
ПРИНЯТо:
на обшем собрании
трудового коллектива
Протокол JФ 1

от 2З,08,201З

поло}кЕншЕ
об обрабtlТке персоНальных данных работников мунлtцшпального бlоджетного

дошкольНого обра3ОвательноI,о учреждения <<t]eHTp развития ребенка - детскиli
сад Л}1 с. Завьялово>>

l. общие положениfl
полоrкение <об обработке гlерсональных данных работнчtков муниципального

бюдltсетного дOшкольного образовательного учреждения KIJеHTp развития ребенка *

детский сад NЬ1 с. Завьялово)) (далее * Полоiкение) в сOответствии с ТрулOвым

кодексом Российской Федерации устанавливает порядOк получения. хранения,

комбинлrрования, передаци и иного использованrля (далее - обработка) аокументов,
содержа,щиХ сведения, отЕесенные к персональFrым данным работников
муниципального бюджетноr,о дошкольного образовательного учре>lqце}{ия <IleHTp

развитиЯ ребеrrка -- детскиЙ сад Nbl с. ЗавьялОво)) (далее, работники).

2. Состав персоýальt{ых данных работников
2.1. К докуNlентам. содержапlиМ информачию персонального характера" относятся

следующие документы и их комriлексы:
2.1.i. докуМенты, удостовеРяюпlие лиqность работника 1,Iли содерх(ащие сведения

о работнике:
- паспорт гражданина Росоийскоr"л Фе.лераrrии (временное удостоверенI{е личностt]

гражданина РоссиЁлской Федераци}r. вьiдаваемог0 на период офорпlления паспорта в

порядке, YтверждаеN.{оNl чполНоýlоченньlм фелераЛьныМ органом tlсполнительной власти).

- военный билет.
- страховое свидетеJьство обязательного пенсионного страхования;
- .fок\,t{енТы об обраЗованtiр{ (аттестать], дипломы" сврIдетельства. сертификаты):

- трчfовая кнliжка.
- i!lеДltЦ}lНСЮ{е СПРаВКИ И ЗаКЛЮЧеНИЯ;

- свI{детельство о присвоении ИНН.
2.|,2. учетные докуN{енты п0 личному составу.
- личная KapToI{Ka (форма NчNq Т-2. Т-2МС);
- личное лело работника;
- вспомогательные регистрационно-учетные формьт (книги, журналь[, картотеки,

базы данных), gодержашие сведения персональ}iого характера (журнал iкнига)

регr{страции распоряrкений по личному соотаву, книга учёта движения трудовых кних(ек

и вкладьiШей к ним, журнал учёта 0тпусков, журнаJI учёта выдачи справок с r\,{e.Ta

работы работника);
2,1.з. трудовые договоры (контракты), соглашения об изменениIt (лополнениtl)

трудовых догOвOров (контрактов), договоры о N,{атериальноЙ ответстВеннОСТИ;

2.1,.4. распOрядительные документы по Jlичномy сOставу (подJlИнНИКИ И

копии):
правовые акты о приеме (заключении трудового договOра (контракта)).

перевOде. увольнениiт (прекращении трудовог0 дсговOра. расторжениlr контракта);

правовые aKTbI о IIредоставлени1{ отпYска, поощрении, взысканиt{;

2.1.5. документы об оценке деловых и профессt{оныrьньн качеств работ прlr приёпlе

разв}lтия
}blc.
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на работу и в процессе работы (тесты, анкеты, резюме и т.д.),

2.1.6, документы. отрilкающие деятельность аттестационных и кснкурсных
комиссий (протоколы заседаний, аттестационные листы, реrilения, представления и лр.).

2.|.7. документы, отражающие результаты слуlкебных расследовавий r.l (или)

раýсмотрsние вопроса о привлечении работника к дисциплинарной ответственI]ости
(доклалные и объяснительные з&писки, акты- справки, протоколы и др ).

2.1.8. копии отчётов, иных документOв, направляемых в государственные органы
статистики, FIалоговые инсilекции и дрYгие орга},IизацIiи:

2.1.9, дOкументы бухгалтерсколо учёта, содержаrцие информачию о расчетах с

персоналом (личевые счёта, раочётно-платёжные ведOмOсти" пла,гёжные ведомости и
т.д.),

2.2. Если персональные да}lные работника содер}катся в иных документах, на них

распрOстраняется лействие настоящего Положенrтя.

