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1. оБщиЕ положЕния

1.1. Настоящее положение разработано для Муниципального бюджетного
дошкольного образовательного r{реждения к.щетский сад ]ф 20 ккапитошка>
муниципаJIьного образования городской округ г. Симферополь Республики Крым
(далее по тексту Учреждение) в соответствии с Конституцией РФ, Труловым кодексом
РФ, Федеральным законом кО персональных данныхD от 27.07,2006 г. Jъ 152-Фз,
Перечнем сведений конфиденциtlльного характера, утвержденным Указом Президента
РФ от 06.0з.1997 Jt 188 и другими соответствующими законодательными и иными
нормативными правовыми актами РФ.1.2. основная цель настоящего Положения - установление единого порядка
защиты IIерсональных данных работников Учреждения для обеспечения защиты его
прав и свобод при обработке персонЕtльных данных, в том числе защиты прав на
неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.1.з. НастоящИм Положением определяется порядок получения, обработки,
хранения, передачи и любого Другого использования персональных данных рuбоr""пu,
а также ведения его личного дела в соответствии с трудовым законодательством РФ.1.4. В настоящем Положении использованы следующие термины и
определения:

-работник 
- физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с

работодателем
- работодатель - руководитель Учреждения заведуюций МБЩОУ детским садом

J\Ъ 20"Капитошка";
представитель

работодателя ответственным
данных работников;

любая информация, относящаяся к
определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу
(субъекту персональньD( данньD(), в том числе его фаlrлилия )имя)отчество, год, месяц, джаи
местО рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование,
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профессия, доходы, другая информация;
обработка персонаJIьных данньIх - действия (операuии) с персональными

данными, включаrI сбор, систематизацию, накопление, хранение, угочнение (обновлеНИе,

изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезли'*rвание,

блокирование9 уничтожение персончшьньш данньж;

распространение персонапьных данньIх 
- 

действия, направленНЫе На

передачу персон.rльных данных определенному кругу лиц (передача персонitльНых

данньж) или на ознакомление с персон€rльными данными неограниченного круга лиц, в

том числе обнародование персоЕtlльньIх данньIх в средствах массовой информации,

рчlзмещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление

доступа к персональным данным каким-либо иным способом;
использование персональных данньIх действия (операции) с

персональными данньIми, совершаемые в целях принятия решений или совершения
иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта
персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих rrраВа и
свободы субъекта персональньIх данньгх или других лиц;

защита персонаJIьньIх данных деятельность по обеспечению с
помощью локаJIьного регулирования порядка обработки персончtльньIх данньIх и
организационно-технических мер конфиденциальности информации о конкретном

работнике, rrолученной работодателем в связи с трудовыми отношениями;
блокирование персональньIх данных 

- 
временное прекращение сбора,

систематизации, накопления, использования, распространения персональных данньж, в
том числе их передачи;

уничтожение персональных данных - действия, в результате которыХ
невозможно восстановить содержание персональных данньtх в информационной
системе.персонtlJIьных данных или в результате которьж уничтожаются материальные
носители персональньrх данных;

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых
невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному

работнику;
конфиденци;tльная информация это информация (в

документированном или электронном виде), доступ к которой ограничивается в

соответствии с законодательством РФ,
1.5. Работники при поступлении на работу в Учреждение должны быть

ознакомлены под расписку с настоящим Положением.
i.6. Настоящее Положение утверждается заведующим Учреждения и

действует до принятия нового.
|.7. Во всем ином, не оговоренном в настоящем Положении работодатель и

его представители, а также работники Учреждения и их представители

руководствуются Конституцией РФ, Труловым кодексом РФ, Федеральным законом кО
персонаJIьньIх данныю) 152-ФЗ от 27.07,2006 и другими законодательными и
нормативно-правовыми актами РФ.

2. СБОР, ОБРАБОТКА И ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ
РАБОТНИКА

2.|. Персональные данные работника относятся к конфиденциальной
информации. Требования к работе с персональными данными работника установлены
ст. 86 Трудового кодекса РФ и являются обязательными для сторон трудового
отношения.

2.2. Обработка персональных данных может осуществлятьсяработодателем
или его представителями только с согласия работника, за исключением случаев,
предусмотренных п. 2.З настоящего Положения.

