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Ъ Общие полтиевия

1.1. Настоящим Положением опредемется порядок обработки персонатьньот №№
работ…оа мунишптатьното дошкольном образовательного автономно… учреждения
«детсяопя сад № 166» (далее _ Учреждение)

1.1, обработка персоналиями двннш работников осущеетталяеяся исшцочительно в
ШШ обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия
работникам в трудоустройстве. получении образования и продвшкении по службе,
обеспечения личн'ой безопасности работ-ин…. контроля компества н качества
вьптоютяемон роботы и обеспечения сохранности имущества.

и. Основные понятия, сост.. персональных данных ряоотликов

1. . дтя целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:

персоншные данные - :добая информация, относящаяся к прямо ШШ косвеьпто
определенному … определяемому физическому лицу (субьекгу персональных шниых)
(п. 1 от. 3 Федерыьното законаот17‚о7.2ообы 152-ФЗ);

одератор _ государственньти орган, муншипшванът орган, юридическое или
ризичоское :оядо, самостоятельно или совместно с другими лияши организуюшие и (имя)
осуществляющие обработку персональных доньньот, а шоке определяющие цели
обработки персональных дано…, сосков пероональьш данных, подлежащих обработке,
деистьия (операции), совершаемые с персональными данными (п. 1 ст. 3 Федерального
закона от 17.071006 ы 152-ФЗ);

обработка персональном даьпчьтх работника - любое деиствие (операция) ити
совокупность действий (операшян), совершаемых с использованием средств
зимми-Швеции ШШ без использования таких средств с персонатьньши данньпаи, вяопочвя
сбор, запнсь, сис№а1нзшию‚накопл=нне‚ хранение, уточнение (обновление, изменение),
извлечение, испошазоиние, передачу (распространение, предоставление. доступ),
обезтичдвание, блошрсвш-ше, удаление, уничтожение персональных даннаок (п, 3 ст. 3

Федерального закона от 17.07.2006 № 152-ФЗ):

распространение персонатьнык данных › деистаия, направленные на раокрьпие
персонапы-шх данных работников неопределенно… кругу лид (п. 5 ст. 3 Феяерыьнояо
закона от 27.07.2006 “ 152-ФЗ);

предостаатение пероонатьиьот двньдох - Цейс-явил, направленные на раснрьпне
персонатьныи данных работннясв определенному лицу или опредотенному кругу лиц (11.

о от. 3 Федерального закона от 27.07.2006 м 151.03);

блокирование персональных данных _ временное прекращение обработки
персональных данных раоотников (за исктточеняем случаев, если обработка необходима
для уючвения персональных данных) (п. 7 ст. 3 Федератьнояо закона от 17.07.1006 и 152—

033);

унич'южение персональным данньос _ деиствня. в результате которых сюноашся
невозможньдя восстановить содержание персональных даьдяьос в информщионной
системе персональных данных работника:! и (ити) в результате которых уничтожаются
материальные ностгш персональньж данных работников (п. в ст. 3 Федератьного закона
от 27.07.2006 к 152-ФЗ): ‘



невозмижным ба испотпаовантц дополнительной информации определить
приншежиость персональных данных конкретному работнику (п. 9 от. 3 Федерального
такова от 27 07,2006 № 152-ФЗ)

, 1.2. Если ивое ве установлено Трудовым кодексом РФ, другими федервтьннтми
законами, при ашпонении трудового договора лицо, ностуныощее на работу, П'Репышет

обелпинивание персональвых данных - деаствии, в результате которых становится

1

рвбтолдтегпо: \

\

паспорт или иной документ, удостоверяющий лишаете:

трудовую книжку, за истечением олучяев, когдв договор защищается впервые, или
работник поступает на роботу на условиях сопмсстшыьства, или трудовая книжка у
работника отсутствует в связи с ее утратой. повреждением шп по другим причинам;

строковое свидетельство обязательного пенсионного прихошяия; ,

документы воинского учете - для ввеннопбязднных и лиц, пошежшх пршшу на
военную шужбу;

документ об обрисовонитт и (или) квалификации или ввптьпии специальных знаний -
при посгуплевии на работу 'фебующю спеши…ньот зватппт или епедиысьнои
пои-отовки;

, справку, выданную органами мвд России, о натпптии (отсутствшт) еудтшооти и
(или) факта уголовного преследовбния либо о прекращении уголовного преследования по
реабитпггирутошим основввилм (при поступлении на работу, к выполнению которои в
соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федершпеным законом не допускаются
:шцд, имеющие или имевшие судимость, подвергвюшиеот и.ти подвергавшиеси
уголовному прее-тедоввнию) (п. п. 14, 15 Ащхшшстряшвваго регламента, утвержденном
Ирика-юм мвд России от 07.1шоп п 1111),

дополшпельны: документы . в отдельных спучш. предусмотренных трудовым \

кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и
постановлениями Правительства по

2.3, в Учреждении селится и хранится сдедующие группы документов,
содержашие данные о работвиквх в единичном или сводном виде:

2,3.1 документы, содержащие персона-тьные донные работников:

комптексы документов. сопрввсишюшие пронесс оформтенит трудовых отношении
при приеме на работу, переводе, увшпвнении;

подлинники и копии принцев (распорвменстя) по кадрам;

личные дела и ТРУдсвын книжки; ,

де.-то, содержвщие материалы аттестации работников; \

сприочномнформшипнньш банк донных по персовалу (картотеки, журналы);

пвшпшппш и котят отиетьиот. оноогтичесюот в справоедонот материалов,
передаваемыхщиниирацииУчр=№№; _ _

копии ичтв. направляемых в налоговые инспекции, вьцлестоящие органы
управления и другие учреящения_.



