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1. оБIциЕ поло}ItЕния
1.1.НастоящееIlолотtениеоЗаЩ}IТеПерсонацЬнЬIхДанныхработникоВМУнициПаrIЬноГо
бюджетного дошко.цьного образовательного учреждения детский сад <<Колосок>>

с.Мичу,риНское БелОгорскогО района РеспубллIки KpbrM (далее - Положение)

разработано в соответствии со ст.24 Конститучии Российской Федерации, Труловым

кодексоNl рФ, ФедеРатIьными законами от 27.08.2006 г. NЪ149-ФЗ (об информацлrи,

информаuионньtк технологиях и о защите информации)) с изменени,{ми от 19,|22020

года. от 27. о8.2ообг. Jф152-ФЗ <О персонаJIьнъгх данньж> с изN{енениями от 30J2,2020

года. Постановлением Правительства Российской Федерации от 2t,Oз,2012г, J\b211 (об

_утверждеНии перечНя меР направлеНных на обеспечение выIIолIIевия обязанностей,

предусмотренных Федера.тьным закоЕом <О персонапьных данньIю) (с изменениями на

] 5,04.2019года), Федералъным законом от 29.12 -201,2 J,lЬ27з-Фз <об образовании в

Российской Федерации)} с изменения^,lи от 8, |22020 rода,

1.2. Щанное По-irожение о защите персоЕаIьнь,tх данньш работников муниципатIьного

бюджетного дошкольного образовательяого учреждения детский сад <<Колосок>

с.Мичуринское Белогорского района Республики Крътм (далее - доу) разработано с

целью обеспечеrrия защиты прав и свобод человека и гражданина IIри обработке его

персоIIаJIьньD( данньIх. в том числе заIците прав на неприкосновенность частной личной

жизни, личн}rю и семейн}то тайну,

1.3. ltоложеЕие устанавливает порядок получения,,ччета, обработки, накопления и

храненияДокУМентоВ'соДержаЩихсВеДения'оТнесенныекперсонаJIьныМДанныМ

работников ЩОУ. Работниками считаются JIица, работающие в ЩОУ по трудовомУ

догоtsору.
1.4, ПерсоЕаTIьные данные Работника - информачия, необходимая работодателю в

связи с трудовьlми отнош9ниями и касающаяся конкретного Работника,

1.5. t{ельЮ настоящеГо Положения явjUIется исполЕеIlие законодательства РФ в

области защиты пepcoнajlbнbD( данных,

1.6. К актам обязательным к исполнениIо в учреждении относятся законодательство

рФ в сфере защиты информации, а также принятые на его основаIIии локальные

нормативЕые акты уrреждения,
1.7.НастоящееIIоложениеоЗаIIIиТеIIерсонаJIЬныхДаннЬD(ДолжнобытьпоДписано
завед}.ющим учреждением, и все работники до.пжЕы быть письменно под роспись

ознакомлены с ним.

2. ПОНЯТ ИЕ ИСОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
2.1. Ilод персональными данными работников понимается информация, необходимая

работодателю в связи с трудовьIми отношениями и касающаяся конкретного работника,

также сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие

идентифицировать его личность,

2.2, Состав персонаJIьных даннь,tх работника:

- анкета;

- автобиография:
- образование;
- сведеЕия о трудовом и обцем стаже;

- сведения о предыдуIцел,I месте работы;
- сведеЕия о составе семьи; z



- паспортные данные;
- сведениJI о воинском ytleTe;

- сведениlI о заработIIой плате сотрудника;

- сведения о социiIльЕых льготах;

- специальность;
- занимаемffI должность;
- размер заработIIой платы;

- наJIиtlие судимостей;

- адрес места жительства;

- доIчIашниЙ телефон;

- содержание трудового договора;
- содержание декJIарации, подаваемой в Еzrлоговую инспекцию;

- tIодлинники и коtIии приказов IIо лиIшому составу;

- JIичные дела и трудовые книжки сотрудников;

- основания к IIриказам по личному составу;

-дела, содержащие материfu,Iы по повыш9нию кваrrификации и переподготовке

сотрудников, их аттестации, с.rryжебньпчl рас следованиям ;

- коIIии отчетов, направJIJтемые в органы статистики;

- копии документов об образовании;

- резуJьтаты медицинского обследованияна предмет годности к осуществпению

трудовьж обязанностей;

- фотографии и иные сведениlI, отIIосящиеся к 11ерсонаJIьЕым даЕным работника;

- рекомендации, характеристики и т.п-

2.3. Указанные в л.2.2, сведеIIиЯ явJIяютсЯ конфиленчиальными и не 11одлежат

разглашению иначе кrж по основаниям, предчсмотренным законо]ате:rъствоrr РФ,

Режим заlциты IIерсонаJьIIъD( даннъIх может бытъ снят по истечеЕшr 7-r --Iет- ес-Iи

больший срок не rrродусмотреЕ законодате--Iъство\{ иjlи сог_lаrпеIillе}t с работнrгком.

