. За нарушение правил обработки персональных данных, их неправомерное разглашение или 

распространение, виновные лица несут дисциплинарную, административную, гражданско- 

правовую или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 



ПРИЛОЖЕИЕ 1 

 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

 

Я,   

(фамилия, имя, отчество) 

проживающий (ая) по адресу:   

(адрес указывается с почтовым индексом) 

паспорт серия № дата выдачи 

 

кем выдан   

 

 

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных» (далее – Федеральный закон) свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие государственному 

бюджетному дошкольному образовательному учреждению детскому саду № 48 Кировского района Санкт-

Петербурга, ИНН 7805145227, ОГРН1037811007024 , (далее - Оператор, ОО), юридический и фактический адреса: 

198217, Санкт-Петербург, Дачный проспект, д. 21, корпус 4, литера А, на обработку (любое действие (операцию) 

или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств с персональными данными, включая сбор (получение), запись, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение), 

предоставленных мною персональных данных, а именно: 

1) фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и отчества (при наличии) в случае 

их изменения; сведения о том, когда, где и по какой причине они изменялись); 

2) дата рождения (число, месяц и год рождения); 

3) место рождения; 

4) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, наименование 

органа и код подразделения органа (при наличии), выдавшего его, дата выдачи; 

5) фотография, личная подпись (биометрические персональные данные); 

6) сведения о гражданстве; 

7) адрес и дата регистрации по месту жительства (места пребывания); 

8) адрес фактического проживания (места нахождения); 

9) сведения о семейном положении, о составе семьи; 

10) реквизиты свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния и содержащиеся в них 

сведения; 

11) сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, год окончания, уровень 

профессионального образования, реквизиты документов об образовании, направление подготовки, специальность 

и квалификация по документу об образовании, ученая степень, ученое звание (дата присвоения, реквизиты 

диплома, аттестата); 

12) сведения о дополнительном профессиональном образовании (профессиональной переподготовке, повышении 

квалификации) (наименование образовательной и (или) научной организации, год окончания, реквизиты 

документа о переподготовке (повышении квалификации), квалификация и специальность по документу о 

переподготовке (повышении квалификации), наименование программы обучения, количество часов обучения); 

13) сведения о владении иностранными языками и языками народов Российской Федерации; 

14) сведения о трудовой деятельности до поступления на работу в ОО; 

15) сведения о государственной гражданской службе (при наличии); 

16) сведения о родителях, детях, сестрах, братьях, о супруге (степень родства, ф.и.о., дата рождения); 

17) сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия; 

18) реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащиеся в нем сведения 

(страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в системе обязательного пенсионного 

страхования); 



19) идентификационный номер налогоплательщика; 

20) реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования, содержащиеся в нем 

сведения; 

21) сведения о воинском учете, реквизиты документов воинского учета, а также сведения, содержащиеся в 

документах воинского учета; 

22) номера телефонов (домашнего, служебного, мобильного), электронные адреса; 

 

обработка специальных категорий персональных данных работника: 

23) сведения о наличии (отсутствии) судимости; 

24) сведения об отсутствии административного наказания за употребление наркотических и психотропных 

средств; 

25) сведения о состоянии здоровья сотрудника в объеме сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции (данные личной медицинской книжки, прививочного сертификата, 

флюорографического обследования, проб, анализов и осмотров врачей-специалистов, которые входят в перечень 

обязательного профессионального осмотра для сотрудников дошкольных образовательных организаций) 

26)сведения о результатах психиатрического освидетельствования; 

27) сведения об инвалидности, сроке действия установленной инвалидности (при наличии); 

28) иные сведения, которые я пожелал (пожелала) сообщить о себе. 

 

Вышеуказанные персональные данные обрабатываются в целях: 

- обеспечение соблюдения требований законодательства Российской Федерации; 

- оформление и регулирование трудовых отношений; 

- отражение информации в кадровых документах; 

- начисление заработной платы; 

- исчисление и уплата налоговых платежей, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

- представление законодательно установленной отчетности в отношении физических лиц в ИФНС и 

внебюджетные фонды; 

- подача сведений в банк для оформления банковской карты и последующего перечисления на нее заработной 

платы; 

- предоставление налоговых вычетов; 

- обеспечение безопасных условий труда; 

- защита жизни и здоровья. 

А также даю согласие Оператору Государственной информационной системы Санкт-Петербурга «Единая 

информационно-аналитическая система бюджетного (бухгалтерского) учёта» (далее – ГИС ЕИАСБУ) (Комитет 

финансов Санкт-Петербурга, адрес: 191144, Санкт-Петербург, Новгородская ул., д.20, литера А) на обработку 

своих персональных данных в ГИС ЕИАСБУ. 

Персональные данные, а именно: фамилию, имя, отчество (при наличии) разрешаю использовать в 

качестве общедоступных в электронной почте и системе электронного документооборота ОО, а также в иных 

случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации об обеспечении доступа к информации о 

деятельности государственных образовательный организаций. 

