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l. обцие положения.
L 1 , Настоящее Положение рзработаЕо в соотвеrcтви! с Констиlуцией

РФ, Трудовым кодексом РФ М l97_ФЗ от З0.12,2001 г,, Федерапьtым
закояом РФ "Об йтrформации, ииформацион!ш техяолоIш и о защmе
лнФормации!' Ns 149-ФЗ от 27.О7 _20Об г., Федерsльным закоfiом РФ ]|О

персовшъбп данвъпl] N, ]52_ФЗ от 27,07.2006 г., Укаом Лрез]цеята РФ
(Об )тверждении перечя, сведеяий ковфидеяц!шьвого хараюера, М l 88 от
06,0З.1997 г, ! друг!м, яормативными пр8овыми аюм,

1-2, Настояцее Полохеяие опредеmет порядок сбора, обработпл,
\раненм, /с lo, ь]оваtsiи и передачи персонаJьных дарных рабmьиhов.
детей дошкольЕьп группу муняципальЕого бюд<Фяого дошкольного
образовательною учреrцевш комбияированвою вида детский сад JY! З
<РомашкФ) (дuее _ Учрежде!ие) ! гаратпи'' конфиденциальнос сведений,
предоставляемых работпиком работодателю,

1,1, Пер(онмьные даiье рабоlника. дегей .Dошкоъньп т}пп
яsшюlLя ю фидФциФьнои инФормаJией

2. Пояятие и состав персопальffьш даssыi рдботвrка.
2.1, Персональные даЕные работяи(а _ это яеобходимая работодателю в

связи с трудовыми отtошеяиями пнформация о конФетном сотрудвике.
К персояшьным данным работшка оmослся:
. фамилlý. имя, отчество;
.год, месяц, дата и место рождевшl а тмже яные даняые,

содеркащиес, в удостовереншлиФосm работника;
. данные о семейлом, социа!ьяом и имуществевЕом положеяии!
.дмtые об обрзоваяии работtика, яшиq!и специшьяых знаяий или

.данные о профессии, специшьяост, работника;

.сведен!я о доходd работника;

.даяяьте медицинского xapaKтepal в случмх! предусмФреняьп

. дашые о члевах ceмblr работ@ка;

.даявые о месте жительстваj почтовый адрес, телефоя работника, а

такrе члеяов его семьи:
.дФвые! содержациеся в трудовой к{ижке работяика ! его личном

деле, стра\овом свидетельстве государствевяого пенсиовяою стdоваяш,
свидетельстве о постановке на ядоювый рет;

. дмыеj содержащ!еся в документах воинского )t{eтa (пр! в яалшии)]

.иные персо а ь ые даччые, при опDеделении обоечs у содерrания
коюрьп работодатель руководсвуеrýя настоящим Полокеяием'
законодательством РФ,

3. Обработка п€рсояальпьп дапных работяпкд.
З,l. Обработ(а персояальяых дап!ых работяика попучение! хравеЕ!е,

ком6!яировшrе. передача йли mбое другое исполь:rовм!е персоЕшьЕы



Пр! пр!шии решений, заrрагиваюпrltх
!аботодатель не имеет права
работtша, подqевяых !сшючиЕль!о в резуЕтате
обработк! плиэлеюровяого полгlения,

З,З. tfu освоваtии норм Трудового кодекса РФ (ст,86),
положевий п,2 ст.6 Федермьного закона Nrl52-ФЗ
давяых]l, обработкалерсонмъныхдаtвых осуществляется
п!сьмеЕвого соглас!я работь.ик4 за иск,lrючея!ем слrrаев,
федермьным законом,

ивтересы рабоЕ,ка,
персоlалъньп даяяых
их автоматиз!рованной

3,4. Все персонzLппные даняше о работнrке рабоrýдатель может и
должен получитБ от не.о самого,

З,5. Работяик обязая предоставляъ работолаlехю достоверные сведения
о себе и своевремеяяо сообщатп ему об измелсвии своrх персонал!яп
да!ных, Работодаreль имеет лраво проверrть досфвеtrIrость сведевий,
предоставпеЕ!ых работвлком, сверя' даявые, предоставлеяные рабФяиком,
с !меюпцлмися у работника докумевтами.

З,6, В сгучаях. когда работодателъ может получrть tеобхоммые
персонмьяые даяяые работника только у третьею лицаj работодаrль
должев )зедомить об этом работника и получиIь от
согласие по устаношенной форме.

