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ПОЛОЖЕНИЕ
об обработке и защIлте персональных данных работников

государствеЕного бюджетного дошкольного образовательного учреждения
Новосельского детского сада .

1. оБщиЕ положЕния
_]

1,1, Настоящее Положение устанавливает порядок полуrения, учета, обработки,
накопления и храFIения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным
данным работников предприятия. Под работниками подразумеваются лица, заключившие
труловой договор с _ ,,, , . --:чым бюджетным дошкольным образовательным
vЧDе)ItДениеМДеTcкийсoд..-к^]:..'::i:.:.:-:...'
i," .;1,i, ) ;_:i ;: (даJIее _ ДОУ),
1.2. I{ель настоящего Полонсения - защита персональных данных работников учре)t(дения
от несанкционирован}lого доступа и разглашения. Персональные данные всегда являются
конфиленuиалъной, строго охраняемой информацией.
1.3, Основанием для разработки настоящего Полохсения являются Конституuия РФ,
Труловой кодекс РФ, другие действующие нормативно-правовые акты РФ.
1,4, Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются Заведующий Доу,
согласуется в Совете ДОУ, и вводятся lrриказом по уrр9}кдению. Все работники
учреждения долц(ны быть ознакомлены под расписку с данным Положением и
изменениями к нему.

2. понrIтиЕ и состАв пЕрсонАльных дАн[Iых

2.1, Под персональными данными работников понимается информация, необходимая

работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника, а

также сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие
идентифицировать его личность.
2.2, Состаь персональных данньrх работника:
_ анкета;
- автобиография;
- образование;
- сведения о трудовом и общем ста}ке;
- 9]]едения о црадыдущем место работы;
- ёЪедения о составе семьи;
- паспортные данные;



- сведения о воинском учете;
- сведения о заработной плате сотрудника;
- све/.(ения о социа-цьных льготах;
- специальность;
- зани\,tаемая должность;
- размер заработной платы;
- налиriие сулимостей;
- адрес \.,IecTa }кliтельства;
- домашний телефон;
- содер)кание трYдового договора;
- содержанI.Iе дек"параLlии, подаваемой в налоговуIо инспекцию;
- подлинниitLI и Itопии приказов по личному составу;
- личные дела и трудовые кни}Iiки сотрудников;
- основания к приказам по личцому составу;
- де"ца. содержащие N{атериатIы по повышениIо квалификации и переподготовItе
сотр)/дr-rиков, их аттестации, слухtебным расследованиям;
- копиI{ отчетоR, IJаправ"цяемые в органы статистики;
- копиIl док}ментов об образовании:
- результаты ]\1едицинского обследования на предмет годtIости к осуществлению
1]рудовых обязал trIос,гей;
- фотографии и иIIые сведения. отI]осящиеся к персо}{альныN,I дан[ILIд.{ работника;
- реко\{ендацI{I,1) характерI{стI{I{и и т.п.
2.3. f{анные документы являiотся lсонфиденцLlаль}IыN,{и. Реrкипл конфиденцLlальFIос,I,и
персоiIrLгIьных данных сIJиN,{ается в сJIучаях обезличивания или по истечениI{ 15 JIст
срока храненllя! ec_пrI иное не определе[Iо законом.

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДz\Т|iЛЯ

З.1, В це"пях обеспе.tеtlия прав и свобод человека и гражданина работодатель и el,o
представители при обработItе персональных даFIЕIых работниitа обязаны соблlодать
с..lед\цоlliие обrцие требования :

З.1.1. Обработка персональньIх даFIньх работника мох{ет осуществлятLся искJIюLIи,гельFIо
В Целях обеспечения соблюдения законов и иIIых лlормативных пI]авовых актов.
соДеitствия работникам в трулоустроЙстве, обучении и продвиiкешии по слуrкбе.
обеспечения ли.tгтой безопасности работtlиков, контроля колиl{ест]]а I{ качес,гl]а
выllол I I яеN{ой работы и обесп е.ления coxpaнLI ости иN,Iущес,гва,
3.1.2. Прr.l определеttии объема и содер}IIаFIия обрабатьтваемых персональных ланнь]х
paбoT,rtl,tIta работодате-ць до,пll(ен руководствоваться Конститушией Российсtlойт ФедерацLiи,
Трl,ловып,l кодеIIсоN,I РФ и иными федерашьIIыми законами.
З.l.З, Все персоналLFIьIе данные работт.iика следует получать _у него са]vIого. Если
персональiIые даFltlьJе рабоr-нпкэ возмо}кно получить тольJtо у третьей с,горолIы, ,го

