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|!олоэкение по работе с персональнь!ми даннь!ми работников
1. 0бщие поло)кения
1.1.Ёастоящее |1оло}1(ение о работе с персональньтми даннь1ми работников детского сада

разработано в соответствии с (онституцией РФ, [руловь1м к0дексом РФ, Федеральнь{м законом от

27.01'2006 ш9 152 * Фз (о персональнь]х даннь{х)' и инь1ми нормативнь{ми актами' действутощими
на территории Росоийской Федерации.

1'.2.11астоящим [{оло)кением о11ределяется порядок получения, обработки, хранения, передачи и

лтобого другого использования персональньтх данньтх работника, а такх{е ведения его личного дела
(в олунае, когда оно ведется) в соответствии с трудовь{м законодательством Российской Федерации.

1"3. 1-{ель настоящего [1олохсения - защита персональньтх данньтх работников детского сада от

несанкционированного доступа и ра]гла1шения.
1.4' Ёастоящее [{оложение вступает в силу с момента его утвер)кдения рук0водителем

организации и действует бессронно, до замень1 его новь1м [{оло>кением' Бсе изменения в

[{оложение вносятся приказом.
1.5' Бсе работники организации дол)1(ньт бьтть ознакомлень1 с настоящим |1оло>кением под

роспись.
2. (,бор, обработка и 3ащита персональнь!х данньпх работника
2.1' |1ерсональнь!е даннь1е работника относятся к конфиденциштьной информации, то есть

порядок работьт с ними регламентирован лействутошим законодательством РФ и осуществляется с

соблтодением строго определенньтх правил и условий'
2.2. Фбщие требования обработки персональньтх данньтх работника:
2.2.|. Ф6работка персональнь]х данньтх работника мо)кет осуществляться искл}очительно в целях

обеспечения ооблтодения законов и иньтх нормативнь1х правовь1х актов, содействия работникам в

трудоустройстве, обунении и продвиэ+(ении по слркбе, обеспечения личной безопасности

работников' контроля количества и качества вь1полняемой работьт и обеспечения сохранности
имущества работолателя, работника и третьих лиц;

2.2.2.[\ри определении объема и содерх(ания обрабать1ваемьтх персональньтх данньгх работника
работодатель дол)кен руководствоваться 1(онститушией РФ, [руловьтм кодексом РФ и инь1ми

фелеральньтми законами ;

2'2.3.Бсе персональнь1е даннь1е работника с.]1едует получать лично у работника. Ёсли
персональнь{е данньте работника возмох{но получить только у третьей сторонь]' то работник дол)кен
бьтть уведомлен об этом заранее и от него дол)кно бьтть по]учено письменное согласие.
Работодатель дол}(ен сообщить работнику о целях, предполагаемьтх источниках и способах
получения персональнь1х даннь1х, характере подле}1(ащих полг{ени}о персональнь|х данньтх и
последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;

2.2.4'Работодатель не имеет права 1{олучать и обрабать]вать персональнь{е даннь1е работника о

его политических' религиозньтх и иньтх убеждениях и частной жизни' Б с;-тунаях, непосредственно
связаннь1х с вопросами трудовь1х отно1пений, в соответствии со статьей 24 (онститушии РФ
работодатель вправе получать и обрабать]вать даннь{е о частной х(изни работника только с его
письменного согласия;

2.2.5. Работодатель не имеет права получать и обрабать1вать персональнь|е даннь1е работника о

его членстве в общественнь1х объединениях или его профсотозной деятельности, за исклточением
с'!учаев' предусмотреннь1х фелератьньтм законом;



(

2.2'6.|7ри принятии ретшений, затрагива}ош{их интересьт работника, работодате"11ь не имеет права
ооновь1ваться на персональньтх данньтх работника, полученнь]х электронно :г1ли в результате их
автоматизированной обработки.