РабоФдатель обязая сообщ!ть работнику о целя. слособм и
источника,\ пол}чеяия лерсовальных данных! а такке о мрактере
подлежа!rп поlтучеяию персонuьяых даtяьп и возможных последствиях
отказа работяrка дать пис

_ 17 Персочд,rые !аiные рsбФrиrа xpшlcq sлlчноч деле рJбо|лиiа.]ичрые дела vpм ся в о)ма\ном виJе в папкц и ьлодятq в сейфе,
порсояs,rьяые да!Бте работяика хрФятся 1аtrе в элехтрояном виде на

локмьяоЙ компьютерЕоЙ сети, Дой)Iп к электровяым базш данлп.

,



содеркащим персонмьные дм$Iе работвпков, обеспечиваются системой

Примечавпе: Хранеяие персоЕuьяых даtвьп работпиков в бухгмтер!!
и шьп струхц?ных подразделе!!я работодателя, сотрудвlrм которых
имеют право доступа к лерсонацьным да!пым) осуществляется в порядке
исмючаюцим к яrм дост}п 1реть!х лrц,

З,8, Сотудник работодателя, лмеющий доступ к персональлым дшяым
рабош,лко! в связи с исполнением трудовых обязанпостей:

.обеспечиваФ храЕея!е пнформацпи, содержацей персонапь!ые
дшяые работЕrка, исшючющее доступ к п!м Iретьих лиц,

В отс}tтвие сФрудника ца его рабочем месте яе долкно быть
доптмецтов] содержащих персонмьные даяшIе работяиков (собmдевпе(политики 

чиФьтх столоЫ).
.при )поде в отпуск, служебной командировке ! !вьж слrlш

длительяого Фс}"rств!я работника яа своем рабочем местеj оп обязал
передать докумеtlты содержацие персоямьяые дацные
раоотilиков лицу, яа которое локмьвым актом Учреrqешя (приказом,
распоряжением) будет возложено исполненrе еrотудовых обязавностей.

Примечавие: В случае есл! такое лицо не назяаченоl то докуrенты ,
содержацие персоналъяые даiлые работниковj передаотся

другому сотрудялку, имеюцему достул к персояальным данным работяиков
по указш!ю руководrтеля ст!укr}ряою подразделеяия.

При увольяении сотрудвика, имеющею дооryп к лерсонмБяым даЕtым
раоотiиков, доь)менlы и ие персоральные Jанрые
раооlниьов. лерелфlсq друIоv} (о.р},0ник). имеюtцем) Jосryп к
персояальным даЕtым работяиков по укsапию руководитем струкryрного

_ З.9, Доступ к персонмьяым дашым работяика имеют сотрудвики
раоотодатешj которым персонмьные даffвые веобход!мы в связ, с
псполяеяпем им! тудовых обязаяяостей согласно перечню должяостей,в целях выполвевия порцrеяного задания и яа осiiоваяии слукебЕой
зап!ски с положиreльяой резолюцIiей руководmеля Учреждеяия, дост}п к

даняым работшка может быть предоставлен ивому
рабопику. доrжность котороrо не включева в Перечеяъ должност€;
сотрудниьов, Jvеюо]и\ Jосrуп к repco ldььь,м Jанным рJбоltsика
)чреrцечия. l rогорыч очи hеоб\оличы в св9lи с испо, re lием lр)довы\

З,]0. В слrlае есл, работодаreлю о@ывают услуги юридrческ!е !
фtiз!ческllе лица договоров (либо ияьiх
основшпЙ) и в силу данных договоров они должяы шеть доступ к
персояальяым даtным работяиков УчреждеЕI]r, то соответствуюцие данные
предоставляются рабоюдателем подписаЕrя с tим!
соглашеяия о вераглашея@ ковф!деяцrшьвой ияформациr.в искшчmельtых слrrая, исходя из догово!пых отношеяий с
коптрагентом, допускается tшичле в договор8 пуIimов о неразглаlченш



конфидеяциfurБвой информации, в том числе предусматривающих защ!ту
лерсонмьЕых дапвьп работяикд,

з,l], Процедура оформлеяи достyпа к
раоотяйка вшючает в себя:

персовмьяым даяным

. озвакомлеме рабmяика под роспись с яасФящим положением,
Примечмre: При яшичи! ияых яормативш ак]ов (пр,казы,

распоряхелияj инструкции и т,п,)! рег/л!руюurЕх обработку ! зациту
персовмьяых данньж работника, с даяными аmами также проIiзводитýя
озяакомлеяrе работн!ка под роспись,

l истребование с сотрудяика (за исшюФЕием руководиФя
Учре,(дения) л!сьменного обязатФъспа о соблюдении коя6rден!ишьвостя