работник долItен быть увсдомлен об этом зараtIее и от Еiего дол)Itно быть получено
ПI,iСЬМеFIFIОе СОгласие. Работодатель доJl)I(ен сообщить работнику о цеJlях. предполагаеN,{ых
ИСТОЧI]IИI{аХ И СпОсобах полуIlеilия персональнь]х данных, а также о характере под,пе)iаIIu.]х
ПО,цучепию персонLIтьFIых данньж и последствиях отказа работника дать письN4енное
согласие на их полуr{ение.
З.1.4. Работодателtь не ип4еет права получать и обрабатыtза,гь персона.ць}лые д.lнные
РабОТНИКа О его политических" религиоз}Iых и иных убеrкдениях и LIacTHotI жизrти. В
СЛУЧаях, непосредствеr{но сl]язанttых с вопросами трудовых отношlеttий, в соо,гl]етствии со



ст.24 Конституции Российской Федерации работ,одатель вправе получать и обрабатывать
данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.
З,1.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персонсLllьные данные
работника о его членстве в общественных объедиttениях или его проtРсоюзной
деятельности, за исключением случаев, предусмотрен}Iых фелеральным законом,
З.1.6, При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет
права основываться на персональных данных работника. полученIIых исключ}{тельно в

результате их аtsтоматизированI]ой обработки или электронного по.llучения,
З,1.7. Защита персональных данньж работttика от непраRомерного l-lx использования или

утраты долх(на быть обеспечена работодателем за счет его средств в порrtдt(е"

установленном федеральным законоN4,

З.1.8. Работники и их представители дол}кF{ы быть ознакомлены под расписку с

документами организации, устанавливаюLцими порядок обработiси персонатrьнь]х даIIIiI)тх

работт-tиков, а такх{е об их правах и обязанностях в этоt1 области,
З. 1 .9. РаботFIики FIе долхtны отк&зIlIвпться от своих прав на сохраIIеI]ие и защиту тайны,

4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

работник обязан:
4.1 , Ilередавать работrэдателю или его представителю комплеI(с достоверных
докумсI-{тI,IроваIl}{ых персональных да}II{ых, перечень Itоторых установJIен Труловым
кодексопл РФ.
4.2. CBoeBpeN{eHHo в разу\{нылi срок, не превышаtошIий 5 лней, сообrцать работодателю об
из\,{енени!1 своих персонацьFIых дан}{ых,

5. IIрАвА рАБотIIикА

Работник иN{еет право:
5.1 . На полIr)4о информачию о своих персональных данных и обработке этих данных,
5.2, На свободныli бесплатныti доступ к своим [ерсональным данныN,{, вItлючая право FIa

получение копr,rй любой записи, содерlrtащей персональные данные сотрудника, за
исключениеN,I случаев, предусмотренЕIых законода,Iельством Рф.
5.3. На доступ l( медицинским данным с помощью медиIIиFIского специалиста Ilo cBocN,ty

выборч.
5.4. Требовать об исItлючении иJlи исправлении неверных или нополных персональных
данных. а также дан}{ых. обработанных с нарушениеI\4 требований, оп]]едеJтенных
трудовым законодательством. При отказе работодателя исключитL I,Iли рtсправи"I,ь
персо]lальные данные сотрудника оII имеет право заявить в письменной форме
работодателiо о своем 1]есогласии с соответствуIощим обоснованием такого несогJIасия.
Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет праRо лополнить
з ая]]ле HI-r eN4, вьiражаIощI4м е го собствен t-tylo точку зрения.
5,5,'Гребовать об извещении работодателеN{ всех JIиц, KoTopLIN,i ранее бьтли сообtцсltы
I{еверrIые или неполные персональные данные сотрудFIика, обо всех произведенIIьж ]] них
искJIlочениях, исправлениях или дополнениях.
5.6, Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работода,геля при
обработке и зашIите его персональных даuньж,