2,4. Размещение на официа,чьном сайте фотографиri сотрlтникоts- ви-Iео с

работниками сотруд{ики разрешают п\-те}l пре-]остав--Iешiя сог-]асIUI на обработку

fIерсоЕальньD( данЕых в ЩОУ.

3. оБязАнности рАБотодАтЕлrI
3,1. В цеJIях исIIоJIнеЕия требований законоfате-lъства РФ при обработке rrерсонzцIъЕъLх

данных, все работники гФеЖдениlI доjгд}lы llcшLr.lн ITb },становленньй порядок работы:

3. 1.1, Работа с персонапьными данЕьL\Iи работнякоВ foJ-Iжrra не Еар},шать требоваЕий

законодательства РФ и локшrъньD{ Hop\{axlBнbt\ aR-ToB организации, и доj]жна бьггь

непосредСтвеннО связана с осушеств-цеЕие\{ tL\fи своЕх трудовьD( фrъкцwi,

З.|.2. ПрИ сборе и обработке персонахъЕън .]аЕЕъLк работника работодатеjIъ .]оJ]жеЕ

руководствоваться Конститучией РФ. Тр1,.:овьш кодексом РФ и ины-ми ф:ера_гьньшtи

законами.
3.1.3. ПерсоналъЕые даЕные работниrсов Jо]Dкны бьrrь попучены ToJIьKo непосредствеIIно

у него. Если для обработки его даннъIх иJ-Iи Ех полr{ения IIривлекается третъи лица, то

работЕиК доля(еЕ дать IIредваритеJьIIое письменIlое согласие на это, ОдновремеЕЕо

работниК должеЕ бытъ уведомлеЕ о целях сбора информачии, истоIIниках ее fIол)ления, а

так}ке о последствиях откilза от rrредоставлениrl писъменного согласия на сбор

информашии. з



З.1.4.Персона-lьЕые данные работншса о его поJIитиIIескD(, реJIигиозЕьDI и иньD(

убежленилr, чачгной жизЕи' а TaIoKe члеЕстве в обществеЕньD( и профсоюзньD(

оргilшзащя( Ее подJIежат сбору доу, ecJm иное не предусмоц)ено законодатеJIютвом,

3.1.5. Защга пеlюонirпьЕъD( данIIьD( работнrл<а должЕа обеспе,птваться 11олностью за

счет работодат€Jlя-
3.1.б. ЩОУ обяЗzшо прИ приеме на работу, а также при rпобьur измеЕенил( правил работы с

персоЕаJьными данЕыш{ IrдcbMeEIIo зЕzlкомить с Еими всех работников учреждеЕия,

3.|.7.щоУ не имеgГ правО приЕrждЕrтъ работников К oTкirЗy от cBoI,D( прilв IIа зilциту

trE)coIIaJbHbD( дillньDL

4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
работник обязан:

4,1. Передать работодатеJIю все IIерсонаJIьные данЕые, указанные в соответствующ{х

док}меЕтах.
4.2. В усгаIIовленньй правилаI\4и

персонаjIьньж данIIьD(.

срок сообщать работодатеJIю об измене своих

5.IIрАвА рАБотникА
Работнrл< имеет право:

5. 1 . На просмотр персон{UIъной информации, r.пчrеющейся к работодатеrшо,

5.2.Насвободньй бесплатнъй и неогрilЕиtlеннъй доступ к своим персонаJьIIым даЕIIым,

в том числе право Еа поJIyIеЕIие trодгверждающих докуrиеЕtов в виде сцрzlвок, копшt иJIи в

виде иного д)угого офичиаrьного докумеЕtа,

5.3. На доступ к медIцинским даЕным с помоЩъю мет,rиrчцского специаJIиста цо своему