даьны\ рэбоlнirJ и соб lюдеьии np.u- 
"* oopuco 

"u.подготоыенного по уставовленной Форме,
З.]2. Сотудник, работодателя, имеющие лосlуп к персоЕмьяым

дацным работников, цмеют лраво получать только те персовальfiые дш!iые
работя!ка, которые Ееобходtмы им дл, выпо]lпенш кояlФетяьп трудом
фу,.циr,

З.l], Доступ к лерсоЕальным дмЕым работников без специшьяого
разрещеЕи, имеют работники, занIrмающие в орrанлзации следующие

. руководиЕль Учреждевпя;

.замест!тель руководrтеrя Учреждея!я;

. главяый 6}тгалтерj

. работники отдела кадров;

. инхеяеры_проФаммисm отдела !вформац!онньж технолог!й;

.мqальнrки структурных подразделеяий
дuчыч работfirков. .oo,".r.,"yorn* 

"',рlпrд"r*
_ J,]4, доп}сь ь пер!онdDрым дан/ыv рабо риhа дD)lич соlр)rчиков

раоогодав я. радлежа@м обрsом офоомлеьноlо досDпа.

З.l5, Работяик имеФ право яа свободвьй доступ к своим персоЕшьным
дмlым, включм право ва полление копии любой заппси (за псключеяием
слrlаев предусмотренtых федеральным змо!ом), содержащей его
персоналъЕIе даяяые. Работвик имеФ право впосить предложевпя по
вяесемю измевений в Фои давяые в сл}"{ае обяарукев!я в liп неточяостей,

_ 1,'6, Оlдел ка!эов вправе лередава|о пео.онтьчые дФчые рабо.н/hа в
о}жп reьчю i иные с-р}лlурft.е в слгае hеоб\од/vосrи
исполнен@ сотрудяиками соответствующих струкDтньш подрвделенrй
своц тудовых обвавностей,

Пр, передаче персоналъвьтх дмвых раб(mикq сотрудrи@ отдела
кадров предупреждают лицj полrrаюцих дФIryю !яформац@, о том. чф,fr ,aшяые чогл быlь испоr"]овачы лш roroPbп оь/
сообщешц и истребуm от этпх лиц письмеяное обязамъство в
соответствии с п, ].l l, яастояцею Положеяия.



з,i7, Передаsа (обмея и т,д,) перUон IьЕых даянш{ между
подраделеяшми рабоюдателя осуществляетс, только между сотрудникам!,
!меющими досryп к персоямьяым даяяым работшков.

З.18- Передача персоямьвьп данпых работ!ика третБим лицам
ос}!цествшетс, .лгласш работЕиfiа, которое
оформmется по устаяовлеЕяой форм и долкно вмючать в себя:

. фамплию, шя, опФво! адрес работникаl номер осЕовяоm доча[еmа]удостоверяющего сведеяrя о дате выдачи указанного
доку\{евта и аьцавrцем ею оргаfiеj

l яаимеяование и адрес работодателя, получаюlцего согласие работqика:
. цФъ передачи персонФьных дапяых;

_ 
. перечеяь персовмьяых давяых, яа передату которых дает согласие

.срок, в течение кФорого действует согласие, а также порядок ею

Приvечаьие: Соглас4 рабоlни<а на переJач) его лерсочJьь JанUых
трФим лпцы не требуется в спучаях, tогда это яеобхоммо в цеж
предупрежденш уцrозы кпзяи и здоровью работяикаj котда Фетьи л!ца
окаывают услуги работодателю договоров, а
также в слуlrаrх, устаноепеяньп федермьяым законом и настоялцм

3,19. Не долускается передача персовшьных давяых работяика в
коммерчесе!х це.uх без его согласш, оформленfiого по
устаIrошевяой Форме.

],20. Сотрудники работодателя, передаюцие персоilшьяые дан!rые
рабожиков тетьим лицам, должяы передавать их с обязательным

носliтелеЙl, содеряагqх персоральные данные рабо,ниhов, Акт сосldв Fе,r.я
по устаяовленной форме, и должев содерхаъ следующие условия].уведошение лица! полгтающего данные докумеtты об облзаяности

полуqенЕой кояфидевцйальtой цнформации лишь в целя.
для коlорых оьа сообшенs;

. предупреждеЕ!е об отвФтвешости
даt{!ой конфIiдеяцимьяой информации с федерал!вш!

Передача докумеятов (!вых
персонuьБrе даЕные работпиков,
уполяомочеяяою яа их попучсяиеj

материаjБяых носитФей), содер)кащ!х
осуцесвляется при нfiиФл у лица.