2'3.Анформация' содержащая персональньте данньте работников' используется организацией, в
частности, в целях вь1полнения т'ребований:

- трудового законодательства инь1х актов, содер)кащих нормь1 трудового т1рава, при приеме на

работу, при предоставлении гаран'гий и компенсаций и др.;
- налогового законодательства, в частности, в связи с исчислением и уплатой налога на доходь1

физинеских лиц, а такя{е единого социального налога;
_ пенсионн0го законодательства при формировании и предоставлении персонифицированнь1х

даннь1х о ка)кдом получателе доходов, учить1ваемь!х при начислении страховь{х взносов на

обязательное пенсионное страх ование ;

- заполнение г|ервичной унетной документации в соответствии с постановлением [оокомстата
РФ от 5 января 2004 г. м1 кФб утвер)кдении унифицированньтх форм первинной унетной
документации по учету кадров и его оплате).

2'4. }7ица, полу{а}ощие персональнь1е данньте работника, обязаньт соблтодать режим секретности
(конфиденциальности)' !анное поло}кение не распространяется на обмен пероона'1ьнь!ми даннь]ми

работников в порядке, установленном фелеральньтми законами.
2'5.3ащита персонапьнь{х данньтх работника от неправомерного их использования или утрать1

должна бьтть обеспечена работолателем за счет его средств в порядке' установленном 1руловьтм
кодексом РФ, иньтми фелеральньтми законами.

2.6. Работники и их представители должньт бьтть ознакомлень1 под расписку с документами
организации' устанав.]1ива1ощими порядок обработки персона_г{ьньгх даннь1х работников, а так)ке

осведомленьт об их правах и обязанностях в этой области.
2.7.Работники не долх(нь{ отказь1ваться от своих прав на сохранение и защиту тайньт. Бсли в

трудовом д0говоре булет содерх(аться норма об отказе работника от данного права' то в этой части
труловой договор булет считаться недействительнь1м.

2.8. Работодатели, работники и их представители должнь] совместно вьтрабатьтвать мерь] защить1
персональнь1х данньтх работников,

3. "|[ичное лело работника
3.1.[{ри поступлении на работу работник предоставляет персональнь1е даннь!е о себе в

документированной форме. А именно:
- паспорт или иной д0кумент, удостоверя;ощий личность;
- трудову}о кни){ку, за исклточением случаев' когда труловой договор закл}очается впервь1е :г1ли

работник поступает' на работу на условиях совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования''
- докумен'гь] воинского учет'а - д]!я военнообязаннь1х и .чиц, подлежащих призь]ву на военну}о

слуэкбу;
- документ об образовании, о квалификации или на]\ичии опециальньтх знаний при поступлении

на работу, требутощу}0 специальнь1х знаний или специа'{ьной подготовки;
- справку о наличии (отсутствии) сулимости и (или) факта уголовного преследования либо о

прекращении уголовного преследования по реабилитиру}ощим основаниям' вь1данну}0 в порядке и
по форме, которь1е устанавлива}отся федеральньтм органом исполнительной власти,
осуществля}ощим функшии по вьтработке и реализашии государственной политики и нормативно-
правовому регулировани}о в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связаннуто с

деятельность1о, к осуществлени}о которой в соответствии с настоящим 1{одексом, инь1м

федеральнь1м законом не допуска}отся лица' име}ощие или имев1пие судимость' подверга}ощиеся
или подвергав1пиеся уголовному преследовани}о;

- в отдельньгх слг{аях с учетом спешифики работьт лействугощим законодательством РФ может
предусматриваться необходимость предъявления при :]аклк)чении трудового договора
дополнительнь1х документов.

3.2.11ри закл!очении трудового дог'овора и в ходе'трудовой деятельности может возникнуть
необходимость в предос'гавлении работником докумен'гов:

- о возрасте детей;
- о беременности х(енщинь1;



* об инвалидности;
- о донорстве;
- о составе семьи;
- о доходе с предьтду1цего места работьт;
- о необходимости ухода за больньтм 1т.]теном семьи;

- прочие
3.3' 11осле того, как булет принят0 ре1пение о приеме работника на работу, а также впоследствии

в процессе труловой деятельности к документам, содерх{ат!им персональнь1е данньте работника,
такх{е будут относиться:

а) труловой договор;
б) приказь1 по личному составу;
в) приказьт о поощренияхи взь1сканиях,
г) листки нетрудоспособности;
д) картонка унифицированной формьт [-2;
е) журнальт учета приказов по отпускам, личному составу, командировках, поощрениях и

взь1сканиях;
я<) лругие документь!'
3.4. |[осле издаттия приказа о приеме на работу формируется личное дело работников"
3.5. .]1ичное дело ведется на г!ротяжении всей труловой деятельности работников. }4зменения,

вносимьте в личное дело' дол)кньт бьтть подтверх(день{ соответству}ощими документами.
4. {,ранение персональнь!х даннь1х работника
4.1. ёведения о работниках организации хранятся на бумажнь{х носителях в Администрашии' [ля

этого использу}о'гся специа-цьно оборулованнь1е тпкафьт и сейфьт, которь1е запира}отся и

опечать1ва}отся. €ведения о работниках располага}отся в алфавитном порядке. 1{лточ от тлкафов и

сейфов, в которь{х хранятся сведения о работниках организации, нах0дится у специалиста по

персоналу, а при его отсутствии - у бухгалтера Администрации.
4'2. Бума>кнь]е носители персо нальнь]х даннь1х :

- трудовая книжка;
- журнал учета трудовьтх кни)кек;
- )курнал уъ{ета командировок;
_ листки нетрудоспособности;
- материаль] по учету рабонего времени;
- личная картонка [-2;
* приказь] по личному ооставу;
- входящая и исх0дящая коррес11онденция военкомата' страх0вой компании, слу)кбьт суАебньтх

приставов;
- личнь1е дела.
4.3. |1ри наборе специ&[истов документь], находя|циеся в работе' могут находиться на рабоних

столах или в специальньтх папках только в течение рабонего дня. [1о окончани|о рабоиего дня
даннь1е документьт дол}кнь] убираться в запира}ощиеся тпкафьт.

4.4. €ведения о работниках организации могут также храниться на электроннь]х носителях'
доступ к которь1м ограничен паролем.

4.5. Работодатель обеспечивает ограничение доступа к персональнь1м даннь1м работников лицам,
не уполномоченнь{м законом либо работодателем для получения соответству1ощих сведений.

4.6. [оступ к персональньтм данньтм работников без специального разре1пения име1от работники,
3анимающие в организации следующие должности :

- руководители органи|зации ;

- работники бщгалтерии;
- работники кадровой слу:кбьт;
_ инь]е сотрудники, име|ощие допуск к персональньтм даннь|м работников детокого оада.

4'7.[|ри п0лучении сведений, составля[ощих персональнь!е даннь1е работника, указаннь1е лица

дол)1(нь] иметь право получать т0.]1ько те персональнь|е данньте работника, которьте необходимь1 для
вь1полнения конкретньтх функций, заданий.

5. 11ередана персона.,[ьнь!х даннь[х работника



5.1. }1ри передаче пероона.'{ьнь1х данньтх работника работодатель должен соблъодать следу}ощие

требования: -^г^^----..^ -^._.дй.т^п.!т{е 6ез письменного оогласия
5.1.1. }1е сообщать персональнь1е даннь1е работника третьей стороне без письменного оо

работника' за искл1очением случаев, когда э'о необходимо в целях шредупреждения угрозь1 жиз|1ии

здоровь1о работника, а также в случаях, установленнь{х фелеральньтм законом (например'

несчастньтй слунай на производс''-' 'б,'"'"^-' работодателя при необходимости доставить

поотрадав1шего в учреждение здравоохранения, немедленно проинформировать родственников

пострадав1пего, а также направить сообщение в органь1 и 0рганизации, определеннь{е 1руАовьтм

кодексом РФ (ст. 228 т|< ЁФ;,,,,",*и фелерал1ЁБ]йй законами; о олучаях острого отравления

работодатель сообщает в соответству}ощий орган санитарно-эпидемиологического надзора)'

5.1.2.Ёесообщатьперсон&пьнь]еданнь]еработникавкоммерческихцеляхбезегописьменного
соглаоия;

