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положениtэ
rl порядке обработки персональных данныlх рабо,гников

МАДОУ д/с Лh12 <<(lолшышкo>>

1. оБщиЕ положвния

j.1. ]:-Iастояtцее по.]Iожение о ПОРЯДКе ОOРаООТКИ ПеРС;ОНаJrЬНЫХ ДаННЫХ

1lабс,,гtlикс,в lr,{АЩО)l д/с .Ns12 <<Солнtлшкс,l,> (д,алее Полоlке,tllае) раqlаботансl
лля I\IАДОУ д/с.},lЬ12 <<Солнышко>> (,цалесl гекст]i Учреждение) в
соотI]€)тстI]ии с Коrtст,итуцией РФ, Т'рудовьil\{ кодексоNt Рф' Федеральным
законом <<О персональных данньtю> оT 27.0'7.2006 N9 152 -ФЗ (в редакции

по
)де

г.
от 2З.t)7.20Iз N 205-ФЗ), Перечнем сведений rtонфиденциаIьtlого ха рактера,
1тверlкдённым YKa:loM Президента РФ от 06.0З.19|97 JФ L88 II lIругимLп
СООТВ()ТСТВУЮЩИМИ ЗаКОНОДаТеЛЬНЫМИ И ИlrlЫl\{И НОР'MаТИIIНЬII'{И ПРаtВОВЫМИ

aKTaMll РФ.
i.2. Оrэновнм цеJIь }tастоящего Положения 

- устаноL]ление едино]го порядка
защитьi'.персон€rльных данных работников }'.rреждения дJlя обеспечениrц
защиты его прав и свобод при обработке персонЕlпьных данIIых, в том числе
защLIты прав на неприкосновенность частlrой жизни, личнук) и сtэмейнукl
т айн,у.

.: .З. Flllст()я[tим llо:rожением опреде.гtяет()я пс|рядок пол/tl()нLIя, lэбработки,
хр&Блэlltия, переда,Irи и любого другого исll(]jlьзrовониJl персо.нilльных данных
рабо:гtlика, а также ведения его лиtIного дела в соответствлIи с тFIудовыIvI
закон()дательством РФ.
1.4. I} настоящем Положении использ()ваIIы
опред(}ления:
- рФqгнцц - физи,lеское лицо, состоящее в

рабо,г()дателем;
- раýqгодатель - заведующиЙ Учреждением;
- представитель р_аботодателя - работтrик, назначенный
работодателя ответственным за сбор, обработк5,, хранеtше и
персоl{ЕшIьных данных работников;
, ПеIlсlJнал.ЁцьIе д4нI!ые ---- любая информаIJI4л, отI]tосящаяся I( uпре,цеlIённом5z
14ЛИ ОПреi]еЛяемом}' на основании т,акоЙ иь.формаtlии физлtческопrу лицу
(суб,ьекту персонitл]эных 2цанных), в том чI4сIlе его (lамилitя, имя., (),гчествrr,

год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейlrое. соцIлztлъное,
имущественное положение, образование, профес:сия, дOкоды, друга.я
информация;

ных 
- 

действия (опер:ации) rэ персонi]льнымрI

данны1\4и, вкJIIочая llбор, систематизацию, Еа}iоплени.е, хрii.не]]ие, ут,счненуrе
(rэбноItление, изменение), использование, рао}Iростране]lиtg (в :гоN{ числе

след).юIцие тер]иины

тр},довLI.!l 0тношс)ниях

приказоNI
передачу



+

11ередiну)., обезличивание,
данных;
- расп]]остранение персон€lльных данных 

- 
деиствия, наIIравл,еIIные на

передачу персонЕrльных данных опреде.тIёIIfrому кругу лиц (передача
персоI{апьных даннr,ul) или на ознакомление с персона;ыtыми данными
}iеоtрtlничен]lого цlуr]а JIиц, в том чис"-1е о(5нuоооованlllэ персоl{€tльных

данных в сре,цствах иассовой информацирI, ра]\4ещенtле в инфroрмaцIrонно ---
ТелекОММУникационНых сеТях или преДосIаЕiЛенИе дt3glУIlа к Персо_FIЕLлЬныМ

Данным каким 
- 

либо иным способом;
- испоцъзQвание цзрсонzrльных данны{ -. действия (опеllаrции) с

персоЕt€lльными данными, совершаемые в цеjIях принrIтия решеlз.ий илл]t

соверIшенIля иньж ,цейо,rвий, порож,цающl4х IоридIIческIIе IIосло/[tэтвия в
отноц]rони-и субъект,r персон€rльных доннlrl): lали других .I!{ц лиеi,э иныIчп

