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|. 96щие положение
1.1. 1-[ель данного [1оложения - 3ащита персональных даннь]х от несанкционированного
досцпа.
1.2. €6ор, хранение, использование и распространение информации о частной жизни
лица 6ез письменного его согласия не допускаются. [1ерсональнь|е даннь]е относятся к
категории конфиденциальной информации.
1.3. Режим конфиденциальности персональнь1х даннь!х снимается в случаях
о6езличивания или по истечении75 лет срока хранения, если иное не определено
законом.
1.4. .{олжностнь]е лица, в о6язанность которь]х входит ведение персональнь!х даннь!х
сотрудника, обя3ань: обеспечить каждому во3можность ознакомления с документами и
материалами' непосредственно 3атрагивающими его права и сво6оды | если иное не
предусмотрено законом.
1.5. [!ерсональнь]е даннь!е не могуг бь:ть исполь3овань] в целях причинения
имущесгвенного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и сво6од
граждан Российской Федерации. @граничение прав граждан Российской Федерации на
основе использования информации о6 их социальном происхождении, о расовой,
национальной, язь:ковой, религиозной и партийной принадлежности 3апрещено и
карается в соответствии с законодательством.
1.6. }9ридические и физинеские лица' в соответствии со своими полномочиями
владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несуг
ответственность в соответствиу' с законодательством Российской Федерации за
нарушение режима защить!, о6работки и порядка использования этой информации.
!.7. }!еправомерность деятельности органов государсгвенной влас-ги и органи3аций по
сбору персональнь!х даннь!х может бь:ть установлена в судебном порядке по тре6ованию
су6ъектов, действующих на основании статей \4 и !5 Федерального 3акона и
3аконодательства о персональнь]х даннь]х.
1.8. Р!асгоящее положение угверждается прика3ом 3аведующего йБ,{Ф}
Ёовоникольского детского сада, и является о6язательным для исполнения всеми
сотрудниками' имеющими досцп к персональнь]м даннь!м сотрудника.
2.[!онятие и состав персональнь!х даннь!х.
2.1. [1ерсональнь!е даннь!е ра6отника _ информация, необходимая работодателю в свя3и
с трудовь|ми отношен1лями и касающиеся конкретного работника.
2.2. €осгав персональнь!х даннь:х ра6отника:



- анкетнь]е и 6иографинеские даннь!е;
- о6разование;
- сведения о трудовом и о6щем стаже;
- сведения о составе семьи;
- паспортнь!е даннь|е;
- сведения о воинском учете;
- сведения о зара6отной плате с0трудника;
- сведения о социальнь|х льготах;
- специальность,
- занимаемая должность;
- наличие судимосгей;
- адрес места жительства;
_ домашний телефон;
- место ра6оть: или ребь:членов семьи и родственников;
- характер в3аимоотношений в семье;
- содержание трудового договора;
- АЁ11;
- под/г|инники и копии прика3ов по личному сосгаву;
- личнь]е дела и трудовые книжки сотрудников;
- основания к прика3ам по личному составу;
- дела, содержащие материалы по повь!шению квалификации и переподготовке
сотрудников, их аттестации,

.{аннь:е документь! являются конфиденциальнь]ми, хотя, учить!вая их массовость и
единое место о6ра6отки и хранения-
соответствующий гриф ограничения на них не ставится.
3. Ф6язанности ра6отодателя
3.1. в целях о6еспечения прав и сво6од человека и гражданина работодатель и его
представители при обра6отке персональнь!х даннь:х работника о6язань: со6людать
следующие общие тре6ования :

