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7. оБщиЕ положЕния

1_1, l-Jастоящее Положение об обработке персональных данных /далее- Положение /разработано для Муниципального бюджетноrо до**опьного образовательного учрежденияNч18 кflетский сад общеразвивающего вида С приоритетным осуществлением деятельности
ПО ХУДОЖеСТВеННО-ЭСТеТИЧеСКОМУ РаЗВИТИЮДеТей> Г.Кингисеппа /далее _Учрежде ние f всоответстВии с ТрудОвым кодеКсом РФ, с КонститУцией РФ, Гражданским кодексом РФ,ФедеральНым законОм коб информаЦии, инфорМационныХ технологиях и о защите
информации>, Федеральнь{м законом <О персональных данных) от 27.07.700бг. Ng152.ФЗ идругими соответствую щи м и за конодател ьн ым и и ины ми норм ати в но-п ра вовым и а кта м и РФ.1,2, L[ель настоящего Положения- определение порядка обработки персональных данныхработников Учреждения, обеспечение защиты прав и свобод работников при обработке ихперсо1-1альных, а также установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ кперсональным данным работников, за невыполнение требований норм, регулирующихобработку и защиry персональных данных.

1.з. Порядок ввода в действие и изменения Положения.
]"3,1, Настоящее Положение вступает в силу с момента его угверждения руководителемучреждения и действует бессрочно, до замены его новым положением.

7.з.2. Все изменения в Положение вносятся приказом.
]"4, Все работникИ УчреждеНия должны быть ознакомлены с настоящим Положением под

роспись.
1,5, Режим конфиденциальности персональныхданных снимается в случаях ихобезличиВания и пО истечеН ии75лет срока их хранени яl или продлевается на основаниизаключения экспертной комиссии Учреждения, если иное не определено законом.

2, основные поняmuя u сосmов персональньtх daHHbtx рабоmнuков,

2,1,в настоящем Положении используются следующие основные понятия:
- работник - физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с работодателем;
- работодатель - заведующий Учреждения;
- представитель работодателя - работник, назначенный приказом работодателяответственным за сбор, обработку, хранение и передачу персональных данных работников;
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- Персональные данные работника- любая информация, относящаяся к определенному
или опреДеляемомУ на основаНиитакоЙ информаЦии работнику, В том числе его фамилия,
имя, отчество, rод, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, сочиальное,
имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация,
необходимая работодателю в связи с трудовыми отношен иями;
- обработка персональныхданных-сбор, систематизация. Накопление, хранение,
угочнение /обновление, изменение f, использование/ распространение / в том числе
передача| обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных работников
Учреждения;
-конфиденциальность Пд- обязательное для соблюдения назначенного ответственного
лича, получившего доступ к персональным данным работников, требование не допускать
их распространения без согласия работника или иного законного основания;
- распространение персональных данных -действия, нап равл ен н ые на передачу
ПеРСОналЬНых данных работников определенному кругу лиц / передача персональных
данных/ или'на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в
том числе обнародование персональных данных работников в средствах массовой
информации, ра3мещение В информационно- телекоммуникационных сетях или
предоставление доступа к персональным данным работникОв каким-лИбо иным способом;
_ исполь3ование персональнь!х данных - действия /операции/ с персональными данными,
совершаеМые должнОстныМ лицоМ мБдоуN918 в целях принятия решений или
совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении
работникОв либО иныМ образом 3атрагивающих их права и свободы или права и свободы
других лиц;
- 6локирование персональных данных- временное прекращение сбора/ систематизачии|
накопления, исполь3ования, распространения персональных данных работников, в том
числе их передачи;
_уничтожение персональныхданных-действия, в результате которых невозможно
восста новить содержа ние персонал ьн ых да нных в и нформа цион ной системе персонал ьных
данных работников или в результате которых уничтожается материальные носители
персональных данных работников;

-дeйствия,BpeзyлЬтaтeкoтopЬlxнeBoЗмoЖHo
оп редел ить при надлежность п ерсонал ьн ых данн ых конкретному работн и ку1

-пepсoHалЬнЬleдаHнЬle,дoстyпнeoгpанИЧeHHoгo
круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с
федеральными 3аконами не распространяется требование соблюдения
конфиденциальности.

