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1. общие положения

Настоящее 1lоложение о заIIIите персоЕаJIьных данных работникOв дошкOльнOг0 0бразOва-

тельного учреждения (лалее - Полохсение) разработаЕо с целью защиты информаuии, относящейся к

личности и личной жизни работников муниципального бюджетного дошкольного образоватеjIьного

учреждения Петрозаводского городского o*pyг.u к,Щетский сад Jф 70 кЩветик-семицветио (МЩОУ

кЩетский сад Ns 70>) (далее МДОУ) в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федера-

ции, трудовым кодоксом российскоt Ф.д.рuции и ФедераJIьными законаN{и от 2,7 июля 2006 года Ns

149_Фз коб информации, информачионных технологи;;; ЗаЩИТе ИНфОРМаuИИ))' ОТ 2'7 ПЮЛЯ2006

года Ns 152-ФЗ <О персональных данных),
1.2.ПололсениеоЗаЩиТеПерсоналЬныхДанныхработникоВУсТанаВлиВаеТпорядокПолУЧения,

учета, обработки, накоIIления и хранения докумеЕтов, содержащих сведения, отнесеЕные к персо-

на,',ьным данным работников учреждения. Работниками считаются Лиц&, работающие в учреждении

по трудовому договору.
1.3. Целью настоящего

ты персонаJIьных данных,
1.4. К актам обязательным

ре заши,гы информачии, а также

ния.

полохtения является исполнение законодательства РФ в области защи-

к исполнению в учреждении относятся законодательство РФ в сфе-

ПриняТыенаеГоосноВаниилокаJIьныенорМатиВныеактыУЧрежДе-

1.5. В настоящем Положении используются следующие термины и определения,

Блокирова]{ие персонаJIьных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накоп_

Ления'исПоЛЬЗоВаНИЯИраспросТраненияперсональныхДанных'Вт.ч.ихIIереДаЧи.

.ц,окументированная информаuия - зафиксированная на материальном носителе путем доку-

ментирования информация с реквизитаIчlи, позвоJU{ющими определить такую информаuию или её ма-

териальный носитель,

Информаuионнаll систеМа персональных Данных _ соВокУПносТЬ персоналЬных ДанньIх' со-

держащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяю-

щих осуществить обработку таких персональных данных с использованием или без использования

средств автоматизации,

информачия - любые сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления,

Использование IIерсонаJIьных данных - действия (операчии) с персонаJIьными данными, со-

вершаемые операторами в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих

юридические ilоспедствия в отношении субЪекта персонаJIьных данных или других лиц либо иньпr,t

образом.urрu.ru*йих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц,

КонфиденциалЬносТЬПерсоналЬныхДанных-обязателЬноеДлясоблюДенияоператоромили
иным получившим доступ к персонаJIьным данным лицом требование не допускать их распростране-

ния без согласия субъекта персоналЬных данных или наIичия иного законного основания,

обеспеченияконфиденциалЬностиперсоЕальныхДанныхнетребУетсяВслУчаеобезличива-
ния персонаJ'IЬных данных в отношении общедоступных персональньIх данных,

обезличивание конфиденциальных данных - действия, в результате которых невозмо}кно

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персонаJIьных данных,

Обработка персональных данных - действия (операшии) с персональными ланными: сбор, си-

стематизация, накопление, *purr""ra, у'очнение (обнов.,tсние, изменение), испо,lьзование, распро-

страI{ение (в т.ч. передача), обезличивu,,"", блокирование, уничтожение персональных данньж и ДР,



обцеДостУпныеперсоналЬныеДанные_ПерсонаЛьныеДанны9,накоТорыеВсооТВоТсТВиис

федеральными законами не рu..rройffi"r." ,р.ЬОВаНИе СОбЛЮДеНИЯ КОНфИДеНЦИаЛЬНОСТИ ИЛИ К

которым предоставлен доступ неограниченного круга n"u' согласия субъекта персональных данных,

Сведения о субъекте персOнаJIьньш дашшх могут быть в любое вромя исключены из общедо-

ступных источников персональных;;;; по требованию субъекта персоцаJIьных данных или п0

решению .u".оуrйЪ.-йДОУ, ЛИбО ПО РеШеЕИЮ СУДа ИЛИ ИНЫХ УПОЛНОМОЧеННЫХ 
ГОСУДаРСТВеННЬIХ

органов.