образсlм затрагивающих права и свободы cyýъgкTa персонzL-Iь}(ых данi{ых илрп

Други)( лиц;
- защита персональных данных 

- деятельЕ{ость по обеспечению с помощью
JIокаjILного регули]]оtsанItя порядка обработки персонЕlJIЕ,}]ых данных и
сргашIзациоli,но 

- 
тt]хнIlческих мер конфи;ценци€UIьност]п lлнфор_rлации о

l(oHKp(]THoM работнltке, полученной рабсrгода,I,елем в связll с lр,ущовымIх
отношениями;
- блокирование персональных данных - Bl]el\дeнHoe пре](ращение сбора,
СИСТеП{аТИЗаЦИИ, НаКОПЛеНИЯ, ИСПОЛЬЗОВаНИЯ, РаСПРОСТРаНе]iILl ПеРi3gllаIЬНЫХ

даннь]х, в том числе их передачи;
- щ1ltlтоженце персqtlацьных данныц 

- дейс,tвия, в реj},льтате ](оторь]х
Itев0:}]\4ожI{о воссl,ановIIтъ содержанрIе персо]-IальнL,I]( дilнttых Ei

rrнфор,rлациоlтной cllcTenle персон€шьных !ЕtннIэIх илli в treзу,,rьтате l(оторых
уничтt)жаются матери€rльные носители персонаlьных данных;
- обеЗJrичивание персональных данных 

- действия, в результате I(оторых
I{ево:]}4ожно OпредеJlить хIринадлежность персонЕtльных данных KoHK.J]eTHoMy

I:абс"гtlику;
- коrrф иденцлlЕtльЕiая ищ!gрмация - это инr}орruацlля (в доtсу_иентир()ванноN{
или эJleKTpoIiHoNl влlде). доступ к которой оiрlilничивает я tt (;оотЕеl,ствии с
ЗаКОН()ДаТеЛ')СТВОМ РФ.
1.5. Работники при поступлении на работ,у в У,rрежщ€;}l)ис должI]ы быт,ь,

ознакомлены под расписку с настоящим Полоrкением"
.i .б. Нlrcтояцее Полrэжение принимается на заседании Управляющегl]r совет&;
\,,твер)кдается завffд},ющиN/t Учреждением }I дейс,,гвует до пI)}!IL,I,гия IlоI}ого.
i.7. В,э всем ино,м, Fjie оговоренном в настс}jяlц,с:.[л П,ол,Dжен}III рабо,го;lатель L[

его п]]едставитеJ]и, а также работники У.rрс:ждения и }{)( [релс,tавитеJr}t

руководствуются Конституцией РФ, Трудсlвыl\{t кодексом РФ, Фе:tерtlльным
законом <О персонlLпьных данныю) 152 -- ФЗ от 27.07. 2006 и другими
!i,акоil()дательцыN{II и норIиативно 

- 
пpaBoB]:lI\{LI актами РФ.

блокирlэвание, униtIтожение ПеР,ЭоI{аIьных



2. сБор, оБрАБоткА и зАпцIтА
IIЕРС ОIIАЛЬНЫХ ДЛНН ЫХ Р ЛБОТIIИКА

основilнии
lIолуч|эния
которых

2.1. IIеРСоналЬные данные работника относятся к конфиденц,иальной
ИНфОРМаЦИи. Требования к работе с персон[!IьныI\{и данI{ыми работника
\./СТаЦ()ВЛеНЫ Ст.8б 'Грудового кодекса РФ и являются сlбязtlтелI,ными для
с тор()II тр)/доtsого отношения.
2".2. l)бРаботка перс:онiurьных данных может осущес,гвляться рабсlтодателеNI
ИЛИ еГо Представителями только с согласия работ,ника, :}а искJIючением
сл)лаев, предусмотренных п. 2.З настоящего По.,rож еLrия.
2.З. СОгласия работника при обработке его персон€rльных да}Iных не
требус:тся в /lлучаях" когда:
2.З.1 Обработка. персонЕrльных даннык работника ос)rществ.tIя()тся на

)/стана,вл}IЕающего ее I{ель, условиr[
и круг субыэктсlв. перс()_t{ilльнLlе данные
а также Oпределяюillег0 п|)JIIIомочиJI

федершlьного закона,
персонЕlльных данных .