5.1.3.|1релупредить лиц' получающих персональнь]е данньте работника' о том' что эти даннь1е

могут бьтть использовань1 ли1пь в целях, для которь1х они сообщеньт, и требовать от этих лиц

подтверждения т0го' что это правило соблтодено;

5.1.4.0существлять передачу персональнь1х данньтх работника в пределах одного работодателя в

соответствии с наотоящим |1олоясением;

5.1.5' 1'азре1шать доступ к персональнь{м даннь{м работников только специш1ьно

уполномоченнь1м лицам, при этом указаннь1е лица должнь{ иметь право получать т0лько те

персональнь]е даннь1е работник', .'''р"" необходимь1 для вь1полнения конкретньтх функший;

5.1.6.|1отребителямиперсональ,",*,^"'.тхработ.никоввнеорганизациимогутбьттьсл9ду}ощие
государственнь1е и негосударственнь1е структурь1:

_ налоговь1е инспекции;
- правоохранительньте органь1;

- органь1 статистики;
- военкомать1;
- органь{ с0циального страхования;
- пенсионньте фондьт;
- муниципальнь1е органь1 власти и управления;
- страховь1е организации ;

_ другие' - '.6.твттуа 2^ искпк)чением тех
5'1.7.Ёе запра1пивать информаци}о о состоянии 3доровья работника' за искл|оче}

сведений, которь1е о'тносятся к вопросу о возможн''" """'''"'""" 
работником трудовой функшии;

5.1.8. [1ередавать пероонацьнь1е {.'""'" работника представителям работников в порядке'

установленном ?руловьтм кодексом и настоящим |1оло>кением' и ограничивать эту информашито

только теми персональнь{ми даннь1ми работника, которь]е необходимь1 для вь1полнения указаннь1ми

предотавителями их функший'
6. Фбязанн'*" р,б''ника и работолателя в области персональнь|х даннь1х

6'1.вцеляхобеспечениядостоверностипероональньтхданнь{хработникобязан:
6.1.1' 11ри приеме на работу ,р.,'.'^*''ь работолател1о полнь1е и достовернь1е даннь1е о себе;

6.| '2. в случае изменения сведений, составля1ощих пероональнь]е даннь|е работника'

не:]амедлительно предоставить данну1о информашиго работодателю'

6.2' Работодате'!ь обязан :

6'2'1. Фсушествлять защит! перооны1ьнь{х данньтх работника;

6.2.2. Фбеопечить хранение первииной унетной док}ъ4ентации по учету труда и его оплать1' к

которой,вчастности,относятсядок}ъ/1енть]поучетукадров,доку1\4енть1поу{етуиспользования
рабонего времени и расчетов с работниками по оплате труда и лр' |1ри этом персональнь!е даннь!е

не должнь1 храниться доль1пе' чем это оправдано вь1полнением 3адач, для которь1х они собирались'

или доль1пе! чем это требуется в интересах лиц' о к0торьтх собраньт даннь{е;

6'2.3,|3алолнениедокумента,"',.'д.р>кащейперсон&[ьнь]еданньтеработникаосуш{ествлятьв
ооответствиисунифицпрованньтмиформамипервиннойунетнойдокументациипоучетутрудаи
егооплать1,утвер)кденнь1мидействутошимзаконодательством

6'2,4,||описьменномузаявленитоработниканепозднеетрехднейсодняподачиэтогозаявлени'
вь|давать последнему копии док}4{ентов' связанньтх о работой (копии приказа о приеме на работу

приказов о переводах на другу1о работу, приказа об увольнении с работьт; вь1писки из трудово!