оператор _ юридическое лицо (мдоу), организующее и !тли) 
осуществляющоо обработку

персональных данных, а также определяющее цели " 
aодьро,u"ие обработки персональных данных,

ПерсональЕые данные - любая информашия, относящаJIся к физическому лицу, определенно-

му или определяемому на основан"" ,u*ЫинформачИИ, В ТОМ ЧИСЛе: еГО фаМИЛИЯ' ИМЯ' ОТЧОСТВО;

год, месяц, дата и место рождения; аДРес регистрации; семейное, социальное положение; образова-

ние, профессия; другая информ&ЦИЯ, оrrр.л"п""маJI нормативно-правовыми актами РФ в области тру_

довых отношений и образованr", порonЪ,ивными и распорядительными документами Минобрнауки

России, настоящим Положением и локальными актаN{и мдоу,

Работники_лица'иМеющиеТрУДоВыеоТношениясМЩоУ,либокандиДатыЕаВакантнУю
ДолжносТЬ'ВсТУпиВшиесМ.ЩоУВоТношенияпоПоВодУприеМанаработУ.

РаспространениеперсонаЛьныхДанных_Действия,напраВЛенныенапереДачУперсональньж
данных определенному кругу лИц или на ознакомление с персональными данЕыми Ееограниченного

крУГаЛиц'Вт.ч.обнароДоВаниеперсональныхДанныхВсреДстВахМассоВойинформации'размеЩе.
ние в ллнформаuионно-телaпоr*у""кационЕых 

сетях или предоставления доступа к персональным

данным каким-либо иным способом,

СУбъектыперсоналЬнЬшДанныхIчlЩоУ(далее-сУбъекты)_носителиПерсонаJIЬнЬжДаннЬIх,
в т.ч. работники мдоу, во_слитанники и их родители (законные представители), передавшие свои

персональные данныЬ мдоу на добровоп"rоЙ основе и (или) в рамках выполнения требований нор-

матив'о-правовых актов для их приемц получения, ,ro"anu, сбора, систематиз&ЦИИ, накоплеIIия, хра-

неЕия, уточнения, обновления, изменения, использования, распространения (в т.ч. перелачи) и обез-

ЛИЧИВ{IНИЯ 
",,о пб - )тва с определенными физиче-

Съемные IIосители данных - материальные объекты или устроис

скими свойствами, позволяющими использовать их для записи, хранения и считывания персональ-

ных данных.

Типовая форма документа - документ, позвоJUIющий упорядочить, типизировать и облегчить

процессы подготовки документов,

Уничтожение персонаJIьных данных - действия, в результате которых происходит безвозврат-

наJI утрата IIерсонаJIьных данн:,Iх в информационных системах персональных данных, в т,ч, уничто_

жение материальных носителей персонаJIьных данных,

2. Понятие и состав персональньш данных,

2.1.ПодПерсонаЛьныМиДанныМиработникоВпониМаетсяинформация'необхоДимаяработо.
дателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника, а также сведения о

фактах,событияхиобстоят.п".*u'жизниработника'ПоЗВоЛяЮшIиеиДентифичироваТЬеГолиЧ-
ность.

2.2. Сост ав персонаJIьных данных работника:

- анкетные и биографические данные,

- образование;



- сведеflия о трудовом и общем стаже;

- сведения о предыдущем месте работы;

- сведения о составе семьи;

- сведения о воинском учете;
- сведения о социаJIьных льготах;

- специальность;
- занимаемая должность;
- наличие судимостей;
- адрес места жительства;

- контактные телефоны;
- содержание трудового договора;

- подлинники и копии приказов tIо личному составу;

- личные дела и трудовые книжки сотрудников;

_ ffi:Жrж,нЖ;хжffJl"Т"]l?JJ;ю 
квалификации и переподготовке сотрудников, их атте-

стации, служебным расследованиям;
- результатur r.оrчriпского обследован ия,,апредмет годности к осуществлеЕию трудовых обязанно-

стей; rтrтrр.сt к пепсоIIаJIьным данным работника;
- боrоrрuфии и иные сведения, относящиеся к персон€

- О*"ЧТlЖ;}ХlЁl":Ё;:ЖJrl" 
""п"отся 

конфиденциальными и не подлежат разглашению

иЕаче как по основаниям, предусмотренным.uооrrоо*aпu""о, 
РФ, Режим защиты персонtшьньIх