подлежат обработке,

работодателя и его представителей.
2.3.2. Обработка персонЕtльньIх данных работника осущест]].IIяются в целях
Ifспс п_:Iения lIоговорfl, о ной из сторон которого является сам работнIiк.
2.3.З, Обработка персон€tльных данньгх работника осуu{ествляется для
статI4с,гичЕскI,Iх I{ли иных научньrх целей при услов1.1и обя:за,r,ельног0
обезллtчивания персональных данных.
2.3.4. Обработка персонzuIьных данных работника необходима д.,lя защитьх
Жизни, здоровъя или иных жизненно важньш иIIтересов работrlика, если
получ|эние согласия ;эабо,rника невозможно.
2.З.5. ОбРабоТка пеrlсоtlЕtlJьных данных рабо,гrrико н€,обхо,диNiit для ;л,оставк!l
ПОЧТ'Оl]ых отправлс:ниЙ организациrIми trочтrrвоii связлt., 0суще(]твленшя
операторами электросвязи расчётов с пользователяN{и усJtуг с)tsязи за
оказанные услуги связи, а также для рассмотрения претензий полlьз,эвателей

услуг€tми связи.
2.3.6. О.уществляется обработка персональных данн,ь]х работника,
П оДJiе;каIцих опубликованию в соотве:гствии с федеральными :}ilкoE а\4 и.
2.4. ftои поступленлtи на работу в Учреждение работником IIредоOтавляются

работодателю персонЕtльные данные о себе в документироваFirrой форме:
- п€r,спорт гражданина РФ;
- тр,Fдовая книжка, за искJIючением слr{аев, Itогда r,рудовой договор
- За|(люt{ается впервые или работFIик [()ст),IIает, }Ia работу на условиях

совместителЕ,этва;
, - сц)аховс е св?iдетеJIьс,tво государственЕ{Oго шэнсионногG ()1г,ахо,ваIIия;

- ИI,IН;
- документы воинского учёта 

- 
для военнообязанI{ых и .пI]ilt(, подJIежащи}i:

призыву на BoeнHyro службу;
- документ об образовании, о квапификаци,и иJIи напич?l1] спецIIЕшIьных

знаниЙ при fIоступлении на работу, требующ},ю сп()t{иt\Jlьныl,t знаниit
илII специальtlой подготовки;



2.5. fIосле того как работодателем будет пришI,го решение о приёме
работника t,a работу в Учреждение, а также в последствии в ]Iроцессе
трудовой деятельности к документам, содержащим персонэtльные данные
работника, также будут относиться:

- трудовой договор и прик€в о приёме на trlаботу;
- св(]дения о пооIдрешшх и награжденI4ях (наличие ttc1.IijTHыx грамот,

благодарственных писем, удостоверений о ветеранстI],э и др.);
- прикuвы об изменении условий трудового договора;
- карточка унифицированной формы Т - 2;
- Jtичное дело;
- (;вi:)дения о семейном положении (свидетельство о брtrке, о расторжени}I

брака);
- свЁJдения о наJIиI+ии детей (свидетельст,во о рожде]:tии ребёнка);
- сведения о беременности женщины (справка о беременносl:и);
- сведения об инвалидности (удостоверение иrrвалида);
- сведения о донорстве (справки о сдаче крови, удостовереltие донсlра);
- свtэдениrl о состаi]е семьи (справка о cocтaBe семьи );

- св()девия о доходе с предыдущего места рабсlты (справка);

- другие докуменl,ы.
2.6. Если персонЕtльные данные работника вOзможно пол.) чить только

ПеРСОН€rЛЬНЫХ ДаННЫХ, ВКJIК,Ч&Я О'I]КаЗ В ПtlИеМе На

- п{е;цицинское заключение о возможности выполнять
Учрех.,:дении ]ro должности, на которJ/ю он посlупае].

письменное согласие (либо письменный отказ), котOрое тот
з]ечешIlе пяти рабочих дней с MoMe}Iтa получения от

работу в

третьей стороны, то работодатель через своего представитеjtf, уведомJlяет
работника об этом не менее чем за три рабочих дня и получа(]т от работника

должен дать I}

работодателя

согласия на flолучение

рабоцч.
2.7. Работодатель и

соотI]с)тстl]ующего \/ведоNIления. В письплеftflоп,t уве,цомле.пилt работодатель
]trолх(ен пOставить работ:нI.Iка в известность о п()след()твиях oTкztзa в даче иN,{

его представите.ци, получающ}tе в обработкlz
персональные данн-ые работника, обязанr,t ссlблюда:гь коIi:(llл,ценци;альность
инфор.иации. ,Щанное правило не распростраIrяе,гся на oeiMc:la ,lероонi]льным}]l

данными работников в порядке, установленноrпr r}едеральньilчiлl закс)нi]N{и.

