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положение
ll заIците персональных данЕых работников

l. Обшие пOложения

1.i. IJелькl данного Полоя<ения явJ,lяется защита персональных данньlх работнttков
Nfуниципального дOшкольного образовате_цъного учреждения <fiетский сад }lЪ 20> от
несанкционированног0 доступа. неправомерного их испоJIьзования или утраты.

1.2. Настояrцее По.;толсение разработано на оснOвани!1 статей Констлlтуuии
РФ. Трудовот,о Кодекса РФ" Кодекса об адNIинистративных правонаруlшениях РФ"
Гражданского Кодекса РФ. Уголовного Кодекса РФ. а также Федера,rьньIх законов <Об
информации. инфорN,Iатизации и защите информачии>>, <<О персонацьных данных)).

1,3. Персона_rtьные данные о"гносятся к категории конфиденциацт,ной инфоршrации. Ре;rtил

конфиденчиаlrьности персонапьных данных сниN,Iается в случаях обезличивания иjlи по
истечении 75 лет срока хранения. если иное не определено законом.

1.4. Настояrцее Поло}кение утверждается и вводится в действие распорядительныNI актох,1

руководи"геля образовательного учреждения и является обязательным дjIя испоJIнения
всеми работникаN,lи, и\,IеющиN{и дост}ш к персона,lьным данным сотрчдников.

2. Попятие и состав персонаJIьных данных

2.1. I1epcoнa,Tbнbie данные работника - lляформацr-rя, необход}lмаr{ работодателю в связи с
трудовыми отЕошениямli и каса}ошиеся конкрет}Iого работника. Под информацией о

работниках понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятеjIьствах жизни работника,
позволяющие идетлтифицировать его личностъ.

2.2. В состав персонацьных даннъIх работника входят:
- анкетные и биографические данные;
- образованiле;

- сведения о трудовом и общепт стаже;

- сведения о составе семьи;
- паспортные данные;
- сведения СНИЛС и ИНН;



- сведеЕия о состоянии здоровья;

- свеления о воинскол,{ у,чете:
- сведения о заработной плате сотрудника;
- сведения о социапьных льготах:
_ спеI{иа-цьность-

- занимаемая должность;
- наqичие судимостей;
- адрес l,{ecтa жительства:
- домашIц}Il,i телефон:

- место работы I.{ли учебы членов сеN{ьи и родственников;
- характер взаиN,Iоотношений в ceN,Ibe;

- содержание трудовоr,о договора;
* подJlинники и копии шриказов по личI{ому составу;

- личные депа I.T трудовые книжки работников;
- основания к t]риказам по личllому составу;
- депа. содержашие маIериацы по повышению квfulификации и ITереподготовке

работников. их аттестации;

- коп}IrI отчетов. наIlравляемые в органы статистI{ки.

2.З. Щанные доку\iIенты являются конфиденциаlrьныN{и. хотя, учитывая их массовость и

единое место обработки и хранения - соответств}тоrций гриф ограничения на них Ее

ставится.

3. Обработка персональЕых данных

З.1, Под обработкоi.t персональных даннъIх работнлtка понимается получение" хранение.

комбинирование, передача или любое др,чгое испоJьзование персонахьных данЕых

работника.

З.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его

представители при обработке персо}IаJlьньж данных работника обязаны соблюдатъ

сле_]\.}ошие обшие требо ван ия :

З.2.1. Обработка персональных данньIх работника j\Iожет осуil{ествляться исключительно

в цепях обеспе.tения соблюдения законов и иньIх нормативных правовых актов,

содействия рабо,rникам в трудоустройстве" обучении и продвиженлIи по службе,

обеспечения личной безоrrасности работников. контроля ко;1}1чества и качества

выполняеt{ой работьi и обеспе.ления сохранности иь{уIцества,

З.2.2. При опредепении объема и содержания обрабатываемьгх персональных данных

работника работодатель должен руководствоваться Конституuией Российской Федерации,

Труловым Кодексом и иными федеральными закона!чIи.

З.2.З. Полученлте персона.тIьных данньIх N{ожет осуrцествляться как путеNl представленI.Iя

их сами\,1 работником. так и путем полуIения их из иных источников.