Я ознакомлен (ознакомлена), что: 

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в 

течение всего срока работы в ОО; 

2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления 

в произвольной форме; 

3) в случае отзыва согласия на обработку персональных данных Оператор вправе продолжить обработку 

персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и 

части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных"1; 

4) после увольнения (прекращения трудовых отношений) персональные данные хранятся в ОО в течение 

срока хранения документов, предусмотренного действующим законодательством Российской Федерации в области 

архивного дела; 

5) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях 

осуществления и выполнения функций, возложенных законодательством Российской Федерации на Оператора. 

Дата начала обработки персональных данных: 

«  »  20   года     

 
(подпись) (расшифровка подписи) 

https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/404764709/#10111


ПРИЛОЖЕНИЕ  2  

 

 

Уведомление о получении персональных данных у третьей стороны 

 

 

Уважаемый  ! 

(Ф.И.О.) 

В связи с   
(указать причину) 

у ГБДОУ детский сад № 48 Кировского района Санкт-Петербурга возникла 

необходимость получения следующей информации, составляющей Ваши персональные 

данные: 
 

(перечислить информацию) 

 

Просим Вас предоставить указанные сведения   
 

(кому) 

в течение трех рабочих дней с момента получения настоящего уведомления. 

В случае невозможности предоставить указанные сведения просим в указанный срок 

дать письменное согласие на получение ГБДОУ детским садом № 48 Кировского 

района Санкт- Петербурга необходимой информации из следующих источников 
 

(указать источники) 

следующими способами:   
                                     (автоматизированная обработка, иные способы) 

Под результатами обработки указанной информации, ГБДОУ детским садом № 48 

Кировского района Санкт- Петербурга планируется принятие следующих решений, 

которые будут доведены до Вашего сведения 
 

 

(указать решения и иные юридические последствия обработки информации) 

  

Против принятого решения Вы имеете право заявить свои письменные возражения в 

 срок. 

 

Информируем Вас о последствиях Вашего отказа дать письменное согласие  

на  получение ГБДОУ детскому саду № 48 Кировского района Санкт - Петербурга, 

указанной информации 

  

 

(перечислить последствия) 

 

Информируем Вас о Вашем праве в любое время отозвать свое письменное согласие на 

получение персональных данных у третьей стороны. 

 

Настоящее уведомление на руки получил: 

 

" "  202 г  /  
(подпись)                       (расшифровка подписи.) 



 

 
ПРИЛОЖЕНИЕ  3 

 

 

Согласие 

на получение персональных данных у третьей стороны 

 

Я   

Ф.И.О. 

проживающий (ая) по адресу:  
(адрес указывается с почтовым индексом) 

 

паспорт серия № дата выдачи  

кем выдан    
 

(далее – субъект персональных данных) в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 

июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон) свободно, 

своей волей и в своем интересе даю согласие государственному бюджетному дошкольному 

образовательному учреждению детскому саду № 48 Кировского района Санкт-Петербурга, 

ИНН 7805145227, ОГРН1037811007024 , (далее - Оператор, ОО), юридический и фактический 

адреса: 198217, Санкт-Петербург, Дачный проспект, д. 21, корпус 4, литера А, на получение 

следующих персональных данных: (согласен/не согласен) 
 

 

 

Для обработки в целях 
 

 

 

 

У следующих лиц 
 

 

 

 

Я также утверждаю, что ознакомлен (на) с возможными последствиями моего отказа 

дать письменное согласие на их получение. 

 

 

 

 

" "  20 г  /  
    (подпись)                       (расшифровка подписи.) 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ 4  

 

Заведующему 

ГБДОУ детским садом № 48 
Кировского района Санкт-Петербург  

________________________________ 
               (ФИО заведующего) 

 

от ________________________________________ 

                                  (ФИО) 

 

Согласие 

на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения 

Я  
(Ф.И.О) 

проживающий (ая) по адресу:  
                                                                                               (адрес указывается с почтовым индексом) 

паспорт серия № дата выдачи  

 

кем выдан  
 

(далее – субъект персональных данных)  в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 

июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон) свободно, 

своей волей и в своем интересе даю согласие государственному бюджетному дошкольному 

образовательному учреждению детскому саду № 48 Кировского района Санкт-Петербурга, 

ИНН 7805145227, ОГРН1037811007024 , (далее - Оператор, ОО), юридический и фактический 

адреса: 198217, Санкт-Петербург, Дачный проспект, д. 21, корпус 4, литера А на обработку на 

предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия со следующими 

персональными данными: 

1) ; 
 

2) ; 

3) ; 

4) ; 

5) 
(указываются категории и перечень персональных данных, в отношении которых дается согласие, из числа 

следующего: 1) персональные данные (фамилия, имя, отчество (при наличии), год, месяц, дата рождения, место рождения, 

адрес, семейное положение, образование, профессия, социальное положение, доходы, другая информация, относящаяся к 

субъекту персональных данных); 2) специальные категории персональных данных (расовая, национальная принадлежности, 

политические взгляды, религиозные или философские убеждения, состояние здоровья, интимной жизни, сведения о 

судимости); 3) биометрические персональные данные) 

путем размещения указанных персональных данных на следующих принадлежащих 

Оператору информационных ресурсах: 

1) ; 

2) ; 

3) ; 

4) ; 

5) . 