данных может быть снят no ".r.r."i" 
iin.r, еСЛИ бОЛЬШИй СРОК Не ПРеДУСМОТРеН ЗаКОНОДаТеЛЬ-

ством или соглашением с работником,

3, Обязанности работодателя,

3.1.ВцеЛяхиспоЛнениятребованийзаконоДаТелЬсТВаРФприобработкеперсонаЛЬныхДан-
ных'ВсеработникиуЧре}кДенияДоJlжныисПоЛняТЬусТаноВЛенныйПоряДокработы:

з.1.1, Работа с персоr-"п"r"" ou"r"r", работников должна Ее нарушать требований законо-

дательства РФ и локальных нормативных актов организацrr, , доп*на быть непосредотвенно связа-

на с осуществлением ими своих трудовых функuий,

3.|.2.ПрисбореиобработкеперсонаJIьныхДанныхработникаработоДательДолжеIIрУкоВоД-
ствоваться конституuией рФ, Tpyoouu'* *Ьд"п,о, рФ и иными фелеральными законами,

3.1.3. Персональные данные работников должны быть получены только непосредственно у не_

го.ЕслидляобрабоТкиегоДанныхиЛиихIIолУченияПриВЛекаетсятретЬипица'тоработникДоЛжен
дать предварительное письменrrо",o,nu,", "u "o, 

од'*р",""о рuЪо,ник допжен быть уведомлен

о целях сбора информачии, источниках ее получения, u rino.a о последствиях отказа от предоставле_

ния письменного ,o,nu,"" на сбор информаuии, 
тт,тт,Irё.ких. пелигиозньтх и иных убеждениях,

З.1,4. ПерсонаJIьные данные рuбо,""*а о его политических, религи

частной жизни, а также членстве в общественных и профсоюзных оргаЕизациях не подлежат сбору

;;Ф:*;fi}i"Т;f.:}Жg;lЖ*:;1Ъ:lНН'fii}",J}"u..печиваться ПОЛНОСТЬЮ За СЧеТ Ра-

ботодателя,
З.1.6.УчрежДениенеиМееТПраВоПринУжДаТьработникоВкоТказУоТсВоихпраВназаЩиТУ

п ерсонtL,lьных данных,

4



работник обязан:

4.1. Перелать работодателю все

ментах.
4.2. В установленный правилами

ЕьIх данных,

4. Обязаншости работника,

персоЕаJIьные даЕные, указанIIые в соответствующих ДокУ-

срок сообщать работодатепю об изменении своих персональ-

5. Права работника,

Работник имеет право:

5.1. На просмотР персональной информации, имеющейся у работодателя,

5.2. На свободный бесплатныИ и неЪграниченный доступ к своим персональным данIIым, в

том числе право на получение подтверждающих документов в виде справок, копий или в виде иного

дру гого офиuиального документа,

5.3. требовать внести измеЕен ияилиудалиТЬ ПеРСОНаЛЬ"У- rlЧlРМаЦИЮ' ПОЛУЧеННУЮ РабО-

тодателем в нарушение настоящr* o|uurn. Изменени" u"oa"ra" на основа_Еии письменного заJIвлеЕия

работника -,-^Ё.^-птатрпq и?Rестить всех лиц, ранее полУЧI

5.4. Потребовать от работодателя известить всех л:Iр]д, ранее получивших по вине работодi}теля

, * 
" "*; iЁ; 

жiffu ;:Ёffiтr;Ёflii,i-б{#фЪмер ные действия или б ез действие р аб ото -

дате ля 
;r s:кН* *tЖ,l;';ýНlН}irfiff"f Н#i б ыть ото з в ан о су бъектом пepco' aJIb-

ных данных,

6. Сбор, обработка и хранение персональных данных,

6.1.обрабоТкаперсонаJIьныхДанныхработника_полУчени-е'хранение,коМбинироВание'пе-

редача или любое другое использование персо"*"""r* ourr""r,. работника, Обработка персоЕаJIьЕых

данных работника осущес-твляется для обеспечония соблюдения законов и иных нормативIIых право-

вых актов, содействия работник, "?пrооrстройстве,обучении, 
Продвижении По Службе' Обеспgчения

личной безопасности работнrпu, *ойроля качест"u " 
oon",recTBa выполняемой работы и обеспечения

сохранноСти имущества, оплаты ,рулu, пользоваНия льготами, предУсмотреIIными законодатель-

ством РФ и актами работодат 
1 л rЬапепяпьного закона Ns 152 работодатель имеет право на по_