З.2.4. Персональные данFIые следует получать у него самого. Если персон&цьные данные

работника возможно получить только у третьей стороны. то работник должен быть

уведомлен об этом заранее !{ от него должно быть полyчено письменное согласие.



работодатель до"цжен сообшить работнику о ]tелях. цредпопагаеNtых источниках и

способаХ пол!п{ения fiepcoga-{bgbix даннЬIх, а так же о характере fiод,qе}кащих fiоду{ению

персонапьных данных и пос-IIедствиях отказа работника дать письменное согласие на их

по-цучение.

3.2.5. Работодатель це иý{еет права ГlOJ-lyLIaTb и обрабатывать персональные даt{ные

работFIика о его политических. религиозных и иньIх убеждениях и частной жизни, В

с-lIучаях" неilосредственно связанньlх с вопросами трудовых отношениЙ данные о частной

жизни работника (информаuия о жизнедеятеJIъности в сфере сеN{ейных бытовых, личнъIх

отношений) Могl,т быть полученьl i.I обработанъi работодатеjlем 
,rо-цько с его шисъменного

согласия.

з.2.6. Работодатель не иN,Iеет праtsо пол_Yчать и обрабатывать персонацьные данные

работника о его ч.пенстве в общественных объединенr,тях или его профсоюзноЙ

деятельности. за ltсключение\{ случаев. IIред,чсмотренных законодате"цьствоj\,L

з.з. К обработке. передаче и храЕению персонаJIьных данньIх рабOтников и

воспитанников могут иметь доступ работники:

- руководитель образовательного учреждения;
- б,чхгаптерии:
_ адN{инистрация;

- старшая N{едицинская сестра;

- делошроизводитель.
З.4. Использование персональных данньiх возмо}l{но тоJIько в соответствии с целями,

определивIцими их получение.

j.4.1. 1-Iерсонашьные данные не могут быть испоJIьзованы в целях шричинения

им,чlцес1веннOго и мораJIьного вреда IраждаЕам. затр.Yднения реализации прав и свобод

Iраждан Российской Федерации, ОграниIlеflие прав граждаЕ Российокой Федерации на

основе испоJIьзования инфорп{ации об их социа.тьном происхо}кдении" о рас]овойI,

национальной. языковой. религиозной и партийной принадпежности запреrцено и

наказывается в соответствии с законодатеjIьством,

Э.5. llерелача персоналы{ых данньIх работника возможна только с согласия работника иJrи

в слYчаях. прямо предусмотренных закоЕодательство\,{,

з.5.1. llри передаче персонаrIьнъIх данньIх работника работодаr,елъ до,цжен соб,rrюдать

сjlед}rюцие требования:

- не сообlцать персоЕальные данные работника третьей стороне без письменного согласия

работника" за исключением случаев, когда это I{еобходимо в целях предуIIрехtдения

),грозы жизни и здоровью работника. а также в сjlучаях. установлеЕных

з аконодате jlbcTBo},{ ;

- не сообщатъ лерсона,тьные дан}lые работника в коммерческих целях без e1,o письменного

согласияi



- пред,чпредить лиц. по]Iучающр{х персоЕальные данные работI{ика, о ,гом, что э,rи данные

},1ог,YТ быть испоjIьзованы -цишЬ в цеjlях. дпя которых они сообшены, и требовать от этих

лLlц подтвер}кдения того. LITO э,го правило соб-rIюдено, Лица, полYчаЮщие ilерсональнь]е

данные работника. обязаньi собпюдать ре}ки]\{ секре],ности (конфиденциацьЕости), Данное

по.r]о}кение не раслространяется на обмен персональными данныNlи работilикоR в порядке,

установлеI{ном законодате]lьствоN{ :

-раЗрешаТЬДосТУilкilерсон&Ць}Iы}{ДаннымрабоТнI,1кOВТолькосПеЦиалЬно

УпопноМочеЕныМ]IиЦаМ'оПреДепенныМшрикаЗоМПоорганиЗаЦии"Пр!{ЭТоNfукаЗанные
-цица долiкны ил,{еть право получать только те персонаIIьные данЕые работ}rика, которьlе

необходимы для выполнения KoHKpeTI{bж функциЙ;

- не запраIIIиваI,ь информацию о состояни}1 здоровья работника, за иск-r]ючением -1]ех

