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ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 
АДМ И НИ СТРАЦ И Я КАЛИНИНСКОГО  

РАЙОНА САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е ОКУЛ

№

Об организации работы комиссии 
по комплектованию воспитанниками 
государственных образовательных 
учреждений, реализую щ их программу 
дош кольного образования, находящихся 
в ведении администрации Калининского 
района Санкт-Петербурга

*Ад>шн.Ка,тпн1гнского р-на
№ Э1Э-Р/2022 
от 15.04,2022

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №  152-ФЗ «О персональных 
данных», со статьей 12 Закона Санкт-Петербурга от 26.06.2013 №  461-83 «Об образовании 
в Санкт-Петербурге», с распоряжениями Комитета по образованию от 29.10.2021 
№  2977-р «Об утверждении административного регламента администрации района 
Санкт-Петербурга по предоставлению государственной услуги по осущестелению 
комплектования государственных образовательных учреждений, реализующих 
образовательную программу дош кольного образования, находящихся в ведении 
администраций районов Санкт-Петербурга», от 31.01.2022 №  167-р «Об утверждении 
порядка комплектования воспитанниками государственных образовательных учреждений, 
реализующих образовательную программу дошкольного образования, находящихся 
в ведении администраций районов Санкт-Петербурга» и в целях ре^итизации права 
граждан на образование по обрггзовательным программам дошкольного образования:

1. Утвердить Положение о комиссии по комплектованию воспитанниками 
государственных образовательных \чреж дений , реализующих программу дошкольного 
образования, находящихся в ведении администрации Калининского района 
Санкт-Петербурга, согласно приложению №  1.

2. Утвердить состав комиссии по комплектованию воспитанниками государственных 
образовательных учреждений, реализующих программу дош кольного образования, 
находящихся в ведении администрации Калининского района Санкт-Петербурга, согласно 
приложению №  2.

3. Утвердить гнютрукцию по обработке персональных дашпжх, осуществляемой 
комиссией по комплектованию воспитанниками государственных образовательных 
учреждений, реатизую щ их программу дош кольного образования, находящихся в ведении 
администрации Калининского района Санкт-Петербурга, согласно приложению №  3.

4. Признать утратившим силу распоряжение администрации от 04.04.2019 №  199-р 
«Об организации работы комиссии но комплектованию воспитанниками государственных 
образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования, 
находящихся в ведении администрации Калининского района Санкт-Петербурга».
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5. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя главы 
администрации Янус Н.Ю.

Глава администрации <1!.Н.Петриченко

Пичутина Н.В. 
576 99 63
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Приложение №  I 
к распоряжению администрации

П оложение
о комиссии 110 комилекю ваиин) воеиитаиииками государе гвеииых образовательных  

учреждений, реализующих программу дош кольного образования, находящихся  
в ведении администрации Калининского района Санкт-Петербурга

1. О бщ ие ноложення

1.1. Комиссия по комплектованию воспитанниками государственных 
образовател 1.ных учреждений, реализующих программу дош кольного образования, 
находящихся в ведении администрапии Калининского района Санкт-Петербурга 
(далее -  ко.мнссия), создается и действует на основании распоряжения администрапии 
Калининского района С анкт-П етербурга (далее -  администрация).

1.2. Комиссия в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, 
Федеральным законом от 27.07.2006 №  152-ФЗ «О персональных данных», Федерсшьным 
законом от 29.12.2012 №  273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Законом 
Санкт-Петербурга от 26.06.2013 №  461-83 «Об образовании в Санкт-Петербурге», 
с распоряжениями Комитета по образованию от 29.10.2021 №  2977-р «Об утверждении 
администрагнвного регламента администрапии района Санкт-Петербурга 
но предоставлению государственной услуги но осуществлению комплектования 
государственных образовательных учреждений, реализующих образовательную
программу дошкольного образования, находящихся в ведении администраций районов 
Санкт-Петербурга», от 31.01.2022 №  167-р «Об утверждении порядка комплектования 
воспитанниками 1 0 сударственных образовательных учреждений. реапизующих
образовательную программу дошкольного образования, находяшихся в ведении
администраций районов Санкт-Петербурга».