"*r":;ltъffiiff"нi""#:*"-ff*ТrЖ'r|-fi"о,'uных 
данных работника, КаСаЮЩИХСЯ еГО

расовой, национаJIьной принадлежности, политических взглядоu, р,п""озных и,:rи философских

убежлений, состояние здоровья, интимной жизни, за исключением данных о частной жизни работни-

ка, прИ согласиИ работника u п".u*.Пной форме на обработку свои_х персонаJIьных данj{ых,

6.3.В соо,гu""u"" с ч,2 статьи 9 Федера.',о"о,]о'i,i,iutй:,r, r52-ФЗ соIласие на обработку своих

п"р.опffiч;нжж"ffi::'#ffr;ХЪХЁJi"ГЗЁi;баува1_11рсоЕаJ*ные данЕые РабОТНИКа О

еГочЛенсТвевобЩесТВенныхобъединенияхили"."Ъ"о"оюзнойrДеяТелЬЕости'заисКIIючением
случаев, IIреду смотренных ф едера,цьным законом,



7. Получение,

7.1.РаботникУчроЖДенияЛичнопреДостаВляеТВсеПерсоналЬныеДанные.
Если персоrr*"й. данЕые работника предоставЙ;; ТРеТЬей СТOРOНOЙ' Т0 РабOТНИК ДОJlЖеЕ

быть уведомлен об этом заранее и от,ъr" o"n"i"o быть получено письмеЕное согласие,

7.2. Работник обязан пр.оо.ruuлятъ работодателю до.rоu.р,ые сведения о себе и своевремон-

но сообщать ему об изменеЕии своих ,r.рЪо"-u"u,* oufr",*, Рuбо,одu,ель имеет право проверятъ

достоверность сводоний, предоa.uuпarrЙ работником, сверяя данные, предоставленные работни-

;;;,;;",^,}:::JJ:ТНЪЁ:i]IЖl,"Х;"жно 
111бпtить 

работнику учреждения о Ilе,'ях, ПРеЛ-

полагаемых источниках и способах получения llерсонzulьных данных, а,l,акже о характере подлежа-

щих получению ttepco'ajlb'bж даЕных и последствиях or**u работника дать письменЕое согласие на

их получение. ^ лd^л^отътря.гL Пеl)сональные данные работников 
только с их пись_

7.4. Работодатель вправе обрабатывать персонi

менного согласия, 
5отника на обработку своих персоЕальных данных должIIо вкJIю_

7.5. Письменное согласие ра(

отчесТВо'аДрессУбъектаперсонаЛЬныхДаЕных'ноМеросIIоВно]]оДокУМента'
личносТЬ'сВеДеНияоДатеВыДаЧиУкаЗанНогоДокУМентаиВыДitВшеМегоор-

чать в себя:
- фамилию, имя,

удостоверяющего 
его

'u""] ,'u"rенование (фамилию, имя, отчество) и адРес оrrератора, получающего согласие субъекта

персонаJIьньж данных;^'-" 

;Ё:::*ffi#:;:ffiХТ:,iНu}рuооr*, 
которых дается согласие субъекТа ПеРСОНаJIЬНЬiХ

данных;
-перечень действий с ,,ерсональными данными, на совершение которых дается согласие, общее

описание используемых операторо* ,по,обов обработки персонаJIьньIх даЕных;

_срок, u ,".r"*r""-'*оrороrо д"й"ruу", согJlасие, а также порядок его отзыва,

Тд*rjl**жж"'gr::J;ý##нýi#]3ii;""ииТрудовогокодексаРоссийской
Федерации rп, ""оrо 

федерального закона, устанавливающего 
ее цель, условия получения персо-

наJIьных данных и круг субъектов, персональЕые данные которых полежат обработке, а также опре-

o.n"o*.oНflT:ffi'"x,"ТЁН;:".уЩестBляе::ju.n"xиcпoлненияTpyДoBoгoлoгoBopa;

-обработка персональных дан_н-ы* оaущaarвляется для статистических или иных Еаучньж целgи

"r,tr;}}};}:*$жжнj*;:r;:;*ffi;Ж#Т#iJJ1*'*п^здоровьяиЛИИНЬIХЖИЗНеННО
важныхин,йr"тшJffi :ffi *ж;жffi :lH:Ж'JJ,"'"TjЁxfi Ёi;инаработувУЧРеЖДеЕИ-еj