…. обработке персон-дивных дивных работников

3.1 Источником информации обо всех персональньвт данных роботники иалиетси
непосредственно работьпвт` Если персональные данные возможно получить только у
третьей стороны. то работник должен быть заранее в письменной форме уведомлен об

мом и от него должно бьпь получено письменное согласие. Работодатель (знсдуюший)
Учреждением обязан сообшпь работнику о целтих, предполагаемых источниках и
способах попучении персона-свищ данных, а также о характере подлежащих попучоьотю
персональных данных и последствии откана работьвтка днгь письменное согласие на их
получение.

3.1 Работодатель (заведующий) Учреждением не имеет права получать и
обрабатывать персональные данные работника о его расовой, национальной
принадлежности, политических всглидах, религиозных и философских убещшип,
состоянии здоровьи, ннттшвой жизни, за истечением олтуивев, предусмотренных
трудовым кодексом РФ и друпши федеральными законами,

эрз. Рвбптодятеггь (:введшсщий) Учреждением не имеет права получать и
обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных
обьединениих или его профсоюзнвй депольности. за исключением случаев
предусмотренных Трудовым кодексом РФ или и'тпвши федералы-паши законами

з.4‚ обработка персон…ных данных работника работодателем (заведующим)
Учреждением возможна только с их согласии“ Иск-доче… соствалщот случш.
предусмотренные ваконодвтелщством РФ (в частности, согласие не требуетси при нолшчтпи

оснований, перечисленньвт в п, п, 1 _ п и. 1 ст в. п` п. 2 - 10 ч.2 ст. 10. ч. 2 ст. 11

Федерального закона от 271172006 к 152-03)

305. Письменное сотлвсие работника на обработку своих персональных донных
должно вклпочать в себя. в частности, сведении. укалвнные в п. п. 1 - 9 и. А от, 9

Федеративного закона и- потом и 152-ФЗ

3.6. Работник представляет работодателю (заведующему) Учреждением
достоверные сведении о себе Рибо'шцвтель (заведующий) Учреждением проверяет
достоверность сведений.

3.7 в соответствии со от. но трудовым кодексом РФ в делах обеспечении прав и
свобод человека и гршкдвнинв работодатели (таведующий) Учреждением а ето

представители при обработке персональных данных работника должны соблаодвть, в

частности. следующие общие требовании

37.1, При определении обьема и содержании обрабатываемых персональных датптьвт

работника работодатель (таведутощий) Учреждением должен руководствоввтьст
Конституцией РФ‚ Трудовым кодексом РФ и иными федеральным законами.

3.7.1. При принитви решении. затрагивающим интересы работника работодатель
(заведующий) Учреждением не тем право основываться на персональных дві-ШШ,
полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки шт
електронного получении,

3.7‚3. Защита персональных данных работника от неправомерного их испольвованив.
утраты обеспечивается работодателем (заведующим) Учреждением на счет его средств в

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федералъньши иканши.



3.7.4` Работники и их предс'швители должны бьпь ознакомлены под расписку с

документами Учреяшенил, установливыощдми порядок обработки персонатьннм данных,
а также об их правок и обязанностях а стои области.

3.7.5. Работники не домены отказываться от своих прав на сохранение и защиту
тайны. ‘

4.1. При передаче персонатьных данных риба-шика работодатель (заведующий)

&

‘ ш. Передача персональных пшиых ‘

\

Учреждением должен соблюдать отепуаощве требования:

4 1.1 Не сообщать персональные данные работника трегьеи стороне бы
письменного согласия работники, за исктточением случаев, когда это необходимо в целях
иредупрежденил угроаы иояанн и здоровые работника, а также в случаях, установленных
Трудовым кодексом РФ или иными февератьными законами.

4,12, Не сообщать персональные донные работники в “питании целях Бе: его
письменного согиосоя. Обрвбта персональных данных работников в целях продвижения

. работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным
потребителем с Помошъю средств связи допускается только с его предварительного .

согласия.

