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о6 организации ра6оть! с персональнь!ми даннь!ми работников
мБдоу Ёовоникол ьский детский сад

Ёасгоящее [1оложение разработано на основании (онсгиццииРоссийской Федерации'
Федерального 3акона от 27 июля 2006 ш9152-Ф3 к9 персональнь1х даннь:х>>, 1рудового
кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2006 ш9149_Ф3 кФ6
информации, информационнь!хтехнологияхи о 3ащите информации>>, [1остановления
[!равительства Российской Федерации от 17 ноя6ря 2@97 г. ш9 781 с96 щверждении
[1оложения об о6еспечении 6езопасности персональнь|х даннь1х при их обработке в
информационнь]х системах персональнь]х даннь!х)) и призвано обеспечить права и
свободу участников о6разовательного процесса при о6работке их персональнь|х даннь!х.
1. @6щие положения
1.1. |1ерсональнь!е даннь]е Ра6отника - сведения о фактах, собь:тиях и о6сгоятельствах
жизни Ра6отника, по3воляющие идентифицировать его личность, необходимь:е
админисграции в свя3и с трудовь!ми отношениями с Работником и касающиеся
Работника.
\.2. к персональнь!м даннь;м Работника относятся:
- сведения, содержащиеся в паспорте или 14ном документе, удостоверяющем личность;
- информация' содержащаяся в трудовой книжке Ра6отника;
- и нформа ция, содержащаяся в страховом свидетел ьстве госуда рствен ного пе нсионного
страхования;
- сведения, содержащиеся в документах воинского учета (при их налияии|;
- информацияо6 о6разовании,квалификации илиналичии специальнь1хзнанийили
подготовки;
- информация о состоянии 3доровья Работника (сведения о6 инвалидносги и т.п.);
- 14ЁЁ;
-документь!, содержащие сведения, нео6ходимь!е д'!я предоставления Работнику
гарантий и компенсаций, установленнь:х дейсгвующим 3аконодательством (документь: о
составе семьи; документь| о состоянии здоровья детей; документь!, подтверждающие
дополнительнь]е гарантии и компенсаци и по определеннь|м основ аниям'
предусмотренным 3аконодательством (донорстве, нахождения в 3оне воздействия
радиации в свя3и с аварией на 9ерно6ь:льской А3€ и т.п.); документь] о 6еременности
Работниць]; документь] о во3расте малолетних детей).



1.3. 8се персональнь!е даннь:е о Ра6отнике администрация может получить только от
него самого. Работник принимает решение о предоставлении своих персональных даннь|х
и дает согласие на их о6ра6отку своей волей и в своем интересе. €огласие оформляется в
письменной форме в двух экземплярах: один и3 которь|х предоставляется су6ъекц
персональнь!х даннь:х, второй храниться у оператора персональнь]х даннь!х в течение
срока, указанного в €огласии. 8 слунаях, когда администрация может получить
необходимь!е персональнь!е даннь!е Ра6отника только у третьего лища, администрация
должна уведомить об этом Ра6отника 3аранее и получить от него письменное согласие.
!.4. Админисграция о6язана сообщить Работнику о целях, спосо6ах и источниках
получения персональнь!х даннь|& а также о характере подР'!ежащих получению
персональнь|х даннь]х и во3можнь!х послеАствиях отказа Ра6отника дать письменное
согласие на их получение.
1.5. |1ерсональнь!е даннь!е Ра6отника являются конфиденциальной информацией и не
могуг бь:ть исполь3овань. админисграцией или любь:м инь!м лицом в личнь!х целях.
1.6. !'!ри определении о6ъема и содержания персональнь]х даннь!х Ра6отника
администрация руководствуется (онсгицциейРоссийской Федерации, [рудовь:м
кодексом Росси йской Федера ции' инь'ми Федеральн ь: ми 3а ко н ами и настоя щим
[1оложением.
2. [ранение, о6работка и передача персональнь!х даннь|х Работника
2.1. @6ра6отка персональнь]х даннь!х Работника осуществляется д:я о6еспечения
соблюдения законов и инь!х нормативнь]х правовь]х актов в целях содейсгвия Работнику в