должна иметь oor.y*.rrr-uryo ф_орму. ПрЙ заключении iрудоuоrо договора u ,оо,u*"твии со ст, 65

тк р Ф, лицо, r#у;;;;;; ru puo о,у, предъ_явля::,|.У "'"ОаТеЛЮ 
:

lД\r Т:**ж*}*кнr*н;{ýilr,.Ё:"т:н#.Ъi;довой__договор 
заключается впервые

или работник поступает на рuб_ч Еа условиях совместительства или трудо"- *"*а у работника

отсутствуе, u .u".ri с ее утратойили по другим причинам; tицирован-
.ДокУМент'поДТВержДающиЙр.i""'рuчиюВсисТеМеинДиВиДУального(пеllсонис

н ого), ]il?rilн;*:-ж:Ж;; :ffi'Ж*'"?#lхll; и лиц, п одлекащих В оин скомУ УчеТУ ;

_ докумеЕт об образовu*r"r'i tiпri*"uпификачии или наличии специаJIьных знаний _ при по_

стуttлении nu рuбоrу, ,рьбуaщую специадьных знаний или специальной подготовки;
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- справку о наJIичии (отсутствии) сулимо стии(или) факта уголовного шреследоваЕия либо о

прекрацении уголовного пресп.оо"u"r" по реабилитирующ;м основаниям, вьцанную в IIорядке и

по форме, которые устанавливаются федера;lьным органом исполнительной власти, осуществляю-

щим функции по выработке и реаJIизации государсТВеIIНОЙ ПОЛИТИКИ И IIОРМаТИВНО-ПРаЕtОВОМУ Реry-

п'роuЧТir'*:ъ'JrY##ъ;#ir"-" 
в учреждение на него заполняется унифицир-оВаннм форма

Т-2 кЛичнаrI карточка работникD), в коrорой отражаются следующие анкетные и биографические

*"_";;д}'."::ý:;"" 
(Ф.и.о. работника, дата рождения, МеСТО РОЖДеНИЯ' ГРаЖДаНСТВО' ОбРаЗО-

вание, профессиЯ, стаЖ работы, состояI{ие в браке, паспортные данные)

- сведения о воинском учете:
-данные о приеме на работу,
В дальнейшем в личную карточку вносятся:

-сведения о переводах на другую работу;

-сведения об аттестации;

-сведения о повышении квалФикации;

-сведения о профессиональной переподготовке;

-сведения о rrЬ.рЪлu, (поощрениях), почетных званиях;

-сведения об отпусках;
-сведения о социшIьных гарантиях;

-сведения о месте жительства и контактных телефонах,

7.9. Личное дело работника оформляется после вступления трудового договора в силу,

7.10.ЛичноеДеЛопослепрекраЩеЕиятрУДоВогоДогоВорассотрУДникоМпередаОтсяВархиВ'и
хранится установленные законодательством сроки,

8. Хранение,

8,1. Руководитель мдоУ обеспечивает 3ащиту персонаJIьных данных работника от неправо-

мерного их использования "n, 
yrpu*, за счет собственных средств в порядке, установленном феде-

ральным законом,
8.2.РУковоДитолЬМДоУобеспечиваеТДостУпкПерсональЕыМДаннымработникаТолЬко

,поп,оil;:ъж,:l,#l}ОоОрuОоrка информации в присутствии иных лиц, кроме имеющих право до-

ступа к персональным данЕым работника,
8.4. персонаJIьные оur""r.luЁооика обрабатываются и хранятся в кабинете заведующего

'ооо*r.'r:Ёý.оr-"ные данны. pudorrrr*a хранятся также в электронном виде на JIокальной ком-

пьютерной сети. ,Щосryп к электрй*"r* базам данных, содержащим персоflаJlьflllтl}нные работни-

ков, обеспечиваются системой паролей. Пароли устанавливаются au".дуощим Мщо}'и сообщаются

индивидуаJIьно сотрудникам, имеющим доступ к IIерсональным данным работников,

8.6. Сотрудник работодателя, имеющий доступ к персональным оu,_,"lY-рлlбл.:]:,:,}"" в связи с

исполнением трудовых обязанностеЙ обеспечивu", *рu*r.пие информацИИ, содержа]цей персона,ть-

ные данные работника, исключающее доступ к ним третьих лиц,

в отсутствие сотрудника на его рабоче* ,."rь не должно быть документов, содержащих пер-