э'ш даьпгые могут быть использованы ‚тишь в не…, для которьы они сообщены, и
требовать от этих лиц подтверждение тот, что это правило собшдено, Лица, Получившие
персонатьные донные работника обязаны собщопать режим секретности
(конфиденциштьности), данное Правша не распространяется на обмен персоншньпои
данньпти работников в Порше, установленном Трудовым кодексом РФ и иными
фщершпапыми законами`

\

4.1 3. Предупредить :пшв. Получившие персбнальные данные работника, о том, что
‘

4.1.4. Осуществить передачу персонатьных данных рвбоп-пшов в преденак
Учреждения в соответствии с настоящим Положением, с которым роботники должны
быть ознакомлены нод Подпись,

4.1.5. Разрешить доступ к персональным данвьтм работников только енециатьно .

уполномоченным тием, при етом указанные лица долины иметь право получать только

\

те персональные данные, которые необходимы для ввшолнеш конкретной функции.

41,6. Не запрашивать шформвцшо о состоянии адоровья работника, за исюпонением
тех сведенгш. которые относятся к вопросу о возможности вьштгнения работником
трудовоа функции.

4.1.7, Передавать иерсонатыгые данные работншо предп-гниют работников в
порядке. установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. и

‘ ограничивать эту информацию только теми персональными донными. которые ,

необходимы для вьшщшенид укоаыптьвин представителями их функции

4.2. Персонольные данные работников обрабатываются и хрснатсн в Утреиотении.
\

4.3 Персональные данные работников могут бьп-ь Получены, проходить дальнейшую
обработку и передаваться на хранение как но бумажных носи-кеш, так и в злепронном
виде (пасредс'пшм локатьнон компьютернои сети)` —

4.4. При получении персонатьнык данных не от работника (за искрочсннем случаев,
прелусмотреннш ч, 4 ст. тв Федершпънсго закона от 27.о7.2ооо № 152—ФЗ) работодатель___—.



(заведующий) Учреждением до начата обработки таких персональные данных обязан
предоставить работнику следующую информацию:

. няхшшовзние (фамилии, имя, отчество) н №ес оператора шт его представители;

. Цепь обработки персональных дандчых и ее правовое основание;

. предполагаемые пользователи персональных двнньог;

_ установ-генные Федеральным законом огг 27.07.2006 ›: 152-ФЗ права субьекзи
Персоналъньш данных; '

- источник получи-тя персональных данньвк.

У. доступ к персавшьным данным работников

5.1, Права доступа к персональным данным работников имеют:

_ руководишь (заведующим) Учреждением;

- заместители заведующего Учреждением. делопрошвошпыгь;

- работники бухгшперв'н;

5,1 гоботвик Учреждения,! чытности. имеет право:

5.21. Получать доступ к своим персональным данньии и ознакомление с ними,
внщоъыи право нв безвозмездное получение копии щобои записи, содержащей его

персонатьные данные, за истечением случаев. предусмотренных федеральным законом

5.2.1. Требовать от работодатели (заведующего) Учреждением иошиоченил ити
исправления неверных … непощтьж персона-дн… данньы, а таюне данных,
обработанных ‹; нарушением требовании Трудового кодекса РФ ина иною федератьного
закона При отказе рабмодвтелд (заведующего) Учреждением исиночить или исправить
персональные данные роботника он имеет право залить в письменной форме
работала-ишо (заведующему) Учреждением о своем несогласии с соответствующим
обоснованием такого весеннем. Персональные данные оценочного харзктерв работник
имеет право допощчипь заявлением, выражающим его собственную 'ючку зрении

5.2.3 Получать от работодатели (заведующего) Учреждением сведения о

наименовании и месте нпхиждения оператора сведения о лвщаи (за исключением
работников оператора), которые имеют доступ к персоншьнъш данным или которым
могут бьггь раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на
основании федерального закона,

бы Требовать извещении рвботоддтеием (заведующим) Учреждения всвх лиц,
которым ранее были сообщены неверные иии неполные персональные данные, обо всех
произведенных в них иск-тючениих, исправлении или нападениях.

5.25. обжаловать в унолномсченньги орган по выщте прав субьектсв персонатьньы
данных шт в судебном порядке неправомерные деиствин или бездействия рабозолателд
(заведующего) Учреждением при обработке и защите его персональном данных.



и. Ответственность за нарушение норм. регулирующих
обработку персональных данных

6.1 Лина, виновные в нарушении положения законодательств РФ в области
перссншьньж данных при обработке персоналыъж данных рдботнвкв, приалекыотсв к
шедьщльщарнои и материальной отшственности в порядке, установленном Трудовым
кодексом РФ и иными февервтьньми шонвупи, в также привлекаются к
административной, грвждпнско-правовой или утоловнои ответственности в порядке,
установленном федеральньми законами.

5.1. Моральньщ вред, привиненньщ работнику вследствие нарушения его прав,
_ нарушении правил обработки персонатьных данных. а также несоблюдении требований к

‘ защите персоншных данных, установтенных Федеральным законом от 27.07.1005 к 151-
фз, пошежит аоамещснщо в соответствии с авконодательсгвом РФ. Бозмсшетше
морального вреда осуществляется независимо от возмещении имущественного вредв и
понесенных рвботником увьпиав.

Срок действия настоящем Положения не ограничено

Положение деиствует до принятия нового