3" Обязанности работодатеJIя
З.1, В ссlответствии с законодательством в целях обеспечения прав и gвобод

tlýловека и гражданина работодатель (его прелставители) при обработке персональных

данных работника обязаны;
3.1.1. осуществлятъ обработкy персонiLqьньш данЕых работника исключр{тельно ts

цеjulх обеспечения соб.тtюдения законOв и иных }I0р&{ативных правовых актов,
содействия работникам в трудоустройстве, обученrrи и продв}Iжении по службе (работе),

обеспечения личнойт безопасности работников, контроля количества и качества
выполFIяемой работы tl обеспечения ýохранности имушества;

3 1.2. пр!{ определеtlи}l объёма и содеря(анIlя обрабатываемых персональ}{ых

да}rных работнtлка рyководствоваться Конституцией Российской Федерашии, Трyдовым
кодексом Российской Федераuии, Федеральным законOм от 27,07.2006 ЛЪ 152-ФЗ кО
персональных данных)) и иными фелеральными законами;

З.1.3, по;тriать все персональные данные работника у него саN{огсl. Возможно
полyчение персональных данньIх у третьей стOроны в случаях t-l порядке
установленных TpyaoBbiM кодексом Росоийской Федерацlли, иными фелера,rьными
закOнами и настоящlллr Полоя<ениеN1:

3.1.4. обеспечить за счёт средств работодателя в порядке, установленноNI
Трудовым кодексоN{ Российскоli Фелераrrии, ФедераJIьным законФм от 27.а7,2а06 N9 152-
ФЗ кО персональных данных)) и иньiiчtи федеральнымtл закOнаil.{и защIiту
персональных данных работника от неправомернOго иJIи случайного досryпа к нr{м.
yничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения лерсональных
данных, а также от иных неправомерных лействий;

З.1,5. совN.lестно с работнлтками и их представителяNlи вырабатывать меры
заIц}lты персональных данных работников.

3.2. В соответствии с законOдетеjlьствоl{ в целях обеспечения прав и свобод
человека Lt гражданина работолатель LI его представ}Iтели при обработке
персонаJIьньж даrIных работника не вправе:

З.2.\. полуl{ать и обрабатывать персональные данные работника о его
политичеýких, религиозных и иных убеждениях !1 частной жизни. В сл]ч,чаях,

непосредственно связанных с вопросами трудовь]х отношений, в сOсrтветствItи со статьёй
]4 Конст!{туции Росоийской Фелерации работодатель (его прелставите.ци) вправе
полytlать и обрабатывать данные о .tастной жизни работника тоJIько с его письменного
согласия;

З.2,2. лолучать и обрабатывать персоЕальные данные работника о его
чIIечстве в общественных объединениях илLl его профсоюзноiл деятельностр{; за
нсключением сýучаев, предусмOтренных Трулtrвыпя кодексо , Российской Федерачии }1л!l

,tными фелеральнымр{ законамр1,



з

3.2.з. при принятии решений, затрагивающ!lх интересы работника, основываться

на персональньж данньж работника, пOлученных исключительно в ре:rультате их

автоматизлtрованной обработки !Iли электронного получения,
3.3. ts сOответствиI,1 с законодаТельством прr{ переДаче персональных данных

работника работолатель обязан:
з.з.1. flе сообщать персональные данные работника третьей стороне без

пись1,tенного согласия работника, за исключе}tи9м случаев, когда это необходимо в

целях предупрежденr{я угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях,

предусмотренных Трудовым кодексом Россиliскоii Федерации или иными

фелеральными законами,
з,3.2. не сообщать персональные данные работника в коvIIuерческих целях без

его письменного сOгласия;
з.з.з. лредупредить JIиц, получа}ощих персональные данные работника, о том,

что эти данные могуТ быть использованы лишь в целях. дJIя которых oHIt сообшены, и

требовать от этt{х лиц подтвер}кдения того, что это гIравил0 соблюдено:

з,з,4, осупдествлять передачу персональных данных работ,ника в соответств}Iи с

настоящим Положением, с которым работник дол}кен быть ознакомлен поД РоСПиСЬ.
З.3.5. разрешать доступ к персональным данным работников Toлbкo спеЦиаЛьнО