2,З. Согласия работника при обработке его персональных данньIх не

х
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!-тороны, то работодатель через своего представитеJuI уведомляет работника об этом не
\{енее чем за три рабочих дня и полг{ает от работника письменное согласие (либо
письменный отказ), которое тот должен дать в течение пяти рабочих дней с момента
поJýценшI от работодатеJUI соответствуIощего редомления. В письменном уведомлении
работодатель должен поставить работника в известность о последствиях oTkt*a в даче им
согласия на полу{ение персональных данных.2.1. Работодатель и его представители, получающие в обработкуперсональные данные работника, обязаны соблюдать конфиденциальность
информации. Щанное правило не распространяется на обмен ,r.р.оru_,i"ными данными
работников в порядке, установленном фaо"р*"rыми законами.2,8' Защита персональньж данных работника от неправомерного ихиспользованияили утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке,
установленном Трудовьтм кодексом РФ, иными федеральными законами.

3. ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА

3,1, Персональные данные работников Учреждения хранятся на бумажныхносителях в кабинете делопроизводства. Для этого используются специально
оборулованные шкафЫ и сейфы, которые закрываютсянаключ, при необХОдимости 

-опечатываются, Ключ от шкафов и сейфов, в которых хранятся персонаJIьные данные
работников Учреждения, находится у уполномоченных лиц (специаJIиста по кадрам
или делопроизводителя).

з,2, Конкретные обязанности по обработке, хранецию и выдаче персончшьньIх
дацньж работников: личных дел, трудовых книжек iдубликатов трудовых книжек),иньж докр{ентов, отражающих персональные данные работнико",- 

"оaлаaаются 
поприказУ на KoHKpeTHbIx представителей работодателя и закрепJUIются в трудовьIх

договорах, заключаемых с ними, и должностных инструкциях.3,3, В отношении некоторьж документов действующим законодательством РФмогут быть установлены иные требования хранения, чем предусмотрено настоящим
положением. В таких случаях работодатaп" " его пр9ртавители руководствуютсяправилами, установленными соответствующим нормативным актом.з,4, Сведения о работниках Учреждъния могут также храниться наэлектронных носителях, доступ к которым ограничен паролем.3,5, Работодатель и его представители обеспечивают ограничение доступа кперсональным данным работников лицам, не уполномоченным законом.

з,6, Щоступ к персон€lJIьным данным работников без специального
р€врешения работодателя имеют работники, занимающие в Учреждении следующие
должности:

специалист по кадрам;
делопроизводитель;
заместитель заведующего по воспитательной и методичоской работе(только к персональньIм ДаНН bIr\,I п едаго гических работников Учреждения) ;заместитель заведующего по АхЧ (только к персонirльным данным

работников младшего обсrуживающего персонала Учреждения).
3,7, ПрИ получении сведений. составляющих персон€lJIьные данные работника,вышеперечисленные лица и\fеют право поJryчать только те персонаJIьные данные

работника, которые необхоJиrlЫ .a:IJI выполнения конкретньгх функций, заданий приполном соблюдении конфиденциаlьности.

4. IIЕРЕДАIIА IIЕРСОНАЛЬНЬD( ДАННЫХ РАБОТНИКА

4.1. При передаче персоЕа.iьЕьD( дiшIньD( работника работодатель обязан

?



соблюдать следующие требования (ст. 88 Трулового кодекса РФ):
4.I.1. Не сообщать персонalJIьные данные работника третьей стороне без

ПИСьменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в
цеJuIх предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в слr{аJIх,
!'СТановленных федеральным законом. Учитывая, что ТруловоЙ кодекс РФ не
определяет критерии ситуаций, представJuIющих угрозу жизни или здоровью работника,
Работодатель в каждом конкретном слrrае делает самостоятельную оценку серьезности,
неминуемости, степени такой угрозы. Если же лицо, обратившееся с запросом, не
\тIоЛномочено федеральным законом на получение персональных данных работника,
-ТИбо отсутствует письменное согласие работника на предоставление его персонt}льных
СВеДеНИЙ, либо, по мнению работодателя, отсутствует угроза жизни или здоровью
РабОтника, работодатель обязан отказать в предоставлении персональньD( данньD( лицу,
ОбРаТИвшемуся с запросом, и выдать письменное уведомление об откЕве в
предоставлении персонаJIьных данных.

4.1.2, Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без
его письменного согласия.

4.1.3. Предупредить уполномоченных лиц, получающих персональные данные
РабОТНИКа, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых
ОНИ СООбЩены, и требовать от этих лиц подтверждения того) что это правило
соблюдено.

4.\.4. Осущесгвllяь передачу персонаJъньD( дЕlнньD( работника в пределах одного
работодатеJuI в соответствии с настоящим Положением.

4.1.5. Разрешатъ доступ к персональным данным работников тоJъко специ{tпьно
\ТIО-lномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право полrIать только
Те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретньIх
фlъкчий." 4.1.6.-. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за
IlСL-rЮЧением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения
работником трудовой функции.