(указывается адрес, состоящий из наименования протокола (http или https), сервера (www), домена, имени 

каталога на сервере и имя файла веб-страницы) 

в следующих целях: 

1) ; 

2) . 



(указываются цели обработки персональных данных) 

При этом устанавливаю следующие условия и запреты (заполняется по желанию 

субъекта персональных данных или его представителя): 

1) ; 
 

2) ; 

3) ; 

4) ; 

5) 

(указываются категории и перечень персональных данных, для обработки которых 

субъект персональных данных устанавливает условия и запреты, а также перечень 

устанавливаемых условий и запретов) 

При этом устанавливаю следующие условия, при которых полученные персональные 

данные могут передаваться Оператором, осуществляющим обработку персональных данных, 

только по его внутренней сети, обеспечивающей доступ к информации лишь для строго 

определенных сотрудников, либо с использованием информационно-телекоммуникационных 

сетей, либо без передачи полученных персональных данных (заполняется по желанию 

субъекта персональных данных или его представителя): 

1) ; 

2) ; 

3) ; 

4) ; 

5) 
 

Настоящее согласие действует с «  »  202 года. 

 

Настоящее согласие дано мной на срок   

 

Контактная информация  , 

(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес субъекта персональных 

данных или его представителя) 

 

Я оставляю за собой право в любое время требовать исключения всех или отдельных 

персональных данных, указанных в настоящем согласии, из числа тех, к которым предоставлен 

доступ неограниченному кругу лиц, и (или) отозвать свое согласие на основании письменного 

заявления. Подтверждаю, что мои права и обязанности в области защиты персональных данных 

мне разъяснены. 
 

 

 

 
 

 « »  202  г. 

(ФИО) субъекта персональных данных или его 

представителя) 

подпись  



ПРИЛОЖЕНИЕ 5  

 

 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 

о неразглашении персональных данных 

 

Я,  , 
(ФИО, должность) 

предупрежден(а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей в 

государственном бюджетном дошкольном образовательном учреждении детском саду № 48 

Кировского района Санкт-Петербурга мне будет предоставлен допуск к информации, 

содержащей персональные данные и конфиденциальной информации. 

При работе с персональными данными обязуюсь: 

 не разглашать сведения, содержащие персональные данные и конфиденциальную 

информацию, которые мне были доверены или станут известны при выполнении 

служебных обязанностей; 

 не передавать (в любом виде) конфиденциальную информацию и сведения, 

содержащие персональные данные, третьим лицам, не имеющим доступа к этим 

сведениям; 

 выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы 

защиты конфиденциальной информации и персональных данных; 

 в случае попытки посторонних лиц получить от меня конфиденциальную 

информацию и сведения, содержащие персональные данные, немедленно 

сообщить об этом непосредственному начальнику или (в случае его отсутствия) 

вышестоящему руководителю; 

 не использовать конфиденциальную информацию и сведения, содержащие 

персональные данные, с целью получения выгоды; 

 при прекращении моего права на допуск к конфиденциальной информации и 

сведениям, содержащим персональные данные (перевод на должность, не 

предусматривающую доступ к конфиденциальной информации и сведениям, 

содержащим персональные данные, расторжения служебного контракта 

(контракта) или трудового договора), прекратить обработку персональных данных, 

ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, все 

документы и иные материальные носители информации со сведениями, 

содержащими служебную информацию ограниченного распространения, и другие 

документы, которые находились в моем распоряжении в связи с выполнением 

мною должностных обязанностей на время работы, сдать непосредственному 

начальнику. 

Мне известно, что нарушение требований, приведенных в этих документах, может 

повлечь административную, гражданско-правовую и иную ответственность в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся 

персональных данных, или их утраты я понесу дисциплинарную, административную 

ответственность в соответствии со ст. 90 Трудового кодекса Российской Федерации, а также ст. 

13.14 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях. 

 

 

"   "  202    г 

 

 /  
(подпись) (Ф.И.О.) 

 

 

 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ 6 

Журнал учета передачи персональных данных 

 

№ Сведения о запрашивающем 

лице 

Состав запрашиваемых 

персональных данных 

Цель получения 

персональных 

данных 

Отметка о 

передаче или 

отказе в передаче 

персональных 
данных 

Дата 
передачи/отказа в 

передаче 

персональных 
данных 

Подпись 

запрашива 

ющего лица 

Подпись 

ответствен 

ного 

сотрудника 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ 7 

 

Журнал учета обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных 

прав в области защиты персональных данных. 

 

№ Сведения о запрашивающем 

лице 

Краткое содержание 

обращения 

Цель получения 

информации 

Отметка о 

предоставлении 

или отказе в 

предоставлении 

информации 

Дата 
передачи/отказа в 

предоставлении 

информации 

Подпись 

запрашива 

ющего 

лица 

Подпись 

ответствен 

ного 

сотрудника 
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