\rполномоченным ,rIицам. при этоý4 Yказанtlь{е лица должны иN{еть Ерав0 получать

только те персональные данные работника, которые необходлtмы для выполненJ{я

конкретных функций;
3.з.6 не запрашивать инфорпtашию о состояЕLIи здоровья работника за

исключением тех сведений, которые относятся к вопросУ о вOзможности выIlолнения

работником труловолi функшии ;

з.3.7 перелаватЬ персоналЬные даннЫе работника представителям работников в

пOрядке, устанOвленном 
'Iруловым кодексом Российской Фелерачии или иныNlи

фелеральными законами, и ограниLlивать эту информачию только теми персональвымt{

данными работника, которые ЕеобхOдиN4ы для выпол}lения указанньiми представрIтелями

lrx функltил-r.

4. Права и обязанности работника
4.1. В соответствиИ с законодательствOм в целях обеспе,lенt,lя заIцLtты

персоFIальных данньiх, хранящихся у работодателя, работник имеет право на:

4"1,t, лолную информаrцию об его персональных данных и обработке этих

данных;
4.1,2. свободtый бесплатный лоступ к своим l1ерсоншIьным данны]чI вкrючая

право на получение копий любой записи, содержащей персональныс ДанНые

работника, за исклюllением случаев, предусмотренньlх фелераl:ьным ЗаконоМ;

4,1,з. определение своих представителей для заu{иты своих flерсональных

данных:
4. 1,4. доступ к отнOсяtцимся к работнику медицLrнским данныiчl с помощью

медицинского специа"iIиста по их выбору;
4.1.5. требование об исклюrIении или исправлении неверных или непоЛнЬ]х

персональныХ данных, а такr(е данных, обработанных с нарушение]\{ требованиli
трулового кодекса Россрlйской Фелераrrии или rtного фелерального закона, При отказе

работодаТ€;1Я иСкЛЮчцть иJIи исправить персOнальные даFIные работника работник
имеет право заявить в письд,Iеннrэй форме работодателю 0 свое},, несOГJlасt{и с

соответствуюшим обоснованием такого несогласия. Персональньlе ланные оценочного
характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его ссrбСтвеtlнУЮ

точку зрения;
4,1.6, требован}Iе об извеtцении работо.шатеJIем всех JIиц, которым ранее были

сообщены неверные или неполные персOнальные данные работника" обо всех
произведенных в них исключениях, исправленt{ях или дополнениях;
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4.|.7. обжалование в суд любых неправомерных действий и;lи бездеГ,tствия

работодателя при обработке }l защите его персонаJIьньш данных,
4.2.в целях обеспечения требований законодательства при обработке

персOнаьных да}шых работника работнллк обязан:
4.2.|. передавать работодателю или его представителю достоверные

персOнальные данные и документы, содержащие информацию персOнальнOго характера, в

случаях и порядке, установленных Труловым кOдексом Российской Федерации,
Фелеральным закOнOм от 27.07.2006 Jф 152-ФЗ ко персональных данных), и}Iы}t}l

фелеральными законами, настоящим Пtlлоясением.
4.2,7, в срок, не превышаюший 5 рабочих дней, сообщать работолателю или его

представителю об изменении сво}{х персональных данных.
4.3.Работник и ег0 представитель долхсны быть ознакомлены flод роспись с

настояш-t}lN{ По;lонtением.
4.4.Работник не дол}кен отказываться от своих rlpaB на сохранение и заrциту

таrlны персональньж данных.

5. Обработка персональных данных работника
5.1. Все персонацьныg данные работника следует получать у него самOго, Если

персональнь]е данные работника возможно лолуttить тOлько у TpeTbeir стороны, т0

работолатель (его представитель) обяза,н заранее уведомить об :rToM работника и
получить от него fiисьменFtOе согласие. Работодатель (его представитель) должен
сообrцить работнику о целях, предпOлагаемых истOчнлaках и способах п{)луtления

персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных
данных и последствIlях отказа работника дать письменное согjтасие на их получе]]ие.

5.2. Обработка персона-цьных данных работника работолателем iего
представителепл) возмо}к}{а только с согласия работника либо без его согJlасия в слчIIаях.