выбору.
5.4, Требовt}ть вЕести измеЕеIIия иJIи удitJIить персонаJьную информацшо, полrIешIую

работодателем в нарушение настощI.D( правил. Изменения вносятся Еа осIIоваЕии

rrисьмеЕIIого зЕUIвлени;I работника,
5.5. Потрсбовать от работодатеJI'I известить всех лиц, ранее IIоJI)цIивших по вине

работодатеJUI IIоIIоJIные иJм ЕеверЕые персонiUьЕые даЕные о работшrке,

5.6. обжаловать в судебном порядке rrюбые неправомерЕые действия или бездействие

работодатеJIя щ}и обработке и защите порсоЕаJьIIьD( дzlЕЕьD( работнrжа,

б.сБоР,оБРАБоТкАихРАНЕниЕIIЕРСонАЛьнЬD(ДдIilIых
б.1. Обработка шерсоЕi}льIIьDt даЕt{ъD( работника - это поJtгIение информации из

рtLзлш{нъD( истоIIников, ее храЕение, обработкЪ атакже rпобое другое исполъзоваЕие,

6.2. ПерсонаJIьЕые дiшные предоставJIяются саN{им работшлком'прем зtшоJшениlI

аЕкеты устtlЕовJIонной формы. Работодатеrь обязшr при Iж поJIyIеЕии цроверитъ

ЗtIяВJIеЕЕыеДiшныепреДьяВпеЕнымшолIВержДаюЩимДокр{енТам.
6.2.|.АнкетасоДержитВоIIросыоПерсоЕаJьнЬD(ДаIIньD(работника.
6.2.2.днкета доJDкна быь зашошrепа работником JIиIIЕо. Все поля аЕкеты доJDкIIы

бьrгъ запоrпrеrш, а при отсугствии информачии в соответствующей поле доJDкен

стitвиться прочерк. Сокращеrтия щ}и запоJIнеЕии zшкёты не доr1ускаются, также как

и исfiравлениrI И зачеркивания. В этом слrIае работник обязан заполнитъ анкету

зЕlново.

6.2.з -днкета работника хрtшится в JIиTIIIoM деЛf у ответствеIIного лица работодателя



вместе с предоставленными документЕlми.
6.2,4. JIи.птое дело работника оформляется после вступления трудового договора в

сиJry.

6.2.5. Личное дело хранится в IIапках (дело> установленного образца, на котороЙ

укiвываются номер дела и Ф.И.О. работника.
6,2-6. Личное дело вкJIючает фотографию работника 3 на 4 см,

6,2.7, Все документы пиtIного дела хранrIтся строго в хронологиtIеском пОрядке, с

проставлеЕием даты их поJfrlения, а также нумерации.

6,2.8. Личное дело после tlрекратцения трудового договора с сотрудником передается в

архив, и хранится установленные законодателъством сроки.

7. пЕрЕдАчА пЕрсонАльных дАIIнъD(
7.1. При осуществлении шередаIм персонаJIъньD( данЕьD( работников третьим лицам

работодатель обязан:

- не сообщать rrерсональные данные без полутенного письменного согласия работниКа,
кроме случаев, когда такие обязанности установлеЕы законодательством;

- не передавать персонzlтьные данные работника длrI испоJьзованиrI в коммерческих

цолях;
- требовать от третъI.D( rпtц соблтодеЕия правил работы с flерсонiшьЕыми данньIми,

а также предоставления письменного подтверждениJI использоваЕия пepcoнzlJTънblx

данньн в порядке, предусмотренньIх настоящим положеЕием о защите

п epcoнaJlънbD( данньIх;
- давать дост}тI к IIерсонZ1JьIIым данным только лицам, имеющим соответствуЮrцИй

доr1уск и испопьзующих их только дJuI вьшоJIнения конкретЕъD( поrпrомочий;

- не истребовать информацию о состоянии здоровья работника" за исIоlючением

данньж, которые NIогут повпиять на исполнение работником своЕх тр_yдовьD(

обязанностей.

8. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЪНЫМ ДАННЬIМ СОТРУЛIИКА
8.1. Внутренний достуtr (исгrользование информации работниками 1^rрежления).

Право дост}тIа к персонаJIьным Данньпл работника имеют:

- завед}.ющий уrреждение;
- завхоз;
- медицинскаjI сестра;

- делоIIроизводитель;
- сам работник.
8.2. Внешний доступ (госуларственные струтсryры).