сонаJIьные данные работников (соблюлЁние "политики чистых столов"),

При ухоле в отпуск, слryжебной командировке и иных случаJIх длительного о'сутствия работ-

ника на своем рабочем месте, он обязан ,,ередать документы и иные носитепи, содержащие персо_

Еальные данные работников лицу, на которое no**",i,* актом Оргапизачии (приказом, распоряже-

нием) булет возложено исполнение его трудовых обязанностей,

8.7. В случае если такое лицо не назначено, то документы и иные Еосители, содержащие пер_

сональные данные работников, передаются друГОМJ СОТРУДНИКУ' ИМеЮЩеМУ ДОСТУП К ПеРСОНаJIЬНЫМ

данным работников по ука:}анию заведующего МДОУ, 
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8.8'ПриУВоЛьнениисоТрУДника'иМеюЩегоДостУпкПерсонаЛЬныМДанныМработникоВ'До-
кументы и иные носители, содержащие персональные данные Работников' Передшотся Др)/гому Со-

труднику, имеюЩеМу доступ к персонаJIопrr* даццым работников по указанию заведующOго мдоу,

9. Передача персональных данньШ,

9.1.11риосУЩесТВленииЦереДачиПерсоналЬныхДацныхработникоВТреТЬиМлица]иработола-
тель обязан:
- не сообщать ,,ерсона,тIьные данные без получонного письменного согласия работника, к'оме случа-

.;,-;";*r" оъ".uпности установлены законодательством;

-неПереДаI]аТЬперсонаЛЬныеДанныеработникаДляиспоЛЬзоВанияВкоММерческихцелЯ'х;
_ требоватu о,,p.iirx лиц собпюд.r-r;;Ъ;"" РабОТЫ С ПеРСОНаЛЬНЫМИ ДаННЫМИ' а ТаЮI(е ПРеДО-

ставления IIисьменного подтверждеЕия использовчrr" rraрaоЕальных данЕых в порядке, продусмот-

ж:*iъ*кж:н},J#rжfliJ,#:::хж#:;iхffi 
;соответствующийдоп]/скиисполь_

зующих их только дпо uu,,опнения конкретных полномочий;

- не истребовать информаuию о состоянйи здоровья работника, за искJIючением данЕых, которые мо-

гчт повлиять на,aпЪп""""е работником своих трудовых обязанностей,

9,2.мдоу вправе передавать персонал"""r. ойые работника в бухгалтерию и !tные струк_

турные подразделa*rr", в случае необходимости исполr.пr" сотрудниками соответствующих струк-

турных подразделений своих трудовых обязанностей,

10. Щосryп к персональным данным работника,

10'1.!.остУпкПерсоналЬныМДанныМработникаимеюТсоТрУДIlикиработоДtrгеля,которым
пepco'zL-Ib"ora ou"""ra "aъб*одимы 

в связи с испоЛЦеЕИеМ ИМИ ТРУДОВЫХ ОбЯЗаННОСТеiЙ СОГПаСIIО Пе-

p.i", о""*hХН:JТТjf;Ж:r'],* 
oun"",M работника других сотрудников рабоТОДа:ГеjIЯ, 

Не ИМеЮ-

*^,'*:i*хjу_ъ"х:Рi,rжтъхffil,тэТ:жЁ"ТЁ"lчт|сональнымданным,включаJI

правО ,u ,,ony"Jrrr. norrr' люЬоЙ записИ (за исклю_чениеМ случаеВ tIредусмоТренньD( федеральным

законом), содержашiей e.o n"pao"J,nono* ou"nor.. Рабо,гник имсе,I, Ilpa'o вноOиIь цредlожения lI.,

ВнесениюизмененийВсВоиоuп"",.u.лУчаеобнарУженияВнихнеточностей.
10.4.МДоУвправепереДаВаТЬперсонаJIuпu,"оu""ыеработникаВбУхга.птериюииныестрУк-

турные подразделения, в случае необходимости ис,,олнения сотрудниками соответствующих струк-

,чЪ"r-,"йг*t*нх1,1"""#;llжi:жн"."#*" и Еа основании служебпой записки с положи-

тельной резолюцией руково,шителя йдоч, доступ к персонаJlr""rr.дu""ым работника может быть

предоставлен иному работнику, долх(ност" no"opoao'"a'unnaue'a в Перечень должЕостей сотрудни-