предусN{отренных в пункте 5.14 настоящего Положенlrя.
5.З.Работодатель (его представлtтель) вправе сlбрабатывать персол{&Iьные данные

работнlлка только с его письм{енного согласия.
5.4.Пиоьменное соглаоие работника на обработку своих персональных данных

дол>кно включать в себя.
5.4.1. фапtиллтю" имя, oTt{ecTBо" адрес работника (субъекта персональных

данных), серия и номер паспорта работника, сведеFIия о дате его выдачи и выдавшем
его 0ргане:

5,4,2, наименоваrтие (фамлrлIlю, имя, от.tество) и адрес оператора, получающего
согjrасие субъекта персональных данных;

5.4.З. rrель обработки лерсональных данных,
5.4.4, перечень персона.чьньж данных, на обработк.ч кOтOрых лается согласие

субъекта персональных данных;
5,4.5. перечень действий с персональными данными, на сOвершение которьш

Jается согласие, обшее описаЕ!{е использyеl\{ых огJератOроьl опособов обработкlr
персOнальных данных;

5.4.6. срок" в течgние кOторого лействует согласие, а также порядок его
0тзьIва.

5.5. В соответствии с законодательствоill согласие работника не требуется в

с.Ilелуюших сцччаях:
5,5 1. обработка персонаJIьных данных осуrдеств.ilяется на основании Трулового

кодекса Российской Фелераrrии или }tного фелерального закона, чстанавллIвающего её

це;lь. условия лOлучения персонаJIьных даttных и к с,чбъектов, IIерсональные данньiе
которых подлех(ат обработке, а такяtе 0пределеннOго полнOмочия работолателя;

5.5.2. обработка персOнальньlх данных ts целях исполнеt{ия трудового дOговOра
( контракта), стороной кOторого является работник;

5,5.3, обработка персонепьных данньж осуtцестl}ляется для с.та.тистическIlх или



5

иных }tаучнь[х целей при условлlи обязательного обезлрrчивания персональных данных;
5,5.4, обработка персональных данных необходлrма для заlциты }кизнрI,

здоровья или иных }ltизненно важных интересов работника, если получение его согласия
невOзможн0;

5.5.5. в иных случаяк, установле}rных фелеральныN{ законOм,

5,б. В целяк пOлучения персоr{альных данЕых работника гlри поступлениL{ Еа работУ

работник запO;{[uIет анкету и автобиографию.
5.7. Анкета представляет собой перечень вопросов о перýOнальных данных

работника. Анкета заполняется работником сап,Iостоятельно. При заполненt{и анкеты

работник должен заfiолнять все её графы, на все вопрось1 давать полные 0ТВеТы, В

строгом соответствии с записями. кOторые содержатся в его личных документах" не

допускать исправ.пений или зачеркиваний прочеркоý, помарок.
5.8. Автобиография прелставляет собой доtiу-мент, содержащий описание в

хронOлогической послgдовательности основIIых этапов жизни l,{ деятельности
пр},{нимаемого работника, Автобиография составляется в произвольной форме беЗ

ломарок и исправлений.
5,9. Анкета и автобиография работника хранятся в личном деле работника.
5.I0. Персональные данные работников храrштся на бумажных носителях в

помещени}{ структурного по;lр33деления мYн}{ципа,rIьного бюджетного дОшкОльнOгО
trбразовательного учрен(дения KIJеHTp развития ребенка * детский сад ЛЪl с. ЗавьялОвО>,

осушествляющего кадровую работ.ч (далее * кадровая служба),

,Щля этого испOльзуются специально оборулованные шкафы и сейфы" коТорые

запираются. Персональные данные работников располагаются по структурныN,1
подразделенияNI мyниtlипа-цьногtr бюдхсетного дошкOльног0 образовательного

учрех(ден}Iя <L{eHTp развития ребенка -. детскиiл оад Ngl с. Завьялово>. Ключ от шкафов
и сейсРов, в которых хранятся персональные данные работников, находитýя у
начальника калровой службы.

5.1l, Конкретные обязанности по хранению персональных данных работников.
запOлнению, хранению докумеЕтов, содержаш{их персOнальные данные работников"
возлагаются на начальника кадровой службы, закрепляются в трудовых договорах.
заключаемых с ним: и до"пх(ностных инстр},кциях.

5.12, Персональные данные работника могут также храниться на электроI{ных
носителях, достул к которыNl должен бы,гь ограItичеg.