Персонаrrьные даЕЕые работников мог},т trредоставJu{ться только rrо зilшРОСУ

компетентньfх органов, имеющих соответствующие fIолномочия:

- федераrrьfiаrl ЕаJIоговая сrryжба;

- правоохраЕительЕые органы;
- органы статистики;
- бюро кредитньD( историй;

- военкоматы;
- органы социалъного страхования,
- пенсионные фонды; 5



- IIодрaLзделеЕиlI I\[уIiиципаJьнъD( оргаЕов управления.
8.3.Другио оргzшизацшл (третьи JIица), определённые прикz}зом заведующего в

пределах своей компетенции.

Сведения о работнике (в том Iмсло, уволеЕном из данIIьIх архива) шродоставJU{ются

третъиМ JIиц€lп{ на основаНии писъменного заявления сЕlп{ого работЕика.
8.4. РодственЕrики и Iшены семей.

ПерсопаrьЕые дrrнные работнипса цредоставJUIются родственникам I4IIи IШенаhiI его семьи

тоJIько с письмеЕflого р€Е}решения работника.

9. зАщитА IIЕрсон,{пьньD( дАнIIьD( рАБотников
9.1. В рамках реаJIизiu{ии шунктоВ IIасто-щего ГIоложения о защите персоЕапьIIьD( даЕIIьD(

работников, зaведrющлй учреждеЕия издает прикЕLз о назIIачении лица ответственного за

соб.тподение порял{аработы с персоЕzшIьЕыми дzlнными работтrиков, на котором лежат все

обязаrrности по обеспечению конфиленциаJIьности поJццIенньD( дiшньD(, а также

организации работы с Еими.
9.2. Поступающие запросы от трgгьD( лшI Еа trредоставление trерсональной информации о

работнике доJIжны визировi}ться юридиlIеской службой с резоJIюцией о возможЕости

ответа и поJIноте предоставляемой информацшл.

9.3. Переда.rа информации происходIт ToJrьKo в IIисьменном виде. Запрос должен

бьrгь сделшr в письменЕом виде с укЕванием всех реквизитов лиIIа, запрашивающего

информациrо. ответ доJDкен бьrть сделан на фирменном бланке компtшии и отправлен

лпrбо кцlъерскоЙ сrryжбоЙ, rмбо з€жазным IrиcbMoM.

9.4. Все полг{еЕЕые персонzIJIьЕые данные должны хрilниться в месте, иGкJIючЕ}ющем

несапкционированньD( достуtr ц)етьих лиц.

9.5. ЭлектроЕные ЕоситеJIи информации, должны бьrгь зiшцищеЕы кригrгографическими

средствами з:tIциты информации.

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗЛ РАЗГJIАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, СВЯЗАННОЙ С
IIЕРСОНАJЬНЫМИ ДАНIЪIМИ РАБОТНИКА
10.1. Лица, признаЕIIые виIIовЕыми в нарушеЕии положений настоящего ПоложеЕия о

заIщlте персоналъцьD( дffIньD( работником, lrривJIекаются к дисципJIинарной,

ад\dиIIистративной, граждаЕско- щ)авовой и уголовной ответственности, в поряlке

trредусмоТреЕном закоIIодаТеJьством РФ и локitJьЕыМи нормативными акТаI\ли.

11. зжлюIIитЕJьныЕ положЕнпя
1 1.1. Настоящее ПоложеЕие явJu{ется локaLJьIIым нормa}тивным tжтоМ ДОУ,
trриЕимается Еа Общем собраяии работшrков, согласовывается с ПрофсоюзЕым

комитетом и уtверждаатся щ}иказом заведующего ЩОУ.
11.2. Все изменеЕиrI и допоJшения, вносимые в настоящее Положение, оформл,шотся в

писъменIIой форме в соответствии с действующим законодатеJIьством Российской

Федерации.
11.3. Положение принимается Еа неопроделённъй срок. Изменения и доIIоJIЕеЕия к
Положеншо приЕимаются в порядке, предусмоц)еЕном п.11.1. настоящего ПоложеНИЯ.

11.4. Посло пришIтиlI Положения (или допоJIЕеЕиЙ, измененrтЙ отдельньD( пУIIктов и
- ,reroB) в новой редакции цредIдущая редакциlI автоматически угратмвает сшry.
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