2,2- В состаВ персональных данных работников МБflОУ Nрl_В входят документьll
содержащие информацию о паспортных данных, образовании, отношении к воинской
обязанности, семейном положении, месте жительства, состоянии здоровья, а также о
предьlдущих местах работы.

2.з. Комплекс документов, соп ровожда ющи Й п роцесс оформления трудовых
отношениЙ работникУ в МБffОУ при его приеме, переводе, увольнении.

2.з,L. ИнформаЦия, представляемая работником при поступлен ии на рабоry в МБflОУ,
ДОЛЖНа ИМеТЬ ДОкУмеНтальную форму. При заключении трудового договора в соответствии
со ст.65 Трудового Кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на работу,
п редъя вляет работодател ю :

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;



_3-

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые
ИЛИ РабОтнИк посryпает на работу на условиях совместительства, либо трудовая книжка у
работника отсутствует в связи с ее угратой или по другим причинам:
- страхо вое св идетел ьство госуда рствен ного пенсион ного страхо в ания:
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому учету:
- дОкУмеНт об образо вании, о квалификации или наличии специал ьных знани й - при
поступлении на рабоry, требующую специальных знаний или специальной подготовки:
- свидетельство о присвоенииИНН ( при его наличии у работника).

2,З,2. ПРИ ОфОРмлеНии работника в МБflОУ работником отдела кадров заполняется
унифицированная форма Т-2 к Личная карточка работника)), в которой отражаются
анкетные и биографические данные работника.

2,з.з. Все документы по Ппщ работников создаются и хранятся в единичн ам или
сводном виде:

2.3.3. 1. .Щокументы. Содержа щие персональные данные работн и ков ( комплексы
документов,'сопровождающие процесс оформления трудовых отношен ий при приеме на
-рабоry, переводе, увол ьнени и; комплекс материалов по а нкетирова ни ю, тести ровани ю;
ПРОВеДеНИЮ СОбеСеДОВаниЙ с кандидатов на должность; подлинники и копии приказов по
личному составу; личные дела; дела содержащие материалы аттестации работникOв;
служебных расследований; справочно - информационный банк данных по персоналу (

КаРТОТеКИ, ЖУРНаЛЫ); пОдлинники и копии отчетных, аналитических и справочных
материало в, п ереда ва емых руко водству М Бfl ОУ, руководителя м структур н blx
ПОДРаЗДеЛеНИЙ; копИи отчетов, направляемых в государственные органы статистики,
налоговые инспекциИ, выщестоящие органы управления и другие учреждения).

2.З.З,2,,Щокументация по организации работы струкryрных подразделений ( положения
о структурных подра3делениях, должностные и нструкци и работн и ков, п р и казы,
распоряжения, указания руководства МБ.ЩоУ); документы по планированию, учеry,
анализу и отчетности в части работы с персоналом МБflОУ.

3. Сбор, обрабоmка ч защumа персонсrльных dqHHbtx.
З.1. Порядок получения персональных данных работников.
3.1.1. ВСе персональные работника МБДОУ следует получать у него самого. Если

персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то
работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено
ПИСЬМеННОе СОГЛаСИе. flолжностное лицо работодателя должно сообщить работнику о
целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о
Характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника
дать письменное согласие на их получение.

з.t.2, Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные
РабОТника Учреждения о его расовой, национальной принадлежности, политических
В3ГЛЯДаХ, РеЛИгИО3Ных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной
жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношениЙ, в

СООТВеТСТВИИ СО ст .24 КонституцииРоссийской Федерации работодатель вправе получать и
обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

Обработка указанн ых п ерсонал ьных да н н ых работн и ков работодателем возможна
только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:

- персонал ьные да нные явля ются общедоступ ным и;
- ПеРСОНалЬНые данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка

необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо
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ЖИЗНИ, ЗДОРОВЬЯ ИЛИ ИНЫХ ЖИЗНеННО ВаЖНЫХ ИНТеРеСОВ ДРУГИХ ЛИЦИ ПОЛУчеНие согласия
работника невозможно;

- по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных
федеральным законом.

3.1.з. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их
письменного согласия.

3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных.
з.2.1. Работник Учреждения предоставляет работнику отдела кадров Учреждения

достоверные данные о себе. Работник отдела кадров Учреждения проверяет
достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные работником, с имеюlлимися y
работн ика документами.