2. Состав комиссии

2.1. Персошшьный и количественный состав комиссии, порядок и график работы 
комиссии у тверждаются распоряжением администрации.

2.2. Председатель комиссии:
осуществляет руководство деятельностью комиссии по всем вопросам, относящимся 

к компетенции данного органа;
подписывает уведомления, направления в образовательные учреждения, протоколы 

комиссии, списки детей для комплектования образовательных организаций на текущий 
год и последующие годы до начала периода ко.мплектования;

осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением административного регламента членами комиссии;
обеспеченпе.м сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением 

членами комнсснн особенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя;
ежеквартально осуществляет выборочные проверки дел заявителей на пред.мет 

правильности принятия членами комиссии решений, а также внеплановые проверки 
в случае посзл пления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

2.3. За.местптель председателя комиссии:
обеспечивает взаимодействие с образовательными организациями, анализирует 

информацию о наличии вакантных мест в образовательных оршннзация.х;



4701031 /2 0 2 2 -36 3 { 1)

предоставляет отчетность в Комитет по образованию в соответствии 
с запрашиваемой информацией;

в о т с у т с т в и и  п р е д с е д а т е л я  к о м и с с и и  и с п о л н я е т  е г о  о б я з а н н о с т и .
2 . 4 .  Секретарь комиссии: 
оформляет протоколы комиссии;
о б о б щ а е т  и н ф о р м а ц и ю  о т  р у к о в о д и т е л е й  о б р а з о в а т е л ь н ы . х  о р г а н и з а ц и й  

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

р о д и т е л я  в о б р а з о в а т е л ь н у ю  о р г а н и з а ц и ю ,  о Н сгл и ч и и  с в о б о д н ы х  м е с т  в о б р а з о в а т е л ь н о й  

о р г а н и з а ц и и .

2 .5 .  У п о л н о м о ч е н н о е  л и ц о ,  о т в е т с т в е н н о е  з а  п р и н я т и е  р е ш е н и я  о  п р е д о с т а в л е н и и  

( о т к а з е  в п р е д о с т а в л е н и и )  у с л у г и :

проверяет наличие электронных дел, поступивших с Портала «Государственные 
и муниципальные услуги (функции) в Санкт-Петербурге» (далее -  Портал), 
из федеральной государственной нн(1)ормациоппой системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) (далее -  федеральный портал) 
с периодом не реже одного раза в рабочий день;

и з у ч а е т ,  п о с т у п и в ш и е  э л е к т р о н н ы е  д е л а ,  в т о м  ч и с л е  п р и л о ж е н н ы е  з а я в и т е л е . м  

э л е к т р о Е г н ы е  о б р а з ы  д о к у м е н т о в  ( г р а ( 1 ) и ч е с к и е  фаЕЙЛЕл);

проверяет колЕплектЕЕОСть, читаемость электрон н ь е х  обрггзов документов  
(графических файлов);

наЕЕравляет уведом ление о ходе предостаЕшения услуги в «Личный кабинет» 
на Портале, ([ЕедеральЕЕОМ Портале или по электронтЕой почте;

п р и  н е о б х о д и л Е о с т и  уточЕ Е С ния и н ф о р м а ц и и  Е Е а п р а в л я ет  з а я в з Е т е л ю  с о о т в е т с т в у Е о щ е е  

у в е д о м л е н и е  в « Л и ч н ы й  к а б и н е т »  н а  П о р т а л е  (еео э л е к Е ' р о н п о й  п о ч т е  у в е д о м Е Е е н и я  

а в т о м а т и ч е с к и  ЕЕаЕЕравляЕотся заявитсЕЕЕО п о с р е д с т в о м  м е ж в ед о м с т в с Е Е Е Е О й  