5,13, Работода,гель обеспеtlивает защиту тrерсональЕlых данных работнl{кOв ,l
ограничение доступа к персональным данным лицаil,{, не уполномоче}{ныNd законом
либо работодателеN{ для получения сOответстtsующих сведений. fiоступ к персональным
данным работников осуtцествляется на 0сновани}l письменного разрешен[rя

работодателя. В yказанном разреш9нии yказывается пepet{eнb лерсона"тьных дАнных

работника, к которыý,{ разрешается доступ и прлtчи}tа (необхолишlость) использованt{я

{ пол.ччения) персональ}lьlх данных работника.
5.14. Доступ к персональным данным работников без специальнOго разрешенttя

рlмеют.

5.14.1. заведующая муниципального бюджетнtlI,о дошкольного образовательнOго
\,чреждения кЩентр развития ребетrка - де"гский сад Jф1 с. Завьяловоll;

5,14.2. рчкOводLiтель структурного подразделения Пычановский детсклtri сад
стр.чктурFIое подразделенtле муниципального бюдясетного дошкольного образоватеjIьного
\ чреждения <L{eHTp развития ребенка * детский сад ЛЬ1 с. Завьялово>;

5.14.3. руковOдитель структурного подразделения Старомартьяновский детский сад
структурное подразделение }4униципального бюдяtетного доlIJкOJlьного образовательного
\,чре}Itден}tя <<IJeHTp развития ребенка - летский сад Jф1 с. Завьяловсl>;

5,I4.4. делопроизвод1,{тель муниципального бюдiкетного дошкольFiого
образовательного ччрежлен!{я <lJ,eHTp развития ребенка * детский сад }fu l с. Завьялово>,
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Пр" по.]-rучении персональных данЕых работника лица, предусмотренные в
настоящем пункте, иN{еlот право пOлучать только те персональнь]е данные рабо,гнlrка,
которые необходимы для выполнения конкр€тI{ых функrrий, задаrlрlй.

5.15, Работодатель (его гrрелставитель) вправе предоставлять персональные данные
работника третьей стороне только с письменного согласия работника, за исключеннеь{
слy чаев устано вленных фелерfuIlьныN{ закOном.

5.16. В случае если лицо, обратившееся с запрOсом, не уполfiомочено
фелера-пьныIчI законом на получение персона"цьных данных работника, лrrбо отсутствует
письмен}{ое ýогласие работника }{а предоставленLrе его персональных сведенtrй.

работодатель (его представитель) обязан отказать в предоставJ-IениI4 персональнык
данных. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается письменное уведоýlленl.tе об
отказе в предост,авлении персонаJIьных данных.

5.|7. Персовальные данные работников могут быть гIереданы их
представителям в порядке. yстанов"ценном Тру.rовыпл кодексом Россиirской Фелерачии.
иными фелеральными законами, в том объёме, в каком это необходимо для выполненtiя
yказанными представителяL,lt{ их фуrrкций.

5.18. Работодатель обеспечивает ведение я{урнала учёта выданных персональны}l
данных работников" в котором регистрируются запросы, фиксируются сведенрlя о лице,
направившеNI запрос, дата передачи персональных данных иJrи дата уведоуtленrrя об
отказе в предостав.IIении персональных данных, а такх(е отмечается, какая именно
инфор*rачия былtа передана.

5.i9. Перелача rтерсOнальных дАнных работников по телефону, факсу,
электронной почте без письменного сOгласия работника на передачу в TaKor1

форме запрещается,
5.20. В целях обеспе.rения сохранности и конфitленциальнOсти персональньjх

данных работников все операции по оформлен}Iю" формированию, ведению и хранен}{ю
данноЙ информачии должны вылолняться только сотрyдниками калровой службы в
соответствии с их лолжностными инструкцияеи.

б" OTBeTcTBeH}IocT*, за нарушение порядка обряботки персональных данных
работника

Лица, виновные в нарушrении норм, регулируюrцих обработ,ку персональных
данных работника, установленных Труловым кOдексоп.l РоссиЙскоЙ Федерациtл.
Федеральным законоý{ от 27.07,20Об jФ i -52 кО лерсонаJlьных даннь]х)), иныл.{}t

федеральными законами, настOящиIч1 Полоiкением, несут дисциплинарную.
L{атер!{альную, адмрlн}{с,гратI{вную, грапцанско*правовую или уголовную ответственнOсть
в соOтветствии законодательством.