трудоусгройстве, обунении и продвижении по служ6е, о6еспечения личной безопасносги
Работника, контроля качества и количества вь!полняемой работь:, оплать] труда,
о6еспечения сохранносги имущества, поль3ования льготами, предусмотреннь1ми
3аконодательством Российской Федерации и актами администрации.
2.2. |1раво досчпа к персональнь!м даннь]м Ра6отника имеют:
- ра6отники управления образова ния администрации й инуринского района;
- заведующий образовательнь|м учреждением;
- вран/медра6отник;
- за ведующий хозя йством о6разовательного уч режден ия.
2.3. 3аведующий, и.о.3аведующего о6разовательного шреждения может передавать
персональнь!е даннь:е Работника третьим лицам, только если это нео6ходимо в целях
предупреждения угрозь] жизни и здоровья Работника, а также в случаях, установленнь|х
федеральнь|ми законами.
2.4.3аведующий:
-оформляет прием на ра6оц работников;
-3аполняет трудовь]е договорь!;
-вносит записи в трудовь!е книжки;
-вь|дает информацию о персональнь!х даннь|х Ра6отника по письменному 3апросу
ра6отника или его предсгавителя на основании нотариально-3аверенной доверенности
на получение таких сведений о профессиональной деятельности ра6отника (справки,
вь!писки и3 прика3ов, копии трудовь!х книжек и т.д.). 3апрос должен содержать номер
основного документа, удостоверяющего личность Ра6отника или его 3аконного
представителя, сведения о дате вь!дачи указанного документа и вь.давшем его органе и
собствен норуч ную подп ись Ра6отн и ка или ет о закон ного п редставителя.
2.5. Бухгалтер й} к(!{Б по отрасли кФ6разование) управления образования
админисграции йинуринского района имеет право досчпа к персональнь]м даннь!м
Работника в случае, когда исполнение им своих трудовь|х обязанностей или трудовь[х
о6язанносгей работников 6ухгалтерии по отношению к Ра6отнику (нанисление



заработной плать:, предосгавление льгот, установленнь]х 3аконодательством) зависит от
3нания персональнь]х даннь;х Работника.
2.6. |1ри передаче персональнь]х даннь:х Ра6отника 3аведующий должен предупредить
лиц получающих данную информацию, о том, что эти даннь|е могуг 6ь:ть исполь3овань]
лишь в целях, д/|я которь]х они сообщень:,
потре6овать от этих л иц п исьмен ное подтвержден ие со6л ю Аения этого у словия'
2.7. Аньзе права, обязанносги, действия работников, в трудовь:е обязанности которь!х
входит о6ра6отка персональнь]х даннь:х Ра6отника, определяются трудовь|ми
договорами и должностнь|ми инструкциями.
2.8. 8се сведения о передаче персональнь!х даннь:х Ра6отника регистрируются в }курнале
учета передачи персональнь]х даннь:х ра6отников образовательного учреждения в целях
контроля правомерносги исполь3ования данной информации лицам14, ее получившими.
2.9. 3аведующий о6разовательного учреждения о6язан предоставлять персональную
информацию в соответсгвующее территориальное управление !-!енсионного фонда
Российской Федерации по форме, в порядке и объеме, установленном
3аконодательством Российской Федерации.
2.10. Родственники и члень! семьи Работника не имеют права доступа к его персональнь!м
даннь!м.
3. Фбязанносги ра6отников' имеющих достп к персональнь1м даннь!м Ра6отника 

' 
по их

хранению и 3ащите.
3.1. Ра6отники, имеющие доступ к персональнь|м даннь!м Работника, о6язань::
3.1.1. не соо6щать персональнь]е даннь!е Ра6отника третьей сгороне 6ез его письменного
согласия' кроме случаев, когда в соответствии с федеральнь]ми 3аконами такого сотласия
не требуется;
3.\.2. использовать персональнь]е даннь!е Работника, полученнь!е только от него лично
ил14 с его письменного согласия;
3.1.3. обеспечить защиц персональнь]х даннь:х Работника от неправомерного их
использования или уграть!, в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации;
з.\.4. о3накомить Ра6отника и его представителей с настоящим [1оложениемиих
правами и о6язанностями в о6ласги защить] персональных даннь!х, под роспись;
з.1.5. соблюдать тре6ование конфиденциальности персональных даннь|х Ра6отника;
3. 1.6' исключать или исправлять по письменному тре6ованию Работника недостовернь]е
или неполнь!е персональнь|е даннь]е Ра6отника, а также даннь!е, о6ра6отаннь|е с
нарушением требований законодательства;
з-\.7. ограничивать персональнь!е даннь]е Ра6отника при передаче предсгавителю
Ра6отника только той информацией, которая необходим а н\я вь]полнения ука3аннь]м
предсгавителем своих полномоний;
3.1.8. не запрашивать информацию о состоянии здоровья Работну'ка,3а исключением тех
сведений, которь!е относятся к вопросу о во3можности вь]полнения ра6отником трудовой
функции;
3.1.9. о6еспечить Ра6отнику сво6однь:й досцп к своим персональнь!м даннь|м, включая
право на получение копий лю6ой записи, содержащей персональнь!е даннь]е Ра6отника;
3.1.10. предоставить по требованию Работника полную информацию о его персональнь|х
даннь!х и о6ра6отке этих даннь]х.
3.2. Аица, имеющие доступ к персональнь]м даннь!м Ра6отника, не вправе:
з.2.|. получать и о6рабать!вать персональнь!е даннь!е Работника о его политических,
религио3нь!х и инь]х у6еждениях, интимной жизни, членстве в общественнь!х
о6ъеди нен 1^ях у1ли профсоюзной деятельности;