\-

б. СБОР, ОБРДБОТКА И ХРЛНЕНИЕ, IIЕРСОНАЛЪНЫХ ДДННЫХ

)



6,1. Обработка персоFIальных данных работнtтка - это
коплбинирование, переда.Iа или любое другое использование
работriика.
6.2. Все персонаlrьные данные работrтика следует получать
персональные данные работника возможно полуLIить только

работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него

полуLIение, хранение,
персональных дан[Iьж

у него самого. Ес;rи

у третьей стороны. то

дол}кно быть получегlо
письменное согласие.
б.З. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источн}lках и

способах получения персональных данных. а такrItе о характере подле}кащих получеIlиIо
персоI{альньж данFIых и последствиrIх отказа работrlика дать письмеI{ное согласие lla Ilx
получение,
6,4. Работник предоставляет работодателю достоверные сведения о себе, Работодатель
проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные работникопл, с
имеющимися у работника документа]чIи. Предоставление работникопт гIодложных
докуме}iтов или ло)Itных сведений при поступлении на работу является основаниеN,l дJIя

расторжения трудового договора,
б.5. При поступлении на работу работник заполняет анкету и автобиографию.
6.5.1, Анкета представляет собой перечень вопросов о персон&ltьных данньiх работника,
6.5.2. Анкета запо-.Iняется работниltом саN,lостоятельно. При заполнении анкеты paбoTtrtTK

ло.iII(ен запо:Iнять все ее граtРы, на все вопросы /(авать полные ответы, не /1оп,vскать
рlсправ"llений или зачерI(иваний, про.iерков" поI\4арок в строгоN,I соответствии с записяNIи,
которые содержатся в его лLILIных докумеIrтах.
6,5.З. Автобиография - документ, содержащrtй описаIIие в хронологической
последовательностI,{ основных этапов жизни и деятельности принимае]\,{ого работника.
6.5.u{. Ав,гобиографлrя составляется в произвольной форме. без попларок и исправленtlй,
б.5,5. Анкета lI автобllографrтя работrtика должны храниться в лиLIном де,rtе работ,ника. В
"пично\{ деле так}ке хранятся иные доI{уN,Iенты персоFIL]]ьIIого уIIета, отI]осяшlиеся к
персональны\,{ дан}{ыпt работника.
б.5,6. Личное дело работника оформляется после издания шриказа о приеме на работу.
6.5,7. Все докуN{енты личного дела подшиваются в обложку образца, уста}IоI]JIенного в

организации, На ней указываIотся фамилия. имя, oTLIecTBo работнI4ка, }IoMe]] личного дела.
6.5.8. К ках{доN4у лLiчно[4у делу прилагаIотся две tIветные фотографии работника разIчIероN{
З х4.
6.5.9, Все докуN,{еl{ты, поступающие в личное дело, располагаIотся в хронологическом
порядl{е. Листы документов" подшитых в лиLIное дело, нуI\.{еру}отся,

б,5.10. Личное дело ведетсr] на протя)кеI]ии всей т,ру.ловой деятельности работнtаttа.
Изп,tенения, вносиN,{ые в "цI,IчFIое jI.eJIo, должны быr:ь поJIтвер)Itденьi соответствующи]\,Iи
документаN,{и.