а в т о м а т Е Е З и р о в а н н о й  и н ф о р к Е а ц и о н ь Е о й  с и с т е м ы  ЕЕредоставленЕЕЯ в С а Е Е К т - П е т е р б у р г е  

государствеЕЕЕЕЬЕх и 1\Е у Е Е И Ц и п а л ьн ы х  у с л у г  в электроЕЕЕЕом в и д е  ( д а л е е  -  М АИ С ЭГУ);
информЕЕрует заявЕЕтеля посредством устаЕЕОвки статусов электронного дела  

и (при необходим ости ) фор\ЕировапЕЕя ко1\Е\ЕеЕЕтариев:
о н е о б х о д 1 Е \ Е о с т и  я в к и  з а я в и т е л я  в  E\'o^EEECcию, о б р а з о в а т е л ь н у ю  о р г а н Е Е з а ц и ю  

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

р а с с м о т р е н и е  д е л а  п р е к р а щ а е т с я ;

о  ходе  предоставлеЕЕИя услуЕП с указанЕзем дальЕЕейших действий заявЕЕтеля 
( п р и  необходимости):

Е Е р ои зводит  д е й с т в и я  в с о о т в е т с т в и и  с  р а з д е л о м  III а д м и н и с т р а т и в Е Е О г о  р с Е л а м е н т а  

адм инистр аЕ Ц Е и р а й о н а  С а н к т - П е т е р б у р г а  п о  предоставлеЕЕИЕО государствеьЕЕЕОЙ услугЕЕ 

п о  осущесЕТЕлепЕЕЕо к ом п л ек товаЕ Е и я  г о с у д а р с т в е н н ь Е Х  о б р а з о в а т е л ь н ь Е Х  учреж денЕ Е Й .  
реализуЕопЕЕЕх о б р а з о в а т е л ь п у т о  п р о г р а м \Е у  д о п е к о л ь н о г о  о б р а з о в а н и я ,  находяЕЕЕи.хся 

в в е д е н и и  а д 1\ЕИЕЕЕЕСтраций р а й о н о в  С а Е Е к т -П е т е р б у р г а .  у т в е р ж д е н е ео г о  pacпopяжeEEEEe^E  

К о м и т е т а  п о  о б р а з о в а н и ю  о т  2 9 . 1 0 . 2 0 2 1  №  2 9 7 7 - р  «Об утверждеЕЕИЕЕ адм инистр атЕ Е в ноЕ О  
регла.\ЕеЕзта ад.чЕЕЕНЕЕСтрацЕЕЕЕ р а й о н а  С а Е Е К т -П ет ер б у р г а  п о  п р едоставл енЕ Е Ю  г о суд а р ств еЕ Е Н ой  
у 'с л у г и  ЕЕО осуществлеЕЕИЕО комплектоваЕЕЕЕЯ г о с у д а р с т в е н н ь Е Х  образовате.чьЕЕЬЕХ  

у ч р е ж д е н и й ,  реалЕЕзующЕЕх о б р а з о в а т е л ь н у ч о  ЕЕрограмму д о ш к о л ь е е о е ' о  образоваЕЕЕЕЯ. 

н а х о д я ш и х с я  в в е д е н и и  а д м и н и с т р а щ Е Й  р а й о н о в  С а н к т - П е т е р б у р г а »  

( д а л е е  -  ЛдминистратЕЕВиьЕЙ р е г л а м е н т ) ,  в т о м  ч и с л е ,  п р о и з в о д и т  устаЕЕОвку с т а т у с о в  

э л е к т р о н н о г о  д е л а .  ф н к с и р у ю Е ц и х  х о д  предоставлеЕЕЕЕя у с л у г и  в и н ф о р м а ц Е Е О н н о й  c e e c t c i n e c  

« К о м п л е к с н о й  ав то \Е атЕ Е З и р ован н ой  и н ф о р 1\ЕациоьЕЕЕОй с и с т е м ы  каталогизациЕ Е  р е с у р с о в  

образованЕЕЯ СанЕ<т-11етербурЕ'а ( д а л е е  -  К А И С  КРО) с п о с л е д у Е О щ е й  aBTONEaTEEnecKOEi 