2.8. Защита персонаJIьных данных работнлtка от неп.равомерного их
использования или утраты обеспечивается работодателем за счёт его средств
Е поряtдке, y,oTaHoBJleHHoM Трудовым кодексом РФ, инып4I{ федеральными
эакошЕtми.

3.,хрltнЕниЕ пЕрсонллъных дАнных рлБоl]нIIкА

3.1. Персональные данные работников Учреждения хранятся на бумажны>l
носителях в кабинете заведующего. Для этоI о исшользу]ются специа[ьн()
обору.цованные шкафы и сейфы, которые закрываются на кJIн)ч, при
необхrэдиI\4ости - опечатываются. Ключ от шrкафов и сс:йсРов, ts которых



хранятся персонirльные данные
з;аве,._{у ющего Учреждением.
':t.2. Конкретные обязанности

работников Учреждени.ч, находится у

по обрабс,r,ке, храненик) и выдаче
IIерсоI{альных данных работников: пичных деJI, труl\овых книжек
(дубликатов трудовых книжек), иных документов, о,qражающих
персоI{альные данные работников, возлага}отся по прик€tзу IJa конкретных
IIредс:гавителей работодателя и закрепляюl,ся в трудовых договорах,
зiаключаемьDi с нимIt, I{,цоJIжностных инструкц,иях.
:i.3. В отноII1ении FIекоторых документов деrir::,гвуIоIцим ззtI(с)нодаtтельствоN,I

РФ MclryT быть установлены иные требования хранеIlия, чеIt[ IIредус]иотрено
настоящим ГIоложением. В таких случаях рабсlr,одатель и еtс\ преllсlавители

руководствуются правилами, установленными
норI\lативным актом.
З.4. Сведения о работниках Учреждения моryт
эпекIронных носитеJIях, доступ к которым ограничен
3.5. Работодателъ и его представители обеспечлIвают
персоI{Еlльным данным работников лицам, не уполномоченньiм законом.
3.6. .Щосryп к персончlльным данным работников бе:з спецIrального

рuврешения работодцателя имеют работники, занимающ}tе в,Учреждени}I
()ледуIOщи е долж ности:

- заl]iхоз (т,олько }( персонLпьным данFIыI\{ работников обсrryжиtsающего
персон.tла У.rрежlцения) ;

- работники центрzlлизованной бухгzшIтери]4 (в rтреде:Iах cвo}[)i полномочий)
по договору о бухгалтерском обслуживании;
3.7. Пр" получении сведений, с ставляющих персон:LItьны,э данные
рабо,гн.ика, вышеперечисленные лица имею,г прilвO пoJ[yLritлb то.Гrько те
персоI{€rльные данные работника, которые необхо,цимы ,]Ir]-lt вLIгtолнения
конкр(}тнъж функIд lt, задцаний при полном сtlблпэдени,и конr|lил€нщlиоJlьности"

4. ПЕРЕДАЧА. ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА

4.|. Г.tри передаче персон€tльных данных работника работодатель обязан
с:облlо,цатL сJlеду}ошlле требования (ст.88 Трулсlвого кOдекса I'Ф):
.t.1.1. Не сообщать персонztльные данные работниr:а трiет]rей cтo1loHe без
письlи9нн()го согласия работника, :]а и(;кJI}оченI.Iем сJIччаOв, когда этсl

необходимо в целях предупреждения угрозу )Lизни и здороЕlыо рабсlтника, а

также в случаях, уста,новленных федерагrы-rьrм законоNх, Учитывая, что
Трудовой коцекс РФ не опредеJlяет критерии ситуаций, ]lрэдстаIt.пяющих

угрозу жизни или здоровью работника, работ,оj]отель в Ka}Kll,(:,M KoEt]KpeTHoNn

случае деJIает самос;тоятельную оценку серьёjзностIл, неl\{лt}i},еl{ости, степенL!
такой угрозьl. Если же лицо, обратившееся с запросом, l{e упо.IIr()мочен()
федеральным законом на получение персошаJIьi{ых данньDi работника, либсl
отсутGтвует письменное согласие работника на предоставлеIlие его
персошальных сведениЙ, либо, по мнению работодателя, оIс'iтствуе|,г угроЗа
)i(из}llt или здоровью работника, работодатеrь обязан о:гка:}ать в

СООт]]етс,tв)rющими

такж€: храI{иться на
паролфhd.