3.1.1. Ф6ра6отка персональнь|х даннь:х ра6отника может осущесгвляться исключительно
в целях о6еспечения со6людения 3аконов и инь|х нормативнь!х правовь!х актов,
содействия ра6отникам в трудоустройстве, о6рении и продвижении по служ6е,
о6еспечения личной 6езопасности ра6отников, контроля количества и качества
вь]полняемой ра6оть: и обеспечения сохранности имущесгва.
3.|.2. [1ри определении объема и содержания о6рабать!ваемь!х персональнь!х даннь|х
работника работодатель должен руководствоваться (онстиццией Российской
Федерации, 1рудовь|м кодексом и иными Федеральнь:ми 3аконами.
з.1.3. 8се персональнь!е даннь|е ра6отника с,г|едует получать у него самого. Ёсли
персональнь!е даннь:е ра6отника во3можно получить только у третьей сторонь], то
ра6отник должен 6ь:ть уведомлен о6 этом 3аранее и от него должно 6ь:ть полрено
письменное согласие. Ра6отодатель должен соо6щить ра6отнику о целях,
предполагаемь!х источниках и спосо6ах получения персональнь]х даннь]х, а также о
характере подлежащих получению персональнь!х даннь.х и последствиях отказа
ра6отника дать письменное согласие на их получение.
3.\.4. Ра6отодатель не имеет права получать и о6рабать!вать персональнь|е даннь!е
работника о его политических, религио3нь]х и инь|х у6еждениях и частной жизни. 8
случаях, непосредственно связаннь!х с вопросами трудовь]х отношений, в соответствии со
статьей 24 (онстицции Российской Федерации ра6отодатель вправе получать и
о6ра6ать:вать даннь|е о частной жизни ра6отника только с его письменного согласия.



3.1.5. Работодатель не имеет права получать и о6ра6ать!вать персональные даннь!е
работника о его членстве в общественнь:х объединениях или ето профсоюзной
деятельности, за исключением случаев, предусмотреннь]х федеральнь!м 3аконом.
3.1.6. [!ри принятии решений, затративающих интересь] ра6отника, работодатель не
имеет права основь!ваться на персональных даннь:х работника, полученнь]х
исключительно в ре3ультате их автомати3ированной о6ра6отки или электронного
получения.
з,1.7.3ащита персональнь!х даннь:х ра6отника от неправомерного ихисполь3ования или

уграть] должна 6ь:ть обеспечена работодателем 3а счет его средств в порядке,
установленном Федеральнь:м 3аконом.
3.1.8. Ра6отники и их представители должнь| бь:ть ознакомлень] под расписку с

документами организац14и, устанавливающими порядок обработки персональнь!х даннь!х
ра6отников, а также о6 их правах и обязанностях в этой области.
3.1.9. Ра6отники не должнь! отка3ь!ваться от своих прав на с0хранение и защич тайнь:.
4. 96язанности ра6отника
4.1. !-!ередавать ра6отодателю ил1/1 его полномочному должностному лицу комплекс
достовернь]х, документированнь!х персональнь]х даннь!х, состав которь!х установлен
1рудовь:м кодексом РФ.
4.2. €воевременно соо6щать ра6отодателю о6 и3менении своих персональнь]х даннь!х.
5. [|рава ра6отника
5.1.1ре6овать исключения или исправления невернь1х или неполнь!х персональнь!х
даннь]х.
5.2. Ёа сво6однь:й 6есплатнь;й досцп к своим персональнь!м даннь|м, включая право на
получение копий лю6ой записи' содержащей персональнь!е даннь!е.
5.3. |1ерсональнь!е даннь!е оценочн0го характера дополнить 3аявлением, выражающим
его со6сгвенную точку 3рения.
5.4. Фпределять своих представителей для 3ащить] своих персональнь!х даннь!х.
5.5. Ёа сохранение и 3ащиц своей личной и семейной тайнь:.
6. €бор, о6работка и хранение персональнь!х даннь!х
6.1. @бра6отка персональнь!х даннь!х работника - получение, хранение, ком6инирование,
передача или лю6ое другое исполь3ование персональнь!х даннь!х ра6отника.
6.2. |1орядок получения персональнь!х даннь!х.
6.2.\.8се персональнь]е даннь!е ра6отника следует получать у него самого. Ёсли
персональнь!е даннь:е работника во3можно получить только у третьей сторонь', то
работник должен 6ь:ть уведомлен о6 этом 3аранее и от него должно 6ь:ть полунено
письменное согласие. Ра6отодатель должен сообщить работнику о целях,
предполагаемь!х источниках и спосо6ах получения персональнь!х даннь!х, а так же о
характере под'!ежащих получению персональнь]х даннь]х и последствиях отказа
ра6отника дать письменное согласие на их полРение.
6.2.2. Работодатель не имеет права получать и о6рабать]вать персональнь]е даннь|е
ра6отника о его политических, религио3нь!х и инь|х убеждениях и частной жизни. 8
случаях, непосредсгвенно свя3аннь!х с вопросами трудовь!х отношений, в соответствии со
сгатьей 24 (онстицции РФ ра6отодатель вправе получать и о6ра6ать|вать даннь]е о
частной жи3ни работника только с его письменного согласия.
6.2.3. Работодатель не имеет право полшать и о6ра6ать!вать персональнь|е даннь!е
работника о его членстве в общественнь:х о6ъединениях илу' ето профсоюзной
деятельности, за исключением случаев, предусмотреннь!х федеральнь.м законом.
6'3. Фбработка, передача и хранение персональнь!х даннь:х работника.
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( о6ра6отке' передаче и хранению персональнь!х даннь!х ра6отника могуг иметь доступ
сотрудники !м!} к(||Б по отрасли к@бразование) управления образован14я админисграции
йиуринского района
6.4. |1ри передаче персональнь!х даннь:х работника ра6отодатель должен со6людать
следующие тре6ования:
- не сообщать персональнь]е даннь|е работника третьей стороне 6ез письменного
согласия ра6отника,
3а исключением случаев, когда это нео6ходимо в целях предупреждения угро3ь!
жи3ни и 3доровью работника, а также в слг{аях, установленнь!х федеральнь:м
3аконом;
- не соо6щать персональнь]е даннь!е работника в коммерческих целях 6ез его
сотласия;
- предупредить ли!!| получающих персональнь!е даннь]е ра6отника, о том, что эти даннь!е
могуг 6ь:ть исполь3овань| лишь в целях, ддя которь!х они сообщень:, и тре6овать от этих
лиц подтверждения того, что это правило со6людено. Аица, получающие персональнь|е