4.I.1. Передавать персональные данные работника его представителям в порядке,
\'СТаНОВленном Труловым кодексом и настоящим IIоложением, и ограничивать эту
ПНфОРмацию только теми персональными данными работника, которые необходимы
_LllI выполнения указанными представителями их функций.

5.1.

5. ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА И
РАБОТОДАТЕЛЯ

В целях обеспечения достоверности персональньIх данньIх работник
обязан:

при приеме на работу предоставить руководителю или его
\полномоченным лиц€lпd полные и достоверные данные о себе;

В слrrае изм9нения сведений, составляющих персональные данные
РабОтника, незамедлительно предоставить данную информацию руководителю или его
!толномоченным лицам.

5.2. Работодатель и его уполномоченные представители обязаны:
5.2.|. Осуществлять защиту персональных данньIх работника.
5.2.2. Обеспечить хранение первичной учетной документации по учету труда и

еГО ОПЛаТЫ, к которой, в частности, относятся документы по учету кадров, документьi
ПО УчеТУ использования рабочего времени и расчетов с работником по оплате труда и
Jp.

Заполнение документации, содержащей персон€rльные данные работника
ОСУЩествлять в соответствии с унифицированными формами перви.+rой уrепrой
.]ОКР{енТации по учету труда и его оплаты, утвержденньIми Постанов_rение
ГОСКОмСтата РФ от 5 января 2004 г. N 1 "Об утверждении унифишированньtх форrr
первичной уrетной документации по учету труда и его оплаты"

{



5.2.з. 5.2.4. в порядке, предусмотренном ст. |4 Федерального закона. (о
персонаJIьных данныю>, сообщить работодателю или его законному представителю
информацию о нilличии персональных данных, относящихся n рабоr""ку, а также
предоставить возможность ознакомления с ними при обращении работника или его
законного представителя, либо в течение десяти рабочих дней с Даты пол)пrения запроса
работника или его законного представителя.

5.2.5. В случае откiва в предоставлении работнику или его законному
представителю при обратlIении либо при получении запроса работника или его
законного представителя информации о наличии персончrльньIх данных о работнике, а
также таких порсональных данньж дать в письменной форме мотивированный ответ,
содержащий ссылку на положение ч. 5 ст. 14 Федерального закона кО персонЕlльных
данных) или иного федерального закона, являющегося основанием для такого отказа, в
срок, не превышающий семи рабочих дней со дня обращения работника или его
законного представителя, либо с даты получения запроса работника или его законного
представителя.

5.2.6. Безвозмездно предоставить работнику или его законному представителю
возможность ознакомления с персональными данными работника, а также внести в них
необходимые изменения) уничтожить или блокировать соответствующие персональные
данные по предоставлении работником или его законным представителем сведений,
подтверждающих, что персональные данные работника являются неполными,
устаревшими, недостоверными, незаконно полученными. о внесенных изменениях и
предпринятьIх мерах работодатель или его уrrолномоченные лица обязаны уведомить
работника или его законного представителя и третьих лиц, которым персональные
данные работника были переданы.

5.2.7. По письменномУ зtUIвлениЮ работника не позднее трех дней со дня подачи
этогО заrIвления вьIдавать последнему копии документов, связанных с работой (копии
прикiва о приеме на работу, прик€вов о переводах на Другую работу, приказа об
увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате,
периоде работы в данном Учреждении и др,). Копии документов, связанньrх с работой,
заверяютСя работодателем надлежащим образом и предоставляются рuЪоrп"пу
безвозr,tездно.

5.з. В целях обеспечения прав и свобод работника работодатель и его
представите-lи при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать
след!юшI{е требования:

5.3.1. Обработка персональных данных работника осуществляется
искlючите.-Iьно в целях обеспечения соблюдения законов иных нормативньIх правовых
актов- соJействии работнику в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе,
обеспечения личной безопасности работника, контроля количества и качества
выпо-lняе}tой работы и обеспечения сохранности имущества работодателя, работника и
третыr\ -п{ц.

5.3.2. При опре:е.-tении объема и содержания обрабатываемых персон€rльньIх
данньГi работнtrка работо:ателЬ и его представители должны руководствоватьсяКонстllцтllеil РФ. Тр1,:овьпr кодексоМ РФ, Федеральным законом <О персонilльных
данньt\)) от ]7,07.]006 \s 152-ФЗ и иными федеральными законами.