сведевий. которые относятся к вопросу о возможности выполнеЕия работником трудоRой

функчии;

- гlередавать IIерсонацьные данные работника представителям работников в лорядке,

установленном Труловым Кодексом. и ограничивать эт1, информацию TojIbKo теми

персонаjIь}Iыми данньLми работника, которь]е необходимы для выпоJIнения ука]анными

представитеJlя\,{и их ф,чнкчилi,

3.5.2. Передача персонаJIьных даннъ]х от держателя илLI его предс,Iавителей вЕешнеN{_у

потребителю может допускаться в минимальных объемах и ToJ-IbKo в целях вьlполнения

задач, соответсl,вующих объективной причлtне сбора этих данньш,

3.5.3. ltри передаче персонаrIьных данных работника потребr,{те,rlям (в то\,1 чис"lе и в

ко\,{мерчеСких цеjIяХ) за преДелы организации работолатеJIь не до,IIже1{ сообщать этI,1

ланные третьей стороЕе без письменного согласия работника, за }IскJlючением случаев,

когда это необходимо В целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника иJIи в

СЛУЧаЯХ, УСТаНОВЛеННЫХ ЗаКОНОДаТеЛЬСТВО},l,

з.6, Все меры конфидеtлциацьности при сборе, обработке и хранении персонацьньlх

ДаннЬrхрабоТникарасПросТраняютсякакнабl,мажные.ТакИнаЭЛекТронные
(автоматизированные) носители информачии,

З.7.НеДопУскаеТсяоТВеЧаТънаВоПросы'сВяЗанныеспередачейлерсонапьной
информаIrии по телефон,y ипи факсу,

З.8. ХранеЕие персОнальньlх данньIк дол}кно прорlсходить ts порядке, исключающем их

утрату иjiи их неправомерное испоJIьзование,

з.9. При принятии решений. затрагивающих интересы работника, работодатепь не }1меет

права оg}Iовываться на персоналъных ланных работника, поI},ченньlх исклк)чительно в

результате их автоматиз}lрованноЙ обработки или эjrектронного пол,Yчения, Работодателъ

учитывает личные качества работника. его добросовестный и эффективный трул,



4. r{осryп к ilерсональным даЕным

-l, i . BHr тренний J.ocl \ п {JocT\ п вн\три opl анизации).

4,1 .1. Право дост__vпа к персонацъныý{ данным сотрудника
- р}.ководите.iть образо Iзательного,ч LIреяiденrш :

- г-тавный бухгалтер. бухга_,ттер;

- старшая медсестра;
- сапr работнi{к. носитель данных;
- другие сотрудники органрlзации nprl выпоJнении ими своих слуrrtебньтх обязанностей.
4.1.2. Перечень лиr{. имеющих доступ к персональны]\,t дitнвь]\4 работников. опредеjlяется
раслOрядительным aкToh{ руководителя образовательного yчре){iдения.

Внешниtl доступ.

4.2.I . К чис"ту ь,Iассовых потребителей персональнь]х данных вне органI4заIi},tи n4orкHo

сlтнести государственные и негосударственньiе ф,rнкциональные стрJvкт.уры:

- Наr-IОI'ОВЫе ИНСПеКЦИИ;

- правоOхранителъцые органы:
- органы статистики;
- страховые агентства;
- BoeHKo_N,{aTb{;

- органы социалы{ого страхования:"

- г{енсионные фонды;
- подраздеjlения муниципаJIьньж органов управления;
4.2.2, Надзорно-контро-цьные органы иN{еют достуIr к информации только в сфере cBoepj
компетенпии.

4.2.З, ОРГаНИЗации, R которые работник может осylцествлять переч}lсJIения денежных
СРеДСтв (страховые компаниL{. негос,чдарственЕые пенсионные фонды, благотворитеjIьные
организации. кредитные учреiкдения). N.IогчТ IIолучитъ достуП к r]ерсонfu,Iьным данным
работника только в случае его письN,tенного разрешения.

4,2.4. /{рчгие организации.

Сведения о работаюlцеý.{ сотрудн!тке ил}l yже yBoxeH}IoM могyт быть ilредоставлены
ЛР.vгоЙ организации только с письменного залроса па бланке учреждения. с при_Lоя(ениеý{

копрiи нотариатьно заверенного заrrвленлtя работника.