п е р е д а ч е й  в М А И С  ЭГУ. н а  ф е д е р а л ь н о м  П орЕ Д л е;
п р и  ЕЕеобходЕЕ.чЕОсти н а п р а в л я с т  ч Е е ж в е д о м с т в е н н ы е  з а п р о с ы  д л я  пол учепЕ Е Я  

н е о б х о д и . м ь Е Х  д о к у ч Е С Н т о в  ( с в е д е н и й )  и  ( и л и )  ЕЕОДтверждсЕЕия д о к у м е н т о в  ( с в е д е н и й ) ,  

к а с а ю щ и х с я  з а я в и т е л я  и х р а н я щ и х с я  в оче чвЕсле в б а з а х  давЕЕвых и н ф о р м а ц в Е о н н ь Е Х  сеестсче
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исполнительных органов власти, в рамках предоставления государственной услуги 
в электронной ([зорме;

информирует заявителя о принятом решении (предоставлении или отказе 
в предоставлении услуги), а также уведомляет заявителя о дальнейш их действиях 
через «Личный кабинет» на Портале, (1)едеральном Портале.

3. Ф ункции и полномочия комиссии

3.1. Рассматривает заявления родителей (законных представителей) о постановке 
ребенка на учет для предоставления места в образовательной организации, о внесении 
изменений в заявления, поступивших в установленном порядке.

3.2. Направляет родителю (законному представителю) уведомление о постановке 
ребенка на учет или об отказе в постановке на учет, о внесении изменений или 
отклонении внесения изменений не позднее 10 рабочих дней с момента регистрации 
заявления в КАИС КРО.

3.3. Формирует из КАИС КРО список детей для комплектования образовательных 
организаций на текущий год и последующие годы до начала периода комплектования. 
Список утверждается председателем комиссии.

3.4. Направляет родителю (законному представителю) направление
в образовательную организацию, в установленные сроки комплектования
и доукомплектования.

3.5. Формирует и направляет в образовательную организацию списки детей,
получивших направления в образовательную организацию, и направления, заверенные 
председателем комиссии, для получения детьми дошкольного образования в гекушем 
году.

3.6. Предлагает родителям (законным представителям) место в других
образовательных организациях или вариативные /[(ормы дошкольного образования 
в случае отсутствия свободного места в образовательных организациях, указанных 
в заявлении о постановке ребенка на учет.

3.7. Анализирует и обобщает сведения о наличии свободных мест, полученные 
от образовательной организации, не реже одного раза в месяц. Предоставляет отчетность 
в Комитет по образованию в соответствии с запрашиваемыми с1)ормами.

3.8. Осуществляет доукомплектование образовательных организаций при наличии 
свободных мест (освободивщихся, вновь созданных) в период с 1 сентября текущего года 
по 31 января следующего года.

3.9. Рассматривает заявления о постановке ребенка на учет, зарегистрированные 
на следующий календарный год. при наличии свободных мест в образовательных 
организациях после периода комплектования.

3.10. (Збеснечивает межведомственное ин(1)ормационное взаимодействие 
с государственными органами, органами местного самоуправления и иньтми органа.мн 
для получения сведений, которые находятся в распоряжении указанных органов.

3.11. Осуществляет перевод воспитанников из одной образовательной организации 
в другую образовательную организацию, без постановки данного ребенка на учет 
на основании данных, поданных исходной организацией, на основании письменного 
согласия родителей (законных представителей) на перевод:

в случае прекращения деятельности исходной организации, аннулирования лицензии 
на осуществление образовательной деятельности (далее -  лицензия), приостановления 
действия лицензии;

при отсутствии в образовательной организации следующей возрастной группы 
по обучению по образовательной программе дош кольного образования;

в иных случаях, предусмотренных действую щ им законодательством.
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3.12. Перевод воспитанников по инициативе родителей (законных представителей) 
осуществляется в соответствии с пунктом 3.1 действующего А дминистративного 
регламента.