огран.ич()ние доступа к



предоставлечии персонzrльньIх данны,х лицу, ооратившеI\Iуся с запросом, и
Rыдать письменное уведомление об отказе
ланнь]х.

в шредос,гавлеЕии персо]{€lльных

4.1.2. Не сообщать персон€lльные данные рабо,гника в коIl,.ллlэрчес:кI.х целях
без его
4.|.з.

письменного согласия.
Предупредить уполномоченных лиц, полу{ающих персонaльные

данные работника, о том, что эти данные могут быть испоJlьзованы лишь в
целях, для которых они сообщены, и требовать от этих JIиt{ гIодт,верждения
1огоJ *lTo это правил() соблюдено.
,i.|.4, Осуществлять передачу персон€rльных данных. работ]riiка в Ilределах
0днс|г() работодателrI в соответствии с настоящим ПоложенLiеNt.
4.1.5. Разрешать доступ к персональнь]м данным работников только
специапьно уполномоченным
право получать только те
необхrэдимы для выIlолнения

лицам, при этом ук€ванные лIIца дол;кны иметь
персонzlльные данные работвика., которые

конкретных фli ц1";ц76.

4.1.6. Не загrрашивать и,нформацию о состоянии :tдорсlЕья раб|)тlIика, за
исключением тех сведении, которые относя,гся к вопрос)/ о возм()жностлп
выполнения работником трудовой функции.
4.|.7. Передавать персонzlльные данные рабоrчика его J]редставителям в
порядке, установленном Трудовым кодексом и настоящиrut Г{оложением, и

персонutл"ъными rIанными
выполненrш уI(азанными

(}граtlllчиватI) эту информацию To.,IbKo теми

I-)аботIIика, которые необходимы дJIя
IIредсгавитеJJями их функций.

5. ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
РАБОТНИКА И РАБОТОДАТЕЛЯ

5.1. В целях обеспечения достоверности пер()онаJIl}ных JIа-ЕIных работник
обязан:

- при приеме на работу предоставитIr руIiовоlч.iт,еjю и)|и ег()

уполномоченным лицам полные и достоверные данные rr себе;
- в слуIае изменения сведений, составляющих персоЕtЕл.IIъные данные

работника, незамедлительно предOставить даннуо информацию
руковOдителIо r,Iли его уполномоченllым JIицам.

j: .2. -Ра.,ботOда.телъ и с,го уполномоченные предсIавитеJIи обя заrl ы :

5 .2.1 . t.)суrцес твлять защиry персональных данных работниl.:а.
5.2.2. Обеспечить хранение первичной уlётrrой документации гIо учёту труда
и его оплаты, к которой, в частности, относятся документы псl учёт), кадроts,

документы по ёту использования рабочего BpeMeHI4 lI расчётов с

работtlиксм по оплаге труда и др.
5.2.З" Зашолнение локументации.. содrэржturдей l1ерсO:Jiil]ьные данные
рабо,гн.ика, .)существлять в соответс;твиIa. с },аифиI(иро]вiltпIj,Iми (lopMaMlr
первичной учётной документации по учёту трудtii и (эг(:) опла:гь],

5.2.4. В порядке, предусмотренном cT.14 ФедераrrьноI,,0 зilкона (С)

персоншIьных данных)), сообщить работодателя или Ё)го зЕlконных,

i



относящихся к работнику, о также предоставить возможнос,гь ознztкомления с
ними при обращении работника или его законного предст,авитеJIя, либо в
],ечецllе деся,ги рабочих дней с даты получения запроса рабOтника или его
:li:lКO {IIlОГО ПРеДСТаВllТеЛЯ.
5.2.5. В случае отIiutза в предоставленилI работнику илt{ ,i,го заI(онному
IIредставитеJIю при обращении либо при гtо"I)iчении запроса работIIика или
его законноIо представителя информации о ныI]4чии персон€ш{ьных д[анных о

работнике, а также персонitльных данвых дать в пиlэыденноЙ
мотивированный о,гвет, содержащий ссь]лк}, на положенtiе ч. 5

форме
ст.14

tDедерального закона ко персонаJIьных даннl,]х)) иJrи инсl1,<l федцерального
закоц?t, яв.tIяющегося основанием для Taкot,O от,каза, в срок, не превы]t]шающи}I

семи рабочих днеI"{ со дня обращения работника ил[1 0го зЕtконного
представителя, либо с даты получения
представителя.

