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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение принято в целях сохранения личной тайны и
защитЫ персонаЛьныХ данныХ работников муниципального бюджетного
дошкольного образовательного у{реждения детского сада
общеразвивающего вида J\960.

I.2. Положение определяет права и обязанности руководителей и
работников, гIорядок использования указанных данных в служебных целях, а
также порядск взаимодействия по поводу сбора, документирования,
хранения и уничтожения персональных данных работников.

1,3, Настоящее Положение разработано на основе и во исполнениечасти 1 статьи 2з, статьи 24 Конституции Российской Федерации,
Федерального закона от 27.07.2006 J\Ъ 152-ФЗ <О персон€UIьных данных),Федерального закона от 27.07.2о06 Ns 149-ФЗ (об информации,
информационных технологиях и о защите информации>), положений главы14 Трудового кодекса Российской Оед"рац"" <ЗаЙита персонuLльных
данных работников>>.

1,4, В настоящем Положении использУются следующие понrIтиrI и
термины:
- работник - физическое лицо,
работодателем;
- работодатель - муницип€uIъное бюджетное дошколъное образовательное
учреждение детский сад общеразвивающего вида J\b 60 в лице заведующего
Машировой Е.И.;
- персональцые дацные - информация, необходимая работодателю в связи струдовыМи отношениямИ и касаюЩаяся конкретного работника.- служебные свеДениЯ (служебНая тайна) - Йнформ ация (сведения), доступ ккоторым о|раничен органами государственной власти В соответствии сгражданским кодексом Российской Феlер ациии федеральными законами.

2. Понятие и состав персоцальных данцых работника

вступившее в трудовые отношения с

2. 1 . Понятие персонаJIьных данных работников.
персональные данные работника - информация, необходимая работодателюв связИ с трудовЫми отноШениями и касающаяся конкретного работника.
, 2.2. Персональные данные работника составJIяют:

а) сведения о фактах, событияхи обстоятельствах частной жизни работника,позволяющие идентифицировать его, за исключением сведений, подлежащих
распространению в средствах
федеральными законами случаях.
б) служебные сведения, а

массовой информации в установленных

также иные сведения, связанные
том числе сведения

с
о

профессионалъной деятелъностью работника, в
поощрениях и о дисциплинарных взысканиях;

2,3, Щокументами, содержащими персон€lJIъные данные являются :



а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личностъ;

б) страховое свидетелъство государственного пенсионного страхования;

в) свидетельство о постановке на учёт в наJIоговыЙ орган и присвоения ИНН;

г) документы воинского учёта;
д) документы об образовании, о квалификации или наJIичии специаJIъных

знаний или специ€шъной подготовки, прохождения аттестации, повышения

квалификации;
е) личная карточка по форме Т-2:

ж) анкетные данные (въом числе автобиография, сведения о семейном

положении работника, перемене фамилии);
з) документы о возрасте мzlJIолетних детеЙ и месте их обучения;

и) документы о состоянии здоровья детей и других родственников
справ;и об инвалидности, о н€шичии хронических заболеваний);

к) документы о состоянии здоровъя (сведения об инвалидности,

(включая

беременности и т.д.);

л) медицицские заключения, предъявляемые работником при 1трохождении

обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров;

м) документы, содержащие сведеI{ия о заработной плате, доплатах и

надбавках;
н) приказы о приеме лица на работу, об уволънении, а также о rrереводе лица

на другую должность, премировании, поощрениях и взысканиях, заявления,

объяснителъные и служебные записки работника;
о) труловоЙ договор и трудовая книжка;

п) другие документы, содержащие сведения, предназначенные для

использования в служебных целях.

3. Создание, обработка и хранение персональных данных работника

3.1. Создание персоналъных данных работника,

,щокументы, содержащие персональные данные работника, создаются путём :

а) копирования оригин€}JIов (документ об образовании, свидетельство

ИНН, пенсионное свидетелъство);
б) внесения сведений в учётные формы (на бумажных и электронных

носителях);
в) получения оригиныIов необходимых документов (трудовая книжка,

автобиография, медицинское заключение),
З.2. Обработка персонаJIьных

хранение, комбинирование, передача
данных работника
или любое другое

- получение,
использование

IIерсонаJIьных данных работника,
3.2.|. При обработке персонаJIьных данных работника в цеJIях их

защиты и обеспечения прав и свобод человека и Iражданина, а также при

определении объема И содержания обрабатываемых персональных данных

должнЫ строго учитываться положения Конституции Российской Федерации,

Трудо"о.о Кодекса Российской Федерации и иных федералъных законов,



З.2.2. Обработка персональных данных работника осуществляется
исключительно в целях:

а) обеспечениrI соблюдения законов и иных нормативных правовых
актов;

б) содействия работникам в трудоустройстве;
в) обеспечения личной безопасности работников;
г) контроля количества и качества выполняемой работы;
д) обеспечения сохранности имущес,гва работника и работодателя.
З.2.3. Все гrерсонЕulьные данные работника следует получать у него

самого, за исключением случаеts, если их получение возможно только у
третьей сторон.