3.13. Обеспечивает и осуществляет контроль за информированием граждан 
о правилах приема детей на обучение в образовательные организации на официальных 
сайтах администрации, образовательных организаций, информационных стендах.

3.14. Ведет прием родителей (законных представителей) детей и осуществляет 
консультации по вопросу комплектования образовательных организаций.

3.15. Осуществляет контроль за соблюдением законодательства по вопросу 
комплектования образовательных организаций в рамках досудебного (внесудебного) 
порядка обжалования решений и действий (бездействия) образовательных организаций, 
а также должностных лиц образовательных организаций.

3.16. Рассматривает обращения родителей (законных представителей) в случае 
неявки их в образовательную организацию для подачи документов в сроки действия 
направления (30 календарных дней).

4. Ответственность

4.1. Председатель комиссии, члены комиссии несут персональную ответственность 
за соблю дение сроков и порядка приема документов, своевременность оформления 
и отправления межведомственных запросов, соответствие результатов рассмотрения 
документов требованиям законодательства, принятие мер по проверке представлеппых 
документов, соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги, 
подготовки отказа в предоставлепии государственной услуги, за соблю дения сроков 
и порядка выдачи документов.

4.2. Члены комиссии несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных

административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным административным 

регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении

государственной услуги;
нарушение сроков предоставления государственной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и ответов

па межведомственные запросы;
необоснованное не предоставление информации на межведомственные запросы.

5. Д окументация комиссии

В процессе своей деятельности комиссия формирует следую щие документы:
а) Книга учета будущих воспитанников госудсзрственных образовсзтельных 

организаций. Калининского района Саикт-Петербурга, осуществляющих образовательную 
деятельность по реализации образовательных программ дошкольного образования;

б) протоколы комиссии;
в) Ж урнал учета и документы, подтверждающие право заявителя на внеочередное 

и первоочередное зачисление в детский сад;
г) Ж урнал регистрации межведомственных запросов;
д) Ж урнал регистрации письменных обращений граждан в комиссию;
е) Справки плановых и внеплановых выборочных проверок председателя комиссии.
Документы, указанные в подпункте «а», хранятся не менее семи лет в архиве

комиссии.
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Документы, указанные в подпунктах «б», «в», «г», хранятся не менее пяти лет 
в архиве комиссии.

Документы, указанные в подпунктах «д», «е», хранятся два года в архиве комиссии.

6. Г рафик работы комиссии

Г рафик работы комиссии
дни недели часы работы

Понедельник 14-18
Вторник 14-18
Четверг 10-12

16-18
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11рило>1ч'еиие №  2 
к распоряжению администрации

от, 1£Ш 2Ш 2и.313^

Coc i ав кимиссии
по комплектоваипн) воспитанниками государственных обратовательных  

учрс/кдсннн, реализующ их программу дош кольного образования, находящихся  
в ведении адмнннстрацнн Калининского района Санкт-Петербурга

Председатель комнсснн

Мезенцева 
Ю лия Николаевца

начстльник сектора организационно-методическои 
paooTF.i отдела образования

Заместитель председателя комнсснн

Князева
Ольга Владимировна

главный специалист сектора 
организационно-методической работы отдела 
образования

Унолномоменное лицо, ответственное за нрннятне решения о предоставлении  
(отказе в нредосгавленнн) государственной услуги

Г ейль
Светлана Валерьевна

оператор государственного оюджетного 
учреждения дополнительного про(1)ессионсТпьного 
образования Центра новышення квали(1)икации 
Калининского района Санкт-1 (етербурга 
«Ин(|)ормационно-мстодическнй центр»
(по согласованию)

Иеганова 
А нна Николаевна

Секретари комнсснн:

Г ришина
Светлана Владиславовна

заведующий государственным оюджетным 
дош кольным образовательным учреждением 
детским садом №  48 Калининского района 
Санкт-Петербург (по согласованию)