даннь!е ра6отника, о6язань: соблюдать режим секретности (конфиденциальности).

,{анное положение не распространяется на о6мен персональнь|ми даннь!ми ра6отников в
порядке, установленном федеральнь!ми 3аконами;
- ра3решать досцп к персональнь!м даннь|м работников только специально
уполномоченнь!м лицам, при этом указаннь!е лица должнь] иметь право получать только
те персональнь!е даннь!е работника, которь]е нео6ходимь| д/|я вь|полнения конкретнь]х
функций;
- не запрашивать информацию о состоянии здоровья ра6отника, за исключением тех
сведений, которь!е относятся к вопросу о во3можности вь!полнения ра6отником трудовой
функции;
- передавать персональнь!е даннь]е ра6отника представителям ра6отников в порядке,
установленном }рудовь:м (одексом, и ограничивать эту информацию только теми
персональнь!ми даннь]ми ра6отника, которь|е нео6ходимь!д/'!я вь|полнения ука3аннь!ми
представителями их функций.
6.5. !-!ередача персональнь!хданнь!х отдержателяили его представителей внешнему
потре6ителю можетдопускаться в минимальных о6ъемах и только в целях вь!полнения
задач, соответствующих объективной принине с6ора этих даннь!х.
6.6. |1ри передаче персональнь!хданнь:х ра6отника потре6ителям 3а предель]
о6разовательного учреждения работодатель не должен соо6щать эти даннь!е третьей
стороне 6ез письменного согласия ра6отника,3а исключением случаев, когда это
необходимо в целях предупреждения угро3ь! жизни и 3доровью ра6отника или в случаях,
установленнь:х федеральнь]м законом.
6.7. 8се мерь] конфиденциальности при с6оре, о6ра6отке и хранении персональнь!х
даннь!х сотрудника распространяются как на 6умажнь:е, так и на электроннь!е
(автоматизированнь]е) носители информации.
6.8. Ёе допускается отвечать на вопрось!, связаннь|е с переданей персональной
информации ло телефону или факсу.
6.9. |1о во3можности персональнь]е даннь|е обезличиваются.
7.,{осцп к персональнь!м даннь1м сотрудника
7.1. 8нрренний досцп (досцп вншри организации}.
[!раво досцпа к персональнь!м даннь!м сотрудника имеют:
- 3аведующий образовательного учреждения;
- и.о. 3аведующего о6разовательного уч режден ия;
- сам работник' носитель даннь!х.
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.(ругие сотрудники йБ,{Ф} имеют досгуп к персональнь]м даннь|м ра6отника только с
письменного согласия самого ра6отника' носителя даннь|х.
7.2. 8нешний досцп.
7.2.\. ( нио:у массовь|х потре6ителей персональнь!х даннь!х вне о6разовательного
учреждения относятся государственнь|е и негосударственнь!е функциональнь!е сгрукцрь!:
- налоговь!е инспекции;
- правоохранительнь!е органь];
- органь] статис[ики;
_ страховь!е агентства;
- военкомать];
- органь| социального страхования;
- пенсионнь:е фондьг;
- подра3деления муниципальнь!х органов управления;
7.2.2. Ёадзорно - контрольнь|е органь! имеют доступ к информации только в сфере своей
компетенции.
7.2.з. @рганизации, в которь!е сотрудник может осуществлять перечисления денежнь]х
средств (страховь:е компа н и и, негосуда рственн ь! е пенсион н ь:е фондь:,
благотворительнь|е организации, кредитнь]е учреждения), могуг получить досцп к
персональнь!м даннь:м ра6отника только в случае его письменного ра3решения.
7 .2.4.,{ругие органи3ации.