3.2.4. Получение персональных данных работника у третьих лицl
воЗможно только при уведомлении работника об этом заранее и с его
письменного согласия.

В Уведомлении работника о получении его персон€IJIьных данных у
третьих лиц должна содержаться следующая информация:

а) о целях пол)п{ения персон€uIьных данных;
б) О предполагаемых источниках и способах rтолучения персон€Lльных

данных;
в) о характере подлежащих получению персональных данных;
Г) О последствиях отк€ва работника дать писъменное согласие на их

полrIение.
З.2.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать

ПеРСОНЕLЛЬНЫе Данные работника о его политических, религиозных и иных
УбеЖдениях и частной жизни, а равно как персон€Lльные данные работника о
его членстве в общественных объединениях,
предусмотренных федералъным законом.

В сл)даях, непосредственно связанных
отношений, в соответствии со статьей 24
Федерации работодателъ вправе получать и обрабатывать данные о частной
жизни работника только с его пиаьменного согласия.

З.2.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника,
РабОТОДатель не имеет права основываться на персон€Lльных данных
РабОТНика, полученных искJIючительно в результате их автоматизированной
обработки или электронного получения.

З.2.7. Работники и их представители должны быть ознакомлены под
расписку с документами работодателя, устанавливающими порядок
обработки персонzLльных данных работников, а также об их правах и
обязанностях в этой области.

З.З. Сведения, содержащие персоныIьные данные работника,
ВкJIЮчаются в его личное дело, карточку формы Т-2, а также содержатся на
электронFIых носителях информации, доступ к которым разрешён лицам,

работниканепосредственно использующих персонzLльные данные
служебньж целях. 11еречень должностных лиц определён
настоящего поло}кения.

за исключением случаев,

с вопросами трудовых
Конституции Российской

в
4.Iв пункте



3.4. Хранение персоныIьных данных:
а) шерсональные данные, содержащиеся на бумажных носителях,

хранятся в запираемом шкафу, установленном на рабочем месте
заведующего.

б) персональные данные, содержащиеся на электронных носитеJuIх
информации, хранятся в ПК заведующего.

З.4.|. Персонztльные данные, включённые в состав личных д€П,
хранятся в запираемом шкафу, установленном на рабочем месте

делопроизводителя. ПерсонаJIьные данные, содержащиеся на электронныХ
носителях информации, хранятся в ПК делопроизводителя.

З.4.2. Трудовая книжка, документы воинского учёта, карточка формы
Т-2 хранятся в запертом мет€uIлическом сейфе.

З.4.З. ,Щоступ к ПК строго ограничен кругом лиц, определённых в
пункте 4.1 настоящего Положенl,rя. Персон€Llrъные данные, содержащиеся на
бумажных носителях, сдаются в архив после истечения установленного срока
хранения.

4.Щоступ к персональным данным

4.1. Внутренний доступ (работники МБЩОУ).
Щоступ к персональным данным работников имеют следующие должностные
лица, непосредственно использующие их в служебных целях:

а) заведующий муницип€lJIьного бюджетного
образовательного учреждения детского сада общеразвивающего вида J\bб 0 ;

б) старший воспитатель;
в) заместитель заведующего по административно-хозяйственной

г) медицинские работники;
г) делопроизводитель.
4.t.|. Уполномоченные лица имеют право пол}п{ать только те

персонuLльные данные работника, которые необходимы дпя выполнениlI
конкретных функций в соответствии с должностной инструкцией указанных
лиц. Все ост€lJIьные работники имеют право на полную информацию только
об их персонztльных данных и обработке этих данных.

4.|.2. Полу.lgцие сведений о персонаJIьных данных работников третьей
сторонои разрешается только при нuшичии заявления с ук€}занием
конкретных персон€tлъных данных и целей, для которых они будут
исполъзованы, а также письменного согласия работника, персон€Lлъные

данные которого затребованы.
4.I.З. Полуление персон€tпьных данных работника третъей стороной

без его письменнOго согласия возможно в случаях, когда это необходимо в

целях предупреждения угрозы жизни и здоровья работника, а также в
слr{аях, установленных законом.