заведующий государственным оюджетным 
дош кольным образовательным учреждением детским 
садом №  100 Калининского района Санкт-Петербурга 
(но согласованию)

Курочкина 
М арина К)р|.евна

Члены комнсснн:

Барабанова
Е катерн на 15я чесл аво вн а

заведующий государственным оюджетным 
дош кольным образ(/вательным учреждением детским 
садом №  25 Калининского района Санкт-Петербурга 
(но согласованию)

заведующий государственным оюджетным 
дош кольным образовательн i . im  учреждением 
детским садом №  84 комбинированного вида 
Кстлшшнского района Санкт-11етербурга 
(по согласоваиню)
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Босова
Л ю бовь Анатольевна

Веселова
Татьяна Константиновна

Давтян
Елена Ю рьевна

Емельянова 
М арина Викторовна

Ермаковач 
Наталья Сергеевна

Ковальская 
Инна Валерьевна

Куприянова
Вера Константиновна

Лотарева
Ольга Анатольевна

заведующий государственным бюджетным 
дош кольным образовательным учреждением 
детским садом №  39 комбинированного вида 
Ксшннинского района Санкт-Петербурга 
(по согласованию)

заведующий государственным бюджетным 
дош кольным образовательным учреждением детским 
садом №  44 Калининского района Санкт-Петербурга 
(по согласованию)

заведующий государственным бюджетным 
дош кольным образовательным учреждением детским 
садом №  95 компенсирующего вида Калининского 
района Санкт-Петербурга (по согласованию)

заведующий государственным бюджетным 
дош кольным образовательным учреждением 
детским садом №  32 общеразвивающ его вида 
с приоритетным осуществлением деятельности 
по художественно-эстегическому развитию детей 
Калининского района Санкт-Петербурга 
(по согласоваппю)

заведующий государственным бюджетным 
дош кольным образовательным учреждением детским 
садом №  15 общеразвивающего вида с приоритетным 
осуществлением деятельности по (1)изическому 
развитию детей Калининского района 
Санкт-Петербурга (но согласованию)

заведующий государственным автономным 
дош кольным образовательным учреждением 
детским садом №  18 Калининского района 
Санкт-Петербурга (по согласованиро)

заведукзщий государственным бюджетным 
дош кольным образовательным \ чреждением 
детским садом №  6 Калининского района 
Санкт-Петербурга (но согласованию)

заведующий государственным бюджетным 
дошкольным образовательным учреждение 
детским садом №  54 общ еразвивающ его вида 
с нриори гетпым осуществлением деятельности 
по художественпо-эстетическому развитию детей 
Калининского района Санкт-Петербурга 
(но согласованию)

Матвеева
' 1 атья н а А и ато л i .е в и а

заведующий государственным оюджетным 
дощ коль( 1ым образовательным учреждезшем 
детским садом №  56 Калининского района 
Санкт-11егербург (но согласованию)
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Михайлова 
Наталья Викторовна

заведующий государственным оюджетным 
дошкольным образовательным учреждением 
детским садом №  49 комбинированного вида 
Калининского района Санкт-Петербурга 
(по согласованию)

М озгалина 
Наталья Ивановна

заведующий государственным оюджетным 
дош кольным образовательным учреждением 
детским садом №  23 общеразвивающего вида 
с приоритетным осуществлением деятельности 
по физическому развитию детей Калининского района 
Санкт-Петербурга (по согласованию)
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Приложение №  3 
к распоряжению администрации

оИ50Ч?О?.1 ш313-

ИНСТРУКЦИЯ
по ()Г)ра5от ке персональны х данных, осущ ествляе 1мо |'1 комиссией

но комплектовании) воспитанниками государственных ооратовательных  
умре'/кденнн, реализующих программу дош кольного образования, находящихся  

в ведении администрации Калининского района Санкт-Петербурга

1. Общ ие положения

1.1. Настоящая Инструкция разработана н сооню тствии с Положением 
об особейностя.х обработки персональных данных, осущестгзляемой без использования 
средств автоматизации, утвержденным Федеральным законом от 27.07.2006 №  152-ФЗ 
«О персональных данных», и определяет правила работы с персональными данными 
граждан и организаций, комиссией но комплектованию воспитанниками государственных 
образовательных учреждений, реализующих программу дош кольного образования, 
находящихся в ведении администрации Калининского района Санкт-Петербурга 
(далее -  комиссия), обратившихся в комиссию по опросам, находящимся в ведении 
комиссии (дгиюе -  субъекты персональных данных), и их матерщгльными носителями.