5.з.j. Все перона.tъные данные работника работодатель и е.о\р"д"rавители
обязаны по-т\чать To..тbкo -lIIчно 1, работника. Если персональ""rе данные работника
ВОЗМО/КНО ПО-Т\ЪХiТЬ To-]bкo r' ТРеТЬеЙ СТОРОны, то работник должен быть уведомлен об
этом заранее il от него _]o-Dbнo бьггь пол)п{ено письменное согласие. Работодатель и его
представIrrе.lll _]о--I)r.тiы сообrшtть работнику о целях, предполагаемьIх источниках и
способах по-т\чешц пеЕlсонаlьньн данньtх характере подлежащих полrIению
персона]ьньDi _]анньt\ lзaripln{ep. оформление запроса на прежнее место работы
работника в це.l_Е\ зьU{сненIш его профессиональньIх качеств, запроса в уrебное
заведение о пo-aIiii:tхjll rоц\{ента об образовании и т.п.) и последствиrtх отказа
работника .]атъ шiс b\{eiн oе сог-]асIlе на }гх поjI}п{ение.

5.з.4. Р?бt]]tr13.13_1Ь Il его Представители не имеюТ права пол}л{ать и
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обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозньIх и иньIх
убеждениях и частной жизни. В слуrаях,,непосредственно связанных с вопросами
трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ руководитель и его
представители вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника
только с его письменного согласия.

5.3.5. Работодатель и его trредставители не имеют права получать и
обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных
объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев,
предусмотренных федеральным законом.

5.4.Неправомерный отказ руководителя Учреждения исключить или исправить
персональные данные работника, а также любое иное нарушение прав работника на
защиту персональных данных влечет возникновение у работника права требовать
устранения нарушения его прав и компенсации причиненного таким нарушением
морi}льного вреда.

5.5. Работник несет ответственность за достоверность документов,
составляющих его персонЕrльные данные, в порядке, установленном законодательством
рФ.

5.6. Лица, виновные в нарушении требований Федерального закона (О
персонa}льньж данньIх)), несут гражданскую, уголовную, административную,
дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством РФ ответственность.

6. ПРАВА РАБОТНИКА ПО ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6.1. Работник имеет право на полrIение сведений о своих персон€rпьных
данных, находящихся на хранении у работодателя и его уполномоченных лиц:
требовать,уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в
случае, если они. являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно
полученными или не являются необходимыми для выполнением работником своих
трудовых функций, а также принимать предусмотренные законом меры по защите
своих прав.

6.2. Сведения о наличии персонЕrльных данных должны быть предоставлены
работнику по его запросу в доступной форме, в них не должны содержаться
персон&lьные данные других работников.

6.З. .Щоступ к своим персональным данным предоставляется работнику или
его Законному представителю работодателем или его уполномоченными лицами при
обраттIgнцц либо при получении запроса работника или его законного представителя.
Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность
работника или его законного представителя, сведения о дате выдачи указанного
док\аfента и выдавшем его органе и собственноручную подпись работника или его
законного представителя. Запрос может быть направлен в электронной форме и
подш{сан электронной цифровой подписью в соответствии с законодательством РФ.

6.4. В целях обеспеченйя защиты персональных данных, хранящихся в
Учре,яuении. работник имеет право на:

6.4.1. По--rную информацию о состоянии своих персонЕrльньж данньж и обработке
этих данньrх работолателем и его уполномоченными лицами.

6.4.2. Свободный бесплатный доступ к своим персонtшьным данным, включая
право на по-]}чение копий rюбой записи, содержащей персональные данные работника,
за искrlючение\l с-l}чаев, предусмотренных федера-пьным законодательством.

6.4.з. опреlе.rение представителей для защиты своих персональных данных.
6.4.4, Требовать исLIючение или исправление неверных или неполных

пepcoHaJ,IbHbD( .]aHHbD(. а также данных, обработанных с нарушением требований
федерального законодатеJьства. При отказе руководителя или его представителей
исключить иJи исправить персональные данные работник имеет право зzulвить в
письменноЙ форrrе р}ководителю о своем несогласии с соответствующим
обоснованием такого несог;Iасия. Персональные данные оцеЕочного характера
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работник имеет право дополнить з€uIвлением, выражающим его собственную точку
зрения.

6.4.5. Требовать об извещении руководителем или его уполномоченными лицами
всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные

работника, обо всех произведенньIх в них исключениях, исправлениях или

дополнениях.
6.4.6. Обжаловать в сул любые неправомерные действия или бездействия

руководителя или его уполномоченных лиц при хранении, обработке и защито его
персональньгх данньIх.

После принятия этого Положения и Приказа также необходимо включать в текст
трудовьIх договоров с работниками, имеющими доступ к персональным данным других
работников в силу выполняемых ими должностных обязанностей, условие об их
неразглашении и ответственности при нарушении данного обязательства. .

п оложенuе обсусtсdено u соzласовано:

- на Общем собрании учреждения
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