4.2. Внешний доступ (другие организациии граждане).

дошкольного

работе;



Сообщение сведений О персон€lJIъныХ данныХ работникоВ ДругиморганизацияМ и гражданам рulзрешается при н€IJIичии писъменного согласияработника и заявления, подписанного руководителем организации либогражданином, запрOсившим тdкие сведения.
4,2,1, Предоставление сведений о персональных данных работников безсоответствующего их согласия возможно в следующих случаях:
а) в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья работника;б) при поступлении официальных запросов В соответствии сположениями Федералъного закона коб о.r.рur""но-розыскныхмероприятияю);
в) при поступлении официальных запросов из н€tJIоговых органов,органов Пенсионного Фонда России, орйо'" Федералъного соци€Lлъногострахования, судебных органов.
4.2.2. Работник, о котороМ запрашиВаются сведения, должен бытьуведомлён о передаЕIе его персональных данных третъим лицам, заисключением случаев, когда такое уведомление невозможно в силу фор.-мажорных обстоятелъств, а именно: стихийных бедст";, ;;;;й, катастроф.4,2,З, Запрещается передача персоналъных даннъJх работника вкоммерческих целях без его согласия.

5. Защита персональных данных работника
5,1, При передаче персональных данных работников с соблюдениемусловий, Предусмотренных разделом 4 настоящего Положения, должностныелица работодателя' обязаны предупредитъ лиц об ответственности всоответствии с законодателъством роЬсиtской Федерации.
5.2. В целях обеспечения защиты персон€}JIъных данных, хранящихся вличных делах, работник?I имеют право:
а) полl^rатъ полную информацию о своих персон.JIънъIх данных иобработке этих данных (в том числе автоматизированной);
б) осущес'влять свободный бесплатный доступ к своим персональнымданным, включая право получатъ копии любой записи, содержащей

;:ЖЖНil' jН;Ж 
f "u"ТНИКa 

З а ИСКЛючением случ аев, пр едусмоф.rr,r*
в) требовать исключения или исправления неверных или неполныхперсон€Lпьных данных' а также данных, обработаr""r' . нарушениемфедерального закона, Работник .,ри отк€Lзе работодателя исключить илиисправитъ персонztJIьные данные puoor""nu имеет право заявлятъ вписьменной форме работодателю о своём несогласии, обосновавсоответствующим образом такое несогласие. Персоналъные данныеоценочного характера работник имеет право дополнитъ заявлением,выражающим его собственную точку зрения;
г) требовать от рабоiодателя уведомления всех лиц, которым ранеебьтли сообщены неверные или неполные персон€UIъные данные работника,обо всех произведённых в них изменеЕиях или исключениях из них;



д) обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействие
работодателя при обработке и защите персс)наJIьных данных |ражданского
служащего.

5.3. Запрещается пере.{авать информацию о состоянии здоровья
работника, за искjIючением сведений, которые относятся к вопросу о
возможности выполнения работником трудовой функции.

5.4. ПрИ передаче персонzLльных данных работников третьим лицам, в
том числе представителям работников, в порядке установленном Трудовым
кодексоМ Российской Федерации и настоящим Положением, и ограничивать
эту информацию только теми персон€tльными данными работников, которые
необходимы для выполнения третьими лицами их функций.

5.5. Защита персон€UIьных данных работника от неправомерного их
использованиrI или утраты обеспечивается за счёт средств работодателя в
порядке, установленном федеральным законом.

б. ответственIIость за разглашение конфиденциоцальцой информацииl
связанной с персоцальными данными работника

\J,l. JJ-лцiх, б-kltluбныg Ir нарУшении норМ, реГУлирУЮщих ПоЛУчение,
обработкУ и защитУ персонutльных данных puOoi""*u, привлекаются к

Лица, виновные нарушении

дисциплинарной ответственности. К данным лицам могут быть применены
следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;
б) выговор;
в) предупреждение о неполном должностном соответствии;
г) освобождение от занимаемой должности;
д) увольнеЕие.
6.2. За каrкдый дисциплинарный гlроступок может быть применено

толъко одно дисциплинарное взыскание.
6.3. Копия приказа О применении к работнику дисциплинарного

взыскания с указанием оснований его применения вручается работнику под
расписку в течение пяти дней со дня издания приказа.

6.4. ЕслИ В течение года со дня применения дисциплинарного
взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
работодатель до истечения года со дня издания приказа о применении
дисциплинарного взыскания, имеет гIраво снять его с работника по
собственной инициативе, по письменному заявлению рабоiника или по
ходатайству его непосредственного руководителя.

6.1.