7. пЕрЕдАLIА пЕрсонАльI{ых дА}Itlъж

7 ,\, При перелаче персональных данных работника работодатель дол/кен соблтодать
сJIедуIощие требования :

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письме}Iного согласL{я

работгtика, за исклIочением слуLIаев, когда это необходимо в целях предупрехrдения
угрозы хtизни l1 здоровыо работника, а такN{е в случаях, установленных федеральным
законом;
- не сообщать персоrjальl{ые даFIные работника в коммерLIеских целях без его письN,{еtI]]оi,о

0огJIасия:

-)



- ш,рецтF€_]Ilть JItц. поj]\чающих персонаJIьные данные работника, о том, что э,I,и данные

ког}-r бьггъ ltспо-Iьзованы лишЬ в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих

--I}tц по-]тВер;к-]ения того, что это правило соблюдено, Лица, получающие персональные

"trffIHbie работнttка. обязаны соблюдать конфиленuиальность. flанное поло}кение tlе

распространяется на обмен персональными ланными работников в порядке,

тcTaHoB-]eHHolr фелеральными законами ;

- ра]решать доступ к персональным данным работников только специаJIьно

\Iо-lно}Iоченныý{ лицап.{, при этом указанные лица дол}кrIы иметь право получать ,l]олько

те персона:iьные данные работника, которые необходимы для выполllения l(oнKpeTнblx

фlъкшttйl
- не запрашивать информаuиIо о состоянии здоровья работника, за исключением тех

све-fенlлй, которые отнооятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой

фlнкчии;
- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке,

}.становленном Труловым кодексом РФ, и ограниLIивать эту информашию только теми

персональными данньIми работника, которые необходимы для ]]ыполнения указанными
представителями их функuий.

S. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЪНЫМ ДАННЫМ СОТРУДНИКА

8.1. Внутренний достуII (доступ внутри учрехсдения).
Право доступа к персональны}4 данным сотрудника имеют:
- Заведующий ДОУ;
- главный бухгалтер гку цБ адN,{инистрации калининокого района Санкт-Петербурга. к

тем данным, ItoTopbi0 необход1,1tчtы для выполнения конкретных сРуr,rкuий;

- [елопроизводитель,
- сам работник, носитель данных,
8.2, Внештrий доотуп.
К числУ массовых потребителей персональных данньж вне организации Mo)i{Ho отI{ести

государственI]ые и негосударственные фУнкциональные структуры:
- налоговые иF]спекции;
- правоохраI]ительные органы;
- органы статистики;
- cTpaxoBbie агентства;
- военкоматы;
- оргаI]ы социального страхования;
- пенсионные фонды;
- подразделения муниципапьных органов управления;
-банк ВТБ-24;
- медрlциllские уLIреждения, задействованные согласно Щоговоров к осмотру сотрулников

ГБДОУ;
8.3, fiругие организации.
сведения о работаrощем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены

лругой организации только с письменного запроса на бланке организации с прило}itениеN4

копии заявления работника.
8.4. Родственники и члены семей.
персональные данные сотрудника могут быть гtрелоставлены родственникам или r{ленам

его сеN.,Iьи только с письменного разрешения самого сотру]lника,
в случае развода бывшая супруга (супруг) имеет право обратиться в организацию с

письменныh,{ заItросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия (,гк рФ).



9. ЗАЩИТА IIЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

9.1- В цеjIях обеспечения сохранности и конфиленциальности персона]'Iьных данньIх

работrrиков Доу все операции по оформлению, формированию, ведению и хранениIо

:ашной информачии должны выполняться толъко заведующим ,ЩОУ, осуЩестВЛяЮЩиМи

.1iшЕ}ю рабоry в соответствии со своими служебными обязанностями, зафиксированными
в шх ]о-тDIсlостных инструкциях.
9_?_ огветы на письменные запросы других организаций и учреяtдений в пределах их
хоrtпетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке

организации и в том объеме, который позволяот не разглашать излишний объем

пepcoнarlbнbж сведений о работниках организации.
9.3. Перелача информации, содер}кащей сведения о персональньIх данных работников
организации, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника
запрещается.
9.4. Личньте дела и документы, содержащие персональные данные работников, хра}Iятся в

запира}ощихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного
.]ост},па,
9.5, ПерсОнальIIые компыотеры, в которьж соДер}катся персональные данные, должI]ы
быть защищены паролями доступа.

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЪ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ,
СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РДБОТНИКА

10,1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и ЗаЩиТу

персональных данньгх работника, несут дисциплинарную, административнуIо,
гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с фелеРалЬНЫми
законами,