€ведения о ра6отающем сотрудну,ке 1^ли уже уволенном могуг 6ь:ть предоставлень!
другой организации только с письменного запроса на бланке органи3аци'4, с
приложением копии нотариально заверенного заявления ра6отника.
7.2.5. Родственники и члень] семей.
[|ерсональнь!е даннь!е сотрудника могш бь:ть предоставлень] родсгвенникам или членам
его семьи только с письменного разрещения самого сотрудника.
8 слунае ра3вода 6ь:вшая супруга (супруг) имеют право о6ратиться в органи3ацию с
письменнь|м 3апросом о размере зара6отной плать: сотрудника 6ез его согласия. (ук РФ).
8. 3ащита персональнь!х даннь!х
[!од угрозой или опасностью уграть] персональнь!х даннь!х понимается единичное или
комплексное, реальноеил.4 потенциальное, активное илипассу.вное проявление
злоумь|шленнь!х во3можносгей внеш них или внгренних источников угро3ь] со3давать
неблагоприятнь|е со6ь:тия, ока3ь!вать деста6или3ирующее воздейсгвие на защищаемую
информацию.
Риск угрозь: л юбь:м и нформа цион н ь!м ресурсам со3да ют стихий н ь:е 6едс-г вия,
экстремальнь.е сищации, террористические действия ' аварии технических средств и
линий связи, другие о6ъективнь:е о6стоятельства, а также заинтересованнь|е и
незаинтересованнь]е в во3никно8ении угро3ь! лица.
3ащита персональнь'х даннь!х представляет собой жестко регламентированнь:й и
динамически технологический процесс, предупреждающий нарушение досцпности,
целостности' достоверности и конфиденциальности персональнь!х даннь|х и, в конечном
счете, о6еспечивающий достаточно надежную 6езопасность информации в процессе
управленческой и прои3водсгвенной деятельности компании.
8.1. Аля защить! персональнь!х даннь!х сотрудников необходимо соблюдать ряд мер:
- порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;
- пропускной режим о6разовательного учреждения;
- порядок охрань! территории, зданий, помещений;
- требования к 3ащите информации при интервьюировании и со6еседованиях.
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8.2.2. Апца, виновнь!е в нарушении норм, рецлирующих получение, о6работку и защиц
персонал ьн ь]х да ннь:х ра6отни ка, несг Аисцип лина рную, адми н истрати вную,
гражда нско-п ра вовую 14ли уголовную ответствен ность в соответстви и с федерал ьн ь: ми
законами.
9.@тветственность 3а разглашение конфиденциальной инфор мащии'
связанной с персональнь!ми даннь!ми.
9.1. [!ерсональная ответственность _ одно и3 главнь!х тре6ований к органи3ации
функционирования системь! 3ащить| персональной информации и о6язательное условие
обеспечения эффективности этой сисгемь:.
9.2. Руководитель ра3решающий досцп сотрудника к конфиденциальному докуменц,
несет персональную ответственность 3а данное ра3решение.
9.3. (аждьгй сотрудник о6разовательного учреждения, получающий р/тя ра6оть:
конфиденциальнь:й докуменъ несет единоличную ответсгвенность 3а сохранность
носителя и конфиденциальность информации.
9.4. |1ица, виновнь!е в нарушение установленного законом порядка сбора, хранения,
исполь3ов а11ия пли распросгранения информации о гражданах (персональнь!х даннь:х)
несуг Аисциплинарную, админисгративную, гражданско-правовую или уголовную
ответствен ность в соответст в.41/, с федеральн ь]м 3а коном.