ПеРСОначьньте данЕые сотрудника N{ог,чт быть предоставлены родственникам и_ци чIенам
его семьи только с письменного разрешения самOго сOтрудника.

В Сл,vчае раЗвода бьтвшая супр,чга (с.чrrрl,г) имеют право обратиться в организацию с
письменным запросоL,{ о размере заработноЙ платы сотрудЕrика без его согJIасия, (УК РФ).

5. Защита персональных данных

5.1. Под у,грозоli или опасностью утраты персонfu]ънъж данных понимается единичное
и-iIи ко},Iплексное. pealbнoe и"ци потенциаiIьное, aKTL{BHoe I{Jи пассивное проявlIение

I



з_]оY}lыш-[енl{ыХ возможноСтей внешних и"ц}l внутреýних источников угрозы создавать

неб-lагоприятltые события. оказывать дестабилизирующее воздействие Еа заrцищаемую

инфорrtаuлtкr.

5.2. PiicK }трозы ;rюбьiпл инфоршiационныl\,I pec,vpcaм создают стихlrЙнЫе беДСТВИЯ,

экстрема']ьные ситуации- террористическ[Iе действия, аRарии технических средств и

;rиний связ}I. Другие объективные обстоятельства. а Taltike заинтересованные и

незаинтересованные в возникновении угрозы лица.

5.3. Защlтта лерсонаlrьньтх данньlх представляет собой жестко регхаNIентированныr1 и

дина]\,1}tческI1 технологический процесс. предуг{ре}кдаюrций НаР}iшение доступности,

целос1Еости. дOстоверности И конфиденциальности персональных даннь]х.

обеспечиваюшиri достаточно наде;(riую безопасность информации в процессе

чправленческой и производственной деятельности образовате.]Iьног0 учреждения,

5.4. Защита персонашьных данных работника от неправомерного их использования или

утраты должна быть обеспечена работолателеNl за счет его средств в порядке.

установлеЕноN{ законодательством.

5.5. кtsнутренняя защrтта)).

5.5,1. OcHoBHbiM BиHOBHLIKOI.I несанкционированного дост\rпа к персOна-цьныN{ данны\,{

является, как правило, персонал, работаюший с док_YментаL,{И и базш,tИ данных.

регламентация достчпа персонала к конфидеяциальным сведениям. докуl,{еЕтатu и базам

данных вход!lт ts чисJIо ocHoBHbIx направлений организационной защиты информашит,r и

предназначена дпя разграничения по-llномочий N{ежду руководи,ге:1ями и специап}lстами

организации.

5.5.2. Для обесгrечении внутренней заrцитът персонаJIьных данных работников необходr-rмо

соблюдать ряд },tep:

- ограничение и регла\.{ентация состава работников, функционiLlьные обязанности

которых требуют, конфиденциатьных знаний;

- строгое избирательное и обоснованное распределение документов и инфорNIации N{ежду

работниками;

- рациональное разN,{ещение рабочих пrес,г работников, при кстором исключапось бы

бесконтрольное исп()льзование заIциrцаеп,tой информаuии:

- знание работником требований нормативно - N{етодических документов по заците

информачии и сохранении тайньт:

- наличие необходимых условий в помещении дпя работь1 с конфИЛеНЦLl&ПЪНЬШИ

докyментами и базапти данных:

- опредепенI,1е и рег_r]а\{ентация состава работников_ имеющих шраво доступа (вхола) в

помещение" в которо\1 нахо.]l,tтся вычислите-цьная техника;

- организац}ш поря.]ка \Е]lчтоБенtтя tтнфорN{ации:



- своевре\,1еЕное выявление нар_\шения требоваrrий разрешитеJIьной систе},,Iы достYпа

работникаN{и подраздеJIения:

- воспитательная и разъясЕитеjтьная работа с работниками по предупреяtдению утраты

ценньж сведений при работе с конфIlденциat-]ьньп,lи документаN{и;

- не допускается -вьцача :rичных дел работников на рабочие места адN{и}Iистрации. Работа

с Jlичны},1и делам}1 может вестись только в кабинете заведуюrцего.