коВ'иМеЮЩиХДос.ГУПкПерсонаl-ЬныМ.111ымрабо.гникаорtан'.чц"","ко'rорыМонинеобхоДимыВ
;;;." .1ъ.;"ь";;;;;1т#Ёа;:ffН:"]li"*.r, 

услуги юридические и физическIIе лица Еа ОСНО-

Вании.u*по.,й,iо,*оо,оuоров(либоиныхо.*,оuu'"й)ивсилУДанныхДогоВороВоIIиДол)I(ныиметь
доступ к персональным данным р"ОЪrrr*"в Организ&ЦИИ, то соответствующие данЕые ''редоставля-

ются работодатеjlем только после подписания с ними соглашения о неразглашении конфиденuиаJIь-

ной информации,
IJисключиТелЬныхслУЧаях,исхоДяиЗДогоВорнЬшоТно.[lIJi:о.конТраГенl.оМ,допУскаеТсЯ

наJIичие в договорах пунктов о IIеразглашении конфиденциальной информачии, в т,ом числе преДУ-

сматриваюшIих защиту IIерсон альных данных раб отника,



11. Щосryп к персональным данным работника третьих лиц
" 

(физических и юридических),

11.1. Передача персонаJIьных данньж работника третьим лица]\d осуществляетOя топько с

письменного согласия работника и должно вкJIючать в себя:

- фамилию, имя, отчество, адрес работника, номер основного документа, удостоверяющего его

личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- наименование и адрес работодателя, получающего согласие работника;

- цель передачи персональных данных;
-переЧенЬПерсоналЬныхДанных'напереДачУкоТорыхДаеТсогласиеработник;
- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва,

согласия работника на передачу его персональных данных третьим Лицап,I не требуется в cJry-

чаях, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работник:а; когда тре-

тьи лица оказывают успуги работодателю на основании заключенньIх договоров, а так)(е в случzuIх,

у;;;;"."ных фелераJIьным законом и настоящим Положением,

11.2. Пред"ru""r"пa работника персональные данные передаются в порядке, установленном

действующим законодательством и настоящипt Положением. Информаuия перелается при наличии

одного из документов:
- нотариально удостоверенной доверенности представителя работника;

- письменНого зtU{вления рабоТника, ЕаписаннОго в присУтствии сотрудЕиКа отдела кадров работода-

теля (если зчlявление nun""uno работником не В присутствии сотрудника отдела кадров, то оно до,'ж-

но быть нотариально заверено),

,Щоверенности и заJIвления хранятся в отделе кадров в личном

1 1.3. Внешний доступ (госуларственные структуры):

1 1.3.1. Персональные данные работников могут tlредоставляться только по запросу компе_

тентных органов, имеющих соответствующие 11олномочия,

||.з.2.Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей ком-

петенции.
11.3.з. Сведения о работнике (в том числе уволенном из данных архива) предостttвJUIются дру-

гим организациям (третьим) лицам на основании письменного заJIвления самого работшлка,

11.4.ПерсонаJlЬныеДанныеработникаМоГУТбытьпредосТавЛеныроДсТВенникаМилиЧЛенаN,I
его семьи только с письменного разрешения самого работника, за искJIючением случаев, когда пере-

дача IIерсонаJIьных данных работника без его согласия допускается действующим законодательством

рФ.

12. Защита персонаJIьных данных работника,

12.1. tlод угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или

коМПЛексное,реаЛЬноеиЛиlIоТенцишIЬное'акТиВноеиЛиПассиВноепрояВлениезл(ЭУМышленных
ВоЗМожностейвнешнихиЛиВнУТреннихисl'оЧникоВУГроЗысозДаВаТьнеблагоприя'lГныесобытия'
оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информашию,

12.2. Риск угрозы любым информаuионным ресурсам создают стихийные бедствия, экстре-

маJIьные ситуации, террористи"еспиЬ действия, аварии технических средств и линий связи, другие

объек.гивные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в 
'озникIIовении

угрозы лица.
12.З.Защита персонfu,Iьных данных представляет собой жестко регламентированный и дина-

мически-,ГехнологиЧеский процесс, прaлуrrрЬМающий нарушеЕИе доступнОсти, цело()тности, досто-

ВерносТииконфиденциаJIьносТиПерсонаJIЬныхДанныхиВконечЕоМсЧетеобеспечиваюЩийнаДеЖ-
ную безопасность информации в процессе управленческой и производственной деят(эльЕости учре-

ждения.

деле работника.