запроса рабоглика или его

'.2.6. 
Безвозмездно предоставить работнику или ег,с законном)/

IIредf,O,гавитеJIю возможность ознакомления с персональными ,]аннымр[

1lабс,тtrика, i-l так)(е внести необходимые IrIзменения, уничтох(ить ил
блокиl:ювать соотвегствуlощие персон€tльFIые донн1.1е псl п.редосl]авлении

работниkом или его законным представиl,еJIем сведс;ний, IхOдtверж,цающих,
что персон?пьные данные работника являIотся неполнып414, устаревшими,
недостоверными, незаконно полученныI\{LI. О внесённых изменrз;нIlf,х и
предпринятых мерах работодатель или уполномоченнь[е лица обязаны

уведо}Ylить работника или его законного предстаIrителя у| тре,тьих лиц,
которым персональные данные работника бы"пlл ,IIереданы.
5.2.7 . По письменному заявлению работIiика не позднее тlrёх днеii со дня
ПОДаЧИ ЭТОГО ЗUljЯВЛеНИЯ ВЫДаТЬ ПОСЛеДНеN,ry КОПИИ ДОКУМе}{ТО}В, СВЯЗаННЫХ С

работой (копии прикша о приёме на работу, прик€вов о перевOдах на друryк)
работrl, прикzва об увольнении с работы; выписки из трушовой книжки;
()праtstи о заработнкrЙ плате, периоде работы в У,rреждеtlии и др..). Копирl
локуv{ентов, связанt-iых с работой, заверяются рабогода,]]е,.пеNt надлежащиNI
образом и предоставляютс;я работник}, безtsOзм ездно.
5.2.8. В целях обеспечения сохранности д()кументов по личноNIу составу

увольняемых работников Е случае реоргани:заll,ии и л].tквидzlt(Iл}{ )/чреждения,
а также соци€rльной защищённости работllиков, l]ьlпоJlняк)riiих pzrr5oTy по
трудовому договору, вiUIхочать в свои учредI{,tельные док},!{ент-ы правила

учёта и сохранности документов по личноIиу с,оOтовуl а Taк;l(e ()BoeBp()MeHHoit

ПеРеДаЧИ ИХ На ГОСУДаРСТВеННОе XPaIleHI,Ie ПР]4 РОt)[)I'Zi.НИЗаЦ]IИ ИЛi,[

J]иквидации юридического лица (распоряжение [фавит,э,lьства РФ от
2|.0З.|994 J\'9 358 - р (Об обеспечении сохранности документов по личному
состаlзу>>).
j1.2.9i" В случае реорганизации или Jlиквидации Учр,.:;кцени:я учёт и
сохрrдllц9g15 документо]з по личноl\[у составу порядок IIередач}I их на
госудЕtрственное хранение осуществлять }] соо,гветс,tвI{рj с гIравилами,
предусмотренными )/чредительными докуN{е)нтами.



В цеJIях обеспечения прав и свобод работrrика рабrlтrlдатель и ег()
ПреДстаВители при обработке персонzrльных данн,ых рабсlrrLлтка со(jлюдать
следующие требования:'
5.3.1. Обработка персональных данных работника t)с}щоствляетсrl
I,iсключительi{о в цеJIях обеспечения соблюденl.ш законов иilьj}: нормативных
IIраво]]ых актов, ссlдействии работнику в трудоустройtстве, обучении II

продв}Iжении по сlлужбе, обеспечения rtичt+ой безопаснOс,fи работника,
контроля количестI}а и качества выполняемой работы ,l обеспечениrл
сохранности имущества работодателя, работ,ника и третьш( J[иI],.

5.З.2. IIри опоеделеl;ии объёма и содержантая обрабатываеNIы)( персоltапьньD(
jIанных работника работодатель и егс предстаЕ}]4],эли должны
руководствоваться I(онсr,итуцией РФ, Тру;цOt-tыNт кодексом P,Xt, ФедерапьныNI
законом кО персон€Lпьных данных)) от 27.07.200б Ns 152 - - ФЗ II иным}п

федеральными законами.
5.3.3. Все персонttпьные данные работника рабо,годатель и еt,с} преlцставителIl
обязаrtы получать только лично у рабоr,ника. Ес,lrи персэнil"льнLIе данные
1lабсттlика возмо}кно поjI\ц{ить только у TpeTbet'i стоlrоны, т,о 1lа(iотниr( должеrl
бытl,,)ъедомrrен об э,гс,м :заранее и от него доJ{}кt{о быrь по.пу,l1р,T 9 писrьменное
согласие. Работодатель и его представителl4 должны сооблцить работнику с)