5.5.3. Зашита персональных данньlх сотрудн}tка на электронных носителях,

Все папки. содержаrцие персона-lьные да}Iные сотр\,.(ника- до.-I7ItrIы быть зашIIщены

паролем. который должен изменяться не реже 1 раза R год.

5.6. <Внешняя защитa>).

5.б.1. Для защиты конфлтденциальной инфорь.tаuии создаются цепенаправленные

неблагоприятные условL{я и трудноIтреодоjIимые препятствия для лI{ца. пытающегося

соверши1ь несаt{кционироваЕный достlтr и овладеI{ие информациеli. Ilелью и результатоN,{

несанкционированi{ого доступа к информационньlм ресурсам может быть не только

овладение ценными сведениями И их использование. но и их видоизменение.

\.ничтожение, внесение вируса, подмена, фа.шьсификашия содержан]4я реквизитов

докуNrента и др.

5.6.2. Под шосторонниN{ лицом понимается любое лицо. не имеющее непосредственного

отношения к деятельности учреждения. посетители. работники других организационньIх

структур. Посторонние Jlица не долiкны знать распредепение функций. рабочие процессы.

технологию составления, оформления. ведения и хранения документов, дел и рабочих
материацов.

5.6"з. .Щля обесПечеЕиЯ внешней защитЫ персоналЬных данных сотрудников необходиl\tо

соблюдать ряд мер:

- Iторядок приема, учета и контроJtя деятельности посетителей;

- пропускнотi рехttтп,t оргilнизации]

- тех нические средства охраIrы" сигна_qIIзации :

- порядок охраны .герритории, зданий. помеlценилi" транспортных средств;

- требования к защиТе информации при интервьюироваi{ии и собеседованиях" телефонньtх

разговоров, при испо.]]ьзOвании электронноti почты.

5.7, Все ;1ица. связаI{ные с полуI{енtлем. обработкоr1 и защитоI"{ персональных данных.

обязанЫ подг{исатЬ обязательСтво О неразглаШении пepcoнaлbнblx дан}tых работников.

5. 8. 1lо возмо}l{ности персонаJIьные данные обезличиваются,

5.9. Крошtе ]\{ер защиты персона,тьных данных. установленных законодательством.

работодатели- работники и их представитеjrII N{oI,yT вьтрабатывать совместЕьlе l{ерь1

защиты персоналъньж данных работrтиков.

б. Права и обязанности работника



6.t. Закрепjrение прав работника. рег-r]аментир_Yюrцi х защиту его персоЕацьнъж данных,

обеспечивает coxpal{Hocтb полной и точrrой информачии о нем.

6.2, Работники и I{x представители долн{ны быть оЗнако}IJrены llоД распriскv С

докY1{ентами органи:}ац}lи. \-станавхиRаIоIцимLI порядок обработкl-т шерсоналъных данных

работников, а так}ке об их правах и обязанностях в этой области.

6.з. В цехях заlциты персонаъЕых данных, хранящихся у работодате.чя, работн!tк имеет

право:

- требовать исключsния иJlи исправления неверных или неполных персоЕальньIх данных.

- на свободный бесшлатньiй лоступ к своиli персонацьныN{ данным| вкJючая право на

полуаlение копий любой заIтиси. содер}кашей персона.,Iьные данные;

- персона-liьные данные оценочного характера дOпоJтlнить заявлением. выражак,}щим его

собственную точку зрения;

- оrIределять своих представителей для заIциты своих персонаrIьных данЕых;

- на сохранение и защиту своей личной и ceMeliHoil тайны.

6,4. Работник обязан:

- rjередавать работодателю или

документирOванных персональных

кодексошt РФ.

его предс,гавителю комп.l1екс достоверньш.

даЕных, состаR которъiх чстановлен 'Iруловыrчт

- своевременно сообrцать работодатеjrю об изменен}I}I своих шерсона,тьных данньж

6.5. Работники ставят работодателя в известносIъ об из},Iенении фапttlлии. имеЕи,

отчества, даты рождения, что получает отражение в труловой книItке на основани}{

представленных лок.Yментов. Iiри необходимости изменяются данные об образовании-

шрофессии, специальности и пр,

б.б. В цепях защиты частной жизни: личной и семейной тайны работники не дол}кны

отказываться от своего права на обработку персональных данньш толъко с их согласия-

пocцojlb1y это может повjlечь причинеЕие Ntораqьного, l"{атериа,]ьного вреда.