1.2. Обработка персональных данных субъектов нерсоншшных данных, 
содержащихся в информационной системе персональных данных либо извлеченных 
из такой системы, считается осущестгшеиной без использования средств автоматизации 
(неавтоматизированной). если такие действия с персонсшъными данньгми. 
как использование, уточнение, распространение. yиичтoжeFIиe персональных данных 
в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются 
при его пепосредствепном участии.

1.3. Документом, содержащим персопальные данные, является материальный 
носитель с за(1)иксированной на нем в любой форме информацией, содержащей 
персонсщьные данные субъектов персональных данных в виде текста, фотографии 
и (или) их сочегания.

1.4. С учетом большого объема документов, содержащ их персональные данные, 
и строго регламенгированного порядка нх хранения пометка о конфиденциальности 
на них не с т а в т с я .

2. Порядок обработки персональных данны х

2.1. Персональные данные д ол ж ш .1 обособляться от иной информации путем 
фиксации их на отдельных материальных носителях, в специаль!нл.х разделах 
или на нолях форм (бланков).

2.2. При фиксации персональных данных на материальных носителях 
не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели 
обработки которых заведомо не совместимы. При обработке различных категорий 
персональных данных для каждой такой категории должен испол 1.зоваться отдельный 
материальн!>1Й носи гель.

2.3. Член 1>1 ко.миссни, осуществляющие обработку персональных данных, 
инфор.мнруются председателем о необходимости обработки ими персональных данных, 
категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах 
осуществления такой обработки.
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2.4. Типовые с))ормы документов должны быть составлены таким образом, 
чтобы каждый субъект персональных данных имел возможность ознакомиться со своими 
персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных 
интересов иных субъектов персональных данных.

2.5. Хранение документов, содержащих персональные данные, осуществляется 
в металлических шкафах или сейфах.

2.6. Уничтожение документов, содержащих персональные данные, осуществляется 
способом, не позволяющим в дальнейшем ознакомиться с персональными данными.

3. Обязанности членов комиссии, осущ ествляю щ их обработку
персональны х данны х

3.1. При работе с документами, содержащими персональные данные, работники 
комиссии обязаны исключить возможность ознакомления с документами, просмотра 
документов сотрудниками (работниками), не допущенными к работе с ними.

3.2. При выносе документов, содержащих персональные данные, за пределы 
территории комиссии по служебной необходимости, работники должны принять 
все возможные меры, исключающие утрату (хищение) таких документов.

3.3. При утрате (хищении) документов, содержащих персональные данные, 
работники комиссии обязаны немедленно доложить о таком факте своему 
непосредственному руководителю. По каждому такому факту назначается служебное 
расследование.

4. Членам комиссии, допущ енны м к обработке персональных данных, запрещается

4.1. Сообщать сведения, являющиеся персональными данными, лицам, 
не имеющим права доступа к этим сведениям.

4.2. Делать неучтенные копии документов, содержащих персональные данные.
4.3. Оставлять документы, содержащие персональные данные, на рабочих столах 

без присмотра.
4.4. Покидать помещение, не поместив документы с персональными данными 

в закрываемые сейфы, шкафы.
4.5. Выносить документы, содержащие персональные данные, из помещений 

без служебной необходимости.

5. О тветственность членов комнсснн, осущ ествляю щ их обработку
персональны х данных

За нарушение правил обработки персональных данных, их неправомерное 
разглашение или распространение члены комиссии несут дисциплинарную, 
административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии 
с действующим законодательством.