целях, предполагаемых источниках и способах получения пор,ggцдlьных
данных (например, оформление запроса на прехtнее место работы работника
в целях выяснения его профессион€uIьных качеств, загIр()са ]в учебное
:iаве,,:[ение о IIодлинIIос],I{ документа lэб обрlазOр,ании и т. гl.) !l посл{]дствиях
()Tкa:ta работника даl,ь п1,Iсьменное согласие на I{x пс)л\чение.
5.З.4. Работодатэль },I его представите.лla I:le иIлеют пOil]i;l п()jI]/чать и
обрабатывать персон€lJIьные даннь]е рабоr:ника о его шолlдтIlческих,

религиозных и иных убеждениях и частной жизtпj. В ол)лаях,
непосредственно связанных с запросап4и труд{овых OтноIце,fIии,
соответствии со ст.24 Конституции РФ рчко]]с)ди,I,еJlь и е1],с шрелставителр[
Rправе по"{учать и обрабатывать данные о част,ной жлtзн}I р:;бtr,гниr:а,голько с
(]го I Iлlсьменного соlIасlIя.
5.3.5. Раеiотсlдатель и его представители не име]от
обраба.тывать шерсональные данные работника о
общественных объединениях или его профсоюзной
искJ]ючением случаев, предусмотренных федеральн,ым закоFIом.
5.4. ,IIltца, виновнl;Iе в t{арушении норм, реryтrир"/ющи_к полl.Iс]{ие, обработку
I{ заIцl{ту персональtьiх ланных рабоr,никi}, r-IF,I,{]]леI(аотся ],: д},lсци.плI4нарной
}t материzlльной оIветственности в порядк(). уIJтанов.IIЁнl]ом Трудовыьт
кодексом PtD и иными федеральныNtи законаNIи, а также гlривлекаются и
гражданско-правовой, административной и уr,оловной о]]l]t],гств,еIiности в

п орядке, установленном федеральными закоЕаI!tи.

5.5. FIеправомерный отк€в руководитеjlrt Учреж.rцениrl , и{]клIсlчI]ть илI[

исправить персонапьные данные работника, а также.пюбrlс: I]:]itoe наt)ушение
прав 1rаботника на зашII1,у персональных данЕtых в.лечёт вOзникн()вение )/

П;ЭilЦll П()Jt'i/ЧаТЬ И

его членстве в

дея,гельности, за



I)або,гшика права требовать устранения нар)iш(lния его праlЕi ]4 ко]иценсации
приtIиненного таким нарушением морЕlльногс вреда.
5.6. Работник несёт ответственность за достс,верItос,Iъ дOк,ументов,
составляющих его персональные данные, в порядке, чстановленном
законодательством РФ.
5.7. Лица, виновные в нарушении требсlваний Фс:дераль.нOго :}ак.она кО
tlерсон€tпьных данных), несут гражданскук), } г()ловную, а/i,NtII]{ист,рагивную,

дисциллинарflую || иную предусмотренную зilконо,:(ill.,ельс,гв()м РФ
ответственность.

6. IrрлвА рАБотIIикА по зАщитЕ пЕрсонАJьньD( л\}tных

6.1.РаСjотник имеет право на получение сведений о своих персон€tльных
данных, находящихся на хранении у, рабо,rодlателя и его )цIолномOченных
лиц, требовать уточнения своих персон€lльньiх данных, их бi.llокирования или

уничтожения в случае, если они явJUIIотся непс)лныN,tи, устаревшими,
недостоверными, незаконно полученными или не яI}ляютсrI необхоцимыми
дJlя выпоJiн( ниеN{ работником своих ,грудовых функций, а т,акже прI4нимать
преду(iмотренные заl(оном меры по защите Otsoll)( праtl.
6.2. Сведения о нilпllчи}t персонzlльных дааных. долж.:Iы бъ,.гь lIредоOmвлены

работнику по его запросу в доступноli форпле, в ни]к ]tе дол)l(l1ы ссlд()ржаться
персональные данные других работников.
6.3. Щоступ к своиIчI персонuLпьным данным предоставляетOя работнику или
его :]aкoнHol,vly прелс,гаврIтелю работодатепем или его упOJIномоI]енными
J]ицz.ми при обращени}I либо при rтолуrении запроса рабо,гника или его
:iакоflllого предста]]и,геля. Запрос llолжiен содерж:ать I]I()NIep ооновногс)

документа, удостоверяю]цего личность работникr иJIи его законного
представителя, сведения о дате выдачи указанного ,цокумен,l,а и вL_{щ&вш€м

9го органе и собственноручную подпись работника иJ],и его зtlконного
представителя. Запрос может быть направjIен в электрlол,tной с!орме и
подItисан электронноLI
законодательством РФ.