з.2.2. предосгавлять персональные даннь!е Ра6отника в коммерческих целях 6ез
письменного согласия Ра6отника.
3.3. |1ри принятии решений,3атрагивающих интересь: Работника' администрации
3апрещается основь. ваться на персональнь!х даннь]х Ра6отника, полученнь!х
исключительно в результате их автоматизированной о6ра6отки или электронного
получения.

4. [1рава и обязанности Ра6отника
4.1. в целях о6еспечения защить| персональных даннь!х, хранящихсяу ра6отодателя,
Работник имеет право на:

4.\.\. определение своих предсгавителей дР'|я защить! своих персональнь!х даннь!х;
4.\.2. тре6ование о6 ис:иючении или исправлении невернь]х или неполнь!х персональнь!х
даннь]х, а также даннь|х, обработаннь!х с нарушением тре6ований ?рудового (одекса
Российской Федерации или иного федерального 3акона. [ри отказе администрации
исключить или 14справить персональнь!е даннь!е Работника последний имеет право
3аявить в письменной форме администрации о своем несогласии с соответствующим
о6основанием такого несогласия. [1ерсональнь!е даннь]е оценочного характера Ра6отник
имеет право дополнить заявлением, вь]ражающим его со6ственную точку зрения;
4.1.3. требование об извещении администрацией всех лиц которь!м ранее 6ьэли
сообщень: невернь!е или неполнь!е персональнь.е даннь!е Ра6отника, о6о всех
произведеннь]х в них искл ючения& исправлен иях |Али дополнениях;
4.\.4. о6жалование в суд лю6ь:х неправомернь:х действий или 6ездействия
админисграции при о6ра6отке и защите персональнь|х даннь:х Ра6отника;
4.\.5. возмещение убь:тков и (или| компенсацию моральног0 вреда в щдебном порядке.
4.2. Ра6отник обязан соо6щать администрации сведения' которь1е могш повлиять на
принимаемь!е в отношении него решения, касающиеся его трудовой деятельности.
5. )(ранение персональнь]х даннь:х Работника

,{,окументь], посцпившие от Ра6отника, сведения о Ра6отнике, пост}'пившие оттретьих
лицс письменного согласия Работника, иная информация, которая касается трудовой
деятельности Ра6отника, хранятся в сейфе на 6умажнь!х носителях (трудовая книжка,
личная карточка, личное дело} и на электроннь!х носителях с ограниченнь!м дост}/пом.
.[|ичнь:е карточки уволенных ра6отников хранятся в архиве о6разовательного учреждения
в алфавитном порядке в течение 75 лет {сг.339 <<[!ерення типовь!х управленческих
документов, о6разующихся в деятельности организаций, с ука3анием сроков хранения)),
угвержденного Руководителем Федеральной архивной службь: России 6 октября 2000 г.).
6. 9тветственность админисграци||1 и ее сотрудников
6.1. 3ащита прав Работника, установленнь!х 3аконодательством Российской Федерации и
настоящим [|оложением, осуществляется судом в целях пресечения неправомерного
использования персональнь]х даннь!х Ра6отника, восста нов лену'я нарушеннь]х прав и
возмещения причиненного ущерба, в том числе морального вреда.
6.2. Аица, виновнь!е в нарушении норм, рецлирующих получение, о6ра6отку и 3ащич
персональнь!х даннь:х ра6отника, привлекаются к дисциплинарной и материальной
ответственности, а также привлекаются к гражданско_правовой, админисгративной и

уголовной ответственности в порядке, установленном федеральнь!ми 3аконами.