12.4. Защита персональных данных работников от неправомерного их использования или

утраты должна быть обьспечена работолателем за счет его средств в порядке, установленном законо-

дательством.
12.5.ЩляобеспеченияВнУТреннейзащитыперсонtШЬньшДаннЬгхработниковнеобхоДимосо-

блюдать ряд мер:
- ограничение и регламентация состава работников, функционаJIьные обязанности которых

требуют коrrфиденциальных знаниЙ ;

- строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между ра-

боr,никами;
- рационаJIьное размещение рабочих мест работников, IIри котором исключолось бы бескон-

трольное использование запрашиваемой информации;

- знание работниками, имеющими доступ к персональным данным требований нормативно-

методических документов по защите информачии;

- наличие необходимых условий в помеtцениях для работы с конфиденциальным]п данными и

базами данных;
- определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа к сведениям

конфиденциального характера;
- орг,анизация порядка уничтожения информации,

12.6. Поступающие запросы от третьих лиц на предоставление IIерсоЕальной иllформации о

работнлtке должны визироваться с р"rопоч""й о возможности ответа и полноте преl{оставляемой

информачии.
12.7. Передача информации происходит только

лан в tIисьменном виде с указанием всех реквизитов

должен быть сделан на фирменном бланке компании

заказным письмом.
l2.8. Все полученные персональные данные должны храниться в месте, исключающем не-

санкционированный доступ третьих лиц,

12.9. Защита сведений, хранящихся в электроЕных базах данных работодателя, оf,несанкцио_

нированного доступа, искажени" 
" уrr"тr,ожения информачии, а также от иных неправопdерньгх лей-

ствий, обеспечивается разграничением прав доступа с использованием учетной записи и системой

паролей.
12.10. Все лица, имеюцие доступ к персональным данным должны подписать об;rзательство о

неразгJIашении trерсонаJIьных данных работников,

13. ответственность за разглашение информации,

связаrrной с персональными данпыми работника,

1з.l. Иные права, обязанности, действия сотрудников, в трудовые обязанности которых вхо-

ди.г обработка IIерсональных данных работника, оllрелеJlяIо'оя,Iакже доJDI.ностными ин,струкциями,

1З.2.Лица,ПриЗнанныеВиноВныМиВнарУшенииположенийнастояЩеГоПоложенияозащите
персоtlfu.Iьrоr,. дurrrх работником привлекаются к дисциплинарной, административноii, грu,кданско_

правовой и уголовной ответственности, в порядке предусмотренном законодательством РФ и ло-

к€шьными нормативными актами,
1з.з, Разглашение персональных данных работника Организации (передача и}l посторонним

лицам, в том чисJIе, работникам Организаuии, не имеющим к ним доступа), их публичIlое раскрытие,

утрата документов и иных носителей, содержащих персонаJIьные данные работника, а также иные

наруLшения обязанностей по их защите и обработке, установленных настоящим Положением, локаль-

ными нормативными актами (приказами, распоряжениями) Организации, влечет нtlл,ожение на со-

трудника, имеющего доступ к персональным данным, дисциплинарного взыскания -:]амечания, вы-

говора, увопьнения.

в письменном виде. Запрос долlлiен быть сде-

лица, заrrрашивающего информацию, Ответ

и отправлен либо курьерской службой, пибо

1,0



сотрулник работодателя, имеющий доступ к персональным данным работника ]а совершив-

ший указанный д"Ъцrrrп"парный проступок, несет полную материЕrльную ответственнооть в случае

пр""r".п"я его действиями ущ.рОа работодатеlrю (п.7 ст,24З Трудового кодекса РФ),

13.4. СотрУдники работодателя, имеющие доступ к персонадьным данным работника, винов-

ные в незаконном разглашении или использовании п9рсональных данных работникOв рабOтOдатеJIя

без согласия работников из корыстной или иной личной заинтересованности и причинившие круп-

ный ущерб, несут уголовную ответственпость в соответствии с Уголовным Кодексом Российской

Федерации.
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Приложение J"lЪ 1

кПоложениюоработесперсоналЬныМИДаннымиработниковМ,ЩоУ<!'етскийсадNs70>

Перечеtrь должностеи

при доступе к персональным данным работника, которым

связи с исполнением ими трудовых

1. Заведующий МДОУ;
2. Щелопроизводитель;
3. Старший воспитатель,

персональЕые данные необходимы

обязанностей.
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