цифровоii псtдгiи,эью в 00tlтве]]сl]вии с

6.4. В целях обеспечения защиты перс,оl{ilп]L;lых цанньi)(, хра}яL]]ихся
Учреждении. работник имеет право на:
6.4.1. Полную информацию о состоянии своих персона]ьllых д|)нных
обработке этих данных работодателем и его упоjIно]исlченны}л],I лицами.
6.4.2, Свrlбодный бесп.патный доступ к своим персонапIlныIvI ,Iанным,
tsкJlк)тlая Пра]rо на ол}/чение копий любой записи, содержаIrцэl;i персоl{€ulьные

данные работника, за искJIючением сJIучаев, предусмоц)енЕt];]к федеральнышr
законодательством.
6.4.3. Определение представителей JuI защиты своих персонаIьных данньж.
6.4.4. Требовать иt]кJIючение или испра]}ленLtе невернь]х или неполных
Ijерсон€шьных данных, а также данных" сlорабоr,анньD( с нар]iшениеIчI
требований федер€ulьного законодательствtl. L[ри отказе р)/F:оводиl:сля иJlи
его ttредставителеiа исключить или I40Iхра.Еить гIерсс,I{аlIьные данные



Персоншlьные

работrrик имеет право заявить в письменно_й форме рукOвс,дtIтелю о своёшr

несогласии обоснованием такого Еесогласия.
характера работник имеет право

дополнить заrIвлением, выражающим его собственную точку зрения.
6.4.5. Требовать об извещении руководителем или его уполномоченными
лицаNIи всех лиц, которым ранее были сообщены
персоl{Еtльные ланные работника, обо всех
искJrючен]дtх, исправлениях или дополнениях.
6.4.6. Обтrаловать в суд любые неправомерные дейIствия или бездействия

руководитеJrя или его уIIолномоченных лиц при xpaHeHII}l. обработке и
защите его персон€lльных данных.
После принятия этого Положения и Приказа также необходц.lhdо вкJIючать в

тексттрудовых договоров с работниками, имеюIцими достуII I( пероонЕlльныNI

данЕым других работников в силу выполняемых I{},,I]tr должI{остньIх
обязанностей, условие об их неразглашении и ответственности при
нарушении данного обязательства. В соответствии со ст,.90 Трудового
кодекса РФ за нарушение норм, реryлирующих обработку и защиry
персон€rльных данньIх, предусмотрена дисциплинарная, матерIIальная,
граж:д,,:tнско-правовая, административtIая и уголовнttя ответственность.

соответlств)rющим
данные оценочного

неверЕые или неполные
произведенных в них



Калининградская область
С]оветский городсксrй oi<pyl:

((З1).10.20l4 п
<Об утверждении Псrложений>>

м},ниципztльное автономное дошкольное образовательное )п{реждение
к,Щетский сад общеразвивающего вида Ns12 Солнышко>

IIрикАз

На основании Федера-пьного закона от 27.07.2006 г. J\b l52- ФЗ ((Э

персоI{€rльЕых данньж)), Протокола Общего собрания трудового коJлектиЕtа
Jfs5 ог 10.1().2014 г.. с целью установления единого порядка защит]1I
IIерс0I]tulльных данньiх работников Учреждения, для обес ечения заLциты их
IIрав и свобод при обрабоr,ке персонzrльных данных
ГIРИКАЗЫВАЮ:

1. 'Утверлить Положение о порядке обработки персонаJIьньж даннь]х
работников МА.ЩОУ дlс Ns12 <Солныпlко>>.

2. Сiаршему воспитателю Е.Г. Снапковой, бухгалтtэру IО.Ю. I-огл,евой
,эСуществJIять обработку личных даriных сотруд}tиков на ос]{овании

,цанного поло)(ения.
З" .Контроль за исполнением данного прик€ва оставляIо за собой.

Заве,цl,ющий МАДОУ д/с Ns12 <<Солнышко>

Ns б7 а о/д