з.2.2. В соответствии со ст. В6, гл.1-4ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод чело8ека и
гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных
работника должны соблюдать следующие общие требования:

З.2.2.L. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях
обеспечеНия соблюДения закоНов и иных нормативных правовых актов, содействия
работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечен ия личной
беЗОПаСНОСТИ Работников, контроля количества и качества выполненной работы и
обеспечения сохранности имущества.

з.2.2,2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных
РабОТОДаТеЛЬ долЖен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, трудовым
кодексом РФ и иными федеральными законами.

3.2.2.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, полученных
исключительно В результате их автоматизированной обработки или электронного
получения.

3.2.2.4. Защита персоНальных данных работника от неправомерного их использования
или rгратьt обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном
федеральным законом.

3.2.2.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с
документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных даl]ных
работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

3.2,2.6. Во всех случаях отка3 работника от своих прав на сохранение и защиту тайны
недействителен.

4, ПереOочо ч храненuе персональньtх OaHHbtx.

4.1. ПРИ пеРеДаче персональныхданных работника Работодатель должен соблюдать
следующие требования:

4,L.1,. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного
согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях
ПРеДУПРеЖДеНИя Угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных
федеральным законом.

4.t,2. Не СОобщать персональные данные работника в коммерческих целях без его
письменного согласия.

4.1.3. ПРедУпредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти

данные могуг быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от
этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено, Лица, получившие
персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности
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(конфиденциальности). flaHHoe Положение не распространяется на обмен персональными
данными работника в порядке, установленном федеральными законами.

4,1"4, ОсуществЛять передачу персональныХ данныХ работников в пределах Учреждения
в соответствии с настоящим Положением.

4,1,5, Разрешать досryп к персональным данным работников только специально
уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те
персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретной
функции.

4,L,6, Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением техсведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой
функции.

4,L,7, Передавать персональные данНые работника представителям работников впорядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эry информацию толькотеми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения
указан ным и п редстав ителями их функци и.

4.2. xpaHeHue ч uспользованuе персональньlх daHHbtx рабоmнuков:
4,2,t, Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров.
4,2,z, ПерсоналЬные даннЫе работников могуг быть получены/ проходить дальнейшуюобработку и передаваться на хранение как на бумажном носителях , так и в электронном

виде-локальноЙ компьютеРной сети и компьютерной программе к Зарплата и кадры).
5. flосmуп к персонqльным daHHbtM рабоmнuков

5.1. Право досryпа к персональным данным работников имеют]
- руководитель Учреж дения;
- делопроизводитель;
- сотрудники бухгалтерии;
- заместитель заведующего по воспитательной работе;- начальнИк отдела внутреннего контроЛя ( доступ к персональным данным работников входе плановых проверок);
- работники структурных подразделений по направлению деятельности.
5.2. Работник Учреждения имеет право:
5,2,L, ПолучатЬ досryП к своим персональным данным и ознакомление с ними| включая

правО на безвозМездное получение копий любой записи,содержащей персональные
данные работника.

5,2,2, ТРебОВаТЬ ОТ РабОТОДаТеЛЯ rгОчнения, исключен ия или исправления неполных,
неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученньlх или не являющих
необходимыми для Работодателя персональных данных.

5.2.3. Получать от Работодателя
- СВеДеНИЯ О ЛИЦаХ, КОТОРЫе ИМеЮТДОСТУП К ПеРСОНальным данным или которым может

быть предоставлен такой доступ;
- перечень обрабатываемых персональных данных и источн ик ихполучения;
- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональньlх даннь|хможет повлечь за собой обработка его персональных данных.
5.2,4. ТребоватЬ извещениЯ РаботодаТелем всеХ лиц, котоРые ранее бьlлисообщены

неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях
исправлен иях или допол нениях.

5,3, КопиРоватЬ и делатЬ выписки персональных данных работника разрешается
исключительно в служебных целях с письменного разрешения Работодателя;
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5,4, Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии

работников.
6. оmвеmсmвенносmь за норушенuе норм, ре^улuрующuх обрабоmку u за.цumу

персональньtх dа н Hbtx рабоm Hu ка.
6.1, Работники Учреждения, виновные в нарушении норм, регулирующих получение,

обработку и защиry персональных данных работников, несут дисциплинарную,
административную, гражданско - правовую или уголовную ответственность в соответствии с
федеральными законами.