.договора ла оказание услуг Учрехдениr;
о яеразглашепл iояф,денцимьяой ияформации либо

наличие в договоре с тетьим лицом пунктов о нерsглацевr!
конФиденlишьвой ияФормац!и, хрс!усмаrривающих защпту
персоЕапБЕых данпых работя!ка;

.п!сьма-запроса от третьеrc лпца, которое дошно вOюqать в себя
указшrе на основм!я получевrя доступа к зФ!ашиваемой ,нформации.

t'



нотаримьяо завереяо).
Довереннос"ч и заявленФ храля в оl_.ле

Dабопикя

содеркащей персо!шьные дашые работялка, её перечепь, цель
Ф,И,О. п долквость лица] которому поручаФя пол)лrпть

даяь]ю ияФормацm,
ответствевяость за соблюдевие выцеукsаяяоrо порrдка

предоставлев!я лерсонепБньп дФвБц !аботвика Орга!изации несет
раоотпи\ а также руководrтель сlрукlурного подрsдепения,
осуц€стыяюцего передачу лерсоямь!ых даяяых рабоппка третъ!м лицам.

З,2L Представmелю работяика (в том сисле адвокату) пероо!аIьные
псрелiч)lсg л"л","ую _;u

закояодательством и яастояцrм Положеffиепr, Ияформация передается пр:.l
пuичии одного из докумеятов:

.яотариаъяо удостовереняой доверенност, представ!теля работни(а;
заяЕпев,я работника, яаписФяого в прис}тстви!

.аOров рабоlолd,е.я
раоотяиком !е в лрисутствии сотудяика отдела кадров, то ово долх!о бьпь

rадров в лrчяом деле

з.22. Предоставлеяие персональяых даняц работяика государствеяньтм
оргаяе провводиrcя с тебоваяrям! действующеm
зцоводательства и настояцим Лолоrrе!ием.

З.23, Персонмьые даяные работпика моryт быть предоставлены
родственникам с ппсьмеяяою рsрешеЕ!ясамого рабФниха, случаев, коlда передача персоямьяых
даяных работЕика без еrо согласия допускаfiся действующим
закояодательством РФ.

. '2i, Доrlr""r",. соrеожаUrие герсо.мьные даняье Dаботь]rа, чогл
0ыть оmравлеtsы через оо ари lal/ о федералььои поч roBo,1 свя,л Прлтом
должна быть обеспечена пх fiояфидевцимьяость. Докlне]lm, содерхащие
персояальпые дмяые вшадываются в ковверт! к нему прилаrается
сопроводительвое пиеъмо, На конверте делается вадп!сь о том- что
солер{имое кочвер,а свmеlф юнфиreнUqмььои иiФорvаUkей. и 1аее разглацение законодаЕльством предусмотреfiа
оGфственяосъ, Дfiф, конверт с сопроводительtым писъмом вмадывается
в другой конверт, на fiоmрый ваЕосятся толъко рекtsизиты, предусмоlреяные
почтовыми правилыи для заказшх почтовьж отправлев!й.

4.Ортаяпзацпя защrты персоп!льяых даяпых работцrка.4,t. Защrта лерсонмьяых далных работн!ка от яеправомерноrc их
у.полыоваl]ш иlи у рз.ь. обес.rечиваетсq рsбоrо_аlе leм,

4,2, ОбчJ)ю ооrаrи,алию ФшиlJ персо,шDьл лsнь.х рабо,никовосуцеспляетЕачмьяик отдела кадров,
4,з, начльник отдФа кадров обеспеqrвает:
. озвакомлеяие сотрудника под роспись с настоящим Положевием,



При вапичиl{ иных яормат,вяых fiтов (приказы, распорФкеяия,
ин_. гр) кLиk и т п,]. рег}лир) ю Uqr оорsбоl r} и JшD гер\ о dоно\ дJнны\
раоотчиiа, с данUым| акlNи ldьVе прои,вUдиlся оlна(оv, ерие colp)лH|(J

.истребовФrе с сотудяцков (за исшюче!йем лиц, укванItых в пуяmе1,]] lас,оqшего Поlоsенуq, пу."vенчо,о о6rldtльсlва о Фблюдечии

работодатеtr мер по
. обцпй ковтролъ за соблюдеяием сотрудяиками

защите персоlдьяыхданпых работника,



5.5, Сотрудя!хц, имеющие досryп к персояшьвым дмяым рабов!iка!
раглашеilи! персональвыхjdнны\ Фбо_lни(ов рsбоlолаlеля беl соtла.|я рабо*"*, ", 

*р;";r;;;ичои '7чной ]ry н гересоваh iо. lir | причиUиsJе кр}прь.,i ушерб, Pec)l
со ст, ls] Уголовноrc кодекса

рФ,