кни)кки; справки о заработной плате, периоде работьт у данного работодателя и лругое). 1{опии

документов, связанньтх с работой, лоля<ньт бьтть заверень1 надлех(ащим образом и предоставляться

работнику безвозмездно ;

6.2.5. Рести учет передачи персональнь{х данньгх работника третьим лицам путем ведения
соответству}ощег0 )1(урна,!а, отра}ка}ощего сведения о поступив1пем запросе (кто является
отправителем запроса, А4|? его поступления работодателто), дату ответа на 3апрос, какая именно
информация бьтла передана либо отметку об отказе в ее предоставлении, либо ограничиватьоя
помещением в личное дело работника вь]писок, копий документов и т'п., отра}ка}ощих сведения о

поступив1пем запросе и результатах его рассмотрения;
6.2.6.в целях обеспечения сохранности документов по личному составу увольняемь1х

работников в слгае реорганизации и ликвидации организации, а так)ке социальной защищенности
гра}кдан, вь1полня}ощих работу по трудовому договору, вкл}очать в овои учредительнь]е документь1
правила учета и сохранности документов по личному составу, а так)ке своевременной передачи их
на государственное хранение при реорганизации или ликвидации 1оридического лица
(распоря>кение |1равительства РФ от 2|.0з.94 }Ф 358-р <Фб обеспечении сохранности док}ъ4ентов по
личному составу>);

6.2.7'в случае реорганизации |\ли ликвидации организации учет и сохранность док}ъ4ентов по
личному составу' порядок передачи их на государственное хранение осуществлять в соответотвии с

правилами, предусмотреннь{ми учредительнь1ми документами.
6.3. в целях обеспечения защить1 персональнь1х данньгх' хранящихся у работодателя, работники

име1от право на:
6.3.1.[{олнуто информацито об их персональнь{х данньтх и обработке этих данньтх, в частности

работник имеет право знать, кто и в каких целях использует или использовал его персональньте

даннь]е;
6.3.2. (.вободньтй бесплатньтй доступ к своим персональнь1м данньтм, вкл}очая право на

получение копий лгобой записи^ содержащей персональнь1е даннь1е работника' за искл}очением
случаев, предусмотренньтх фелерапьнь|м законом;

6.3.3. Фпределение представителей для защить] своих персональньгх даннь1х;
6.3.4' [оступ к отн0сящимся к ним медицинским даннь1м;
6.3.5. 1ребование об искл1очении или иоправлении невернь1х или неполнь1х персона.'1ьнь!х

даннь1х, а также данньтх' обработаннь1х с нару1пением требований настоящего |1оложения' |{ри
отказе работодателя искл}очить или исправить персональнь1е данньте работник имеет право 3аявить
в письменной форме работодате]|}о о своем несогласии с соотве1'ству1ощим обоснованием такого
несогласия. 11ерсонапьньте даннь1е оценочного характера работник имеет право дополнить
заявлением, вь1ра)ка}ощим его собственну1о точку зрения;

6.3.б. 1ребование об извещении работодателем всех л?11{: которь1м ранее бьтли сообтценьт
невернь1е или неполнь{е персональнь]е даннь{е работника, обо всех произведеннь1х в них
искл1очениях, исправлениях или дополнениях;

6.3.7.Фбжалование в суд лтобьтх неправомерньтх действий или бездействия работодателя при
обработке и защите его персональньтх данньтх,

6'4.1ица, виновнь1е в нару1пении норм' регулиру}ощих получение, обработку и 3ащиту
персона)]ьнь1х данньгх работника. привлека[отся к дисциплинарной и материальной ответственности
в порядке, установленном 1руловьтм кодексом РФ .и инь1ми федеральнь|ми законами, а также
привлека}отся к гра}кданско-правовой, ацминистративной и уголовной ответственности в порядке'
установленном федеральнь!ми законами.

6.5. Ё{еправомерньтй отказ работодате':тя искл1очить или исправить гтерсон[]льнь]е данньте
работника, а также лтобое иное наруш]ение прав рабо'тника на защиту персональньтх даннь1х влечет
возникновение у работника права требовать устранения нару1пения его прав и компенсации
причиненного таким нару1шением морального вреда.

6.б. Бсли права и законнь1е интересьт работника бьтли нару1пень1 в связи с разгла1пением
информации' содерх(ащей его персона-г{ьнь1е даннь{е' или инь!м неправомернь1м использованием
такой информации. он вправе обратиться в установленном порядке за судебной защитой своих
прав, в том числе с иском о возмещении убьттков, компенсации моральн0го вреда' 3ащите чести'
достоинства и деловой репутации.
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