7. ответственность за разглашение конфиденциаль*rой информаuии, связанной с

персональЕыillи данными

7.1. Персональная ответственность од}Iо из главных требованиЙ К организациИ

ф;-,нкционИрованиЯ системЫ защитЫ персоналЬноi1 инфоРмациИ и обяза,геЛЬНОе }ic_rloBиe

обеспечения эффективности этой систепльi.

7.?-. Юридические и физичесrtие ллIца: в соответствии со свои},{и полномочиями

вJадеющие информацией о гражданах, получающие и испоJIьзук)lIlие €е, несY,r

ответственность в соответствIlи с законодате-rIьством Российской Федераtlии за нар.Yшен}lе

режII},{а защиты. обработки и порядка испоJIьзования этой инфорпtации.

7.З. РукоВодитеJIь. разрешаюЩий досrуП сотрудниКа к конфИденциальном), документу.

несет персонапьную ответственноQть за данное разрешение.

}



7,4. Ка;кдый сотрудник учреждеltия, получаюший для работы конфиденllиа-цьный

докYNIент, несет единоличн}то 0тветственность за сохранность носителя и

конфлtленци а-цьность информацrли.

7.5. Лица. Rиновньiе в }Iару{IеНии норп4. РеГ.YЛИР_\,К)щих полYЧенi.{е. 0бработкУ' t.i ЗаПdllТr,'

персона"чьttъж данных работника, нес,\т дисциплинарную. адN,{инистрат}lвную,

lражданско-правовую или yголовнyю ответственнос,tь в соответствии с

законодатепьством.

7.5.1. За неисполнение иJI{ Iiенадпежащее испоjIнение работникоьt пt) его в}lне

tsозлоiкенных на него обязанrrостей rrо соблюjjе}I}Iю T становленного порядка работы со

сведениями конфиденциацьного характера работодателъ вправе приL{енять

пред,чсмотренные Труловым Кодексом дrtсциплинарные взыскания.

7.5.2. !олхrностньlе jтица. в обязанность которых входит ведение персональных,'1анньlх

сотр,Yдника, обязаны обеспечлrть каждоN,Iу Rозмо;+tность ознакох,{jIенIlя с дOку},{ента\lи и

NIатериалаNIи, неlIосредственно затрагиваЮIЦИ]vlи его права и свободы, ecjlpI иное не

предусмотрено зако}IоNI. НеправомерныГл 0тказ в предоставjIени}I собранныri В

установленЕом пOрядке докуN{ентов. либо несвоевременнOе предоставление таких

докуN,Iентов или иной lлнформачии в случаях. l]редусмотренных законом. либо

предоставление неполной или заведомо лохtной тлнформации * в"rIечет нало]{{ение на

должнос1ньIх JIиц администрат}tвную ответственность. определяемую Кодексом об

адмрtнистративных правонарушениях.

7 ,5.з. В соответствии с Гражданским Кодексом лица. незаконныN{и методаN{и пол)чившие

информачию. составляющ}.ю слухсебную тайну, обязаны возN{естI,1ть пр}rчиненные

убытки, причем такая же обязаI{ность воз-цагается и ва работников.

7.5.1. Уголовная ответственность:]а Еар,ушение неприкосновен}Iости частной жllзни ( в

том чисJIе незаконное собирание или распространение сведений о частной яtизни лиЦа,

составляюlцего его личн},ю или сел.тейную тайну, без его согjIасия). неправомерный

доступ к охраняемой законо},{ коivfпьютернOй информации. неправомерныii отказ ts

ilредоставлении собранных в },cTaHoBjIeEHoM порядке докYментов и свеJений |если эти

деяния 11ричиниJlи вред правам и законньгý,I интересам гра}кдан), совершенные лицоt,t с

использованием своего сл_чжебного поло}кения наказывается в соответствии с

законодате"цьством.

7.6. Неправо},.{ерность деятеjIы{ости органов гос.чдарственной власти и организацtlй по

сбор_ч и исшользованию персонацьньпi данных может бьтть у,становлена в с}дебном

порядке.


