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ПодоrкевЕе о работе с персоЕа^ьЕыlшЕ работвпков
шуЕЕцЕпадьЕопо бюдrцетпопо доtЕводъЕою образоватВlмЕопо

учреждеЕЕя дЭтеrвf, сад Iф 16 ет,АуковскоЁ
1. обrцпG подожеЕпя

1. 1. настоящее гIоложение по обработке персональных даfiных рабOтников

tдалее _ положеrrие} мБДоУ детский сад Nq 16 с'г.АУКОВСКОЙ Г. МОЗДОКа

(далее по тексцr Доч разработано в соответствий с главой 14 Труловоrý

кодекса Российской Федераrlии, Конституrшей Российской Федерации,

Гра:цданским кодексоIu Российской Федераrдии, Федераrrъным закоIIоIи от

27.о?.2ообNs149-Фзообинформil$.и,информаI$4оýныхте:ýrологияхио
зац&Iте информаЦИИu, Федерааъным законом ж 27.о7,2ооб Ns 152-ФЗ uO

персона^ьных да:rнъжп, Прави*ами в}ýrтреннег0 трудовоtý распорядка доу.
|.2. Цедь разработrси Положения определение шорядх€ обработки

персон€rдьнъж данных работников ДОУ; обеспечеЕие заIIЕ.IТЫ ЕРав и свобод

работников доу при обрабоаке ъfr< персональных даrrны,(, а т.aIýrсe

устаI{овление ответственности должIrостных лиц, имеюIIs{х доступ к
персоЕальныwI данныI\d работников ДОУ, за невыполнение требований норм,

реryлируютrцах обработку и зашдрrту персоЕалъIIьж данFIъu(.

1.3. Порядок ввода в дейс.гвие и изменения Положения.
1.3.1. НастояЩее ПолоЖеrrие всчдIаеТ в сltлУ с }домента ею утверх{денияI

заведrIоцlI4М ДОУ и дсйствует бессрочно, до замены его новым Положением.

L.3.2. Все изменениýI в Положение вносятся приказом,
}

1.а. Bie работниюл ДОУ должны бъIтъ озЕ€жомлены с HacтoяIlýаrvr Положением

под росписъ.
1.5. Режим конфиденциалъности персональЕых дан$ъж снимаgгся в сдýrчаях

их обезличиваrlуlя и по истечениат75 лет срока их храшения, или продлевается

fiа 0снов€tнии заIQ\ючения экспергной коildиссии доу, если иное не

определено з€tконом.

2. осповЕъ[е поЕятЕý Е сосгаЕ ЕерсоЕаАъЕъЕх даЕЕь[rЕ работввков.
2.L. Для цедей настоящею Положения исýользуются с^едлоцs{е основные

понятия:
- персонадьные даяные работника - любая информация, 0тносяща,Iся К

определеннсivrу или определяемо},[у на ссновании такой информации

работниtry, В том чисЛе еrчО фамиrrиЯ, имr[, (утчество, ЮД, месяц, дата и место

ро]*iцениýI, адрес, семейное, социальное, имJлцественЕое положение,

образ<rвание, профессия, доходрI, другая инфорълаrцая, необходrrмая

работэдате/iю ts связи с трудовыIчIи oтношени,IIuи;

t
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обработка персонадьных даннь сбор, систlематизацIдI, накоIIлеLие,

хра11ение, Jiточнение (обноваение, изшrенение), исподьзоваЕие,

распростраЕIе$ие (в том числе передача), обездичиваIIие, баоюлtrюЕ}аtlие,

)rничтожение ЕерсональЕых данных работЕиков ДОУ;
* конфиденцр[альность пеIюоЕальных данных - обязателъное мя соблюдения

назнаtIеЕноЮ o/тветстВеЕнопЭ лrIца, полJrчившегo доступ к персональныl\л

данншм работников, требование не доЕускать vlх расЕростраяени,I бuз

согласия работника иди иЕого законноI1о ос$оваЕия;

распространение персоЕадь" ньD( даЕных * дейсгвия, наIIравлеЕные на

передачУ персоЕальЕIых даlIнъDк работникоВ определеНЕОIчtу круry лиц

(передача персоЕальнъд1( данньDФ иди на сзнакомление с персснадьЕыми

данными неоIраýиченноIr9 кр}та лиц, в т.olvl числе обнародоваЕие

персоIIальнъж д"*rоо рабorтЕиков в средствах массовой информаrII4и,

разпдещение в rаяформаr$4оIIно-т€лекомI\луникационЕъж сg.тях иl*l

ýредоставление дссцlI.Iа к персональЕым данным работЕ{иков каким-либо

иЕым способом;
использOвание персональ}Iьж данных дейcтвияt (операrцаи) с

персональными данными, совершаемые должностныI\d лицом доу в целях

принятиrI решений иl*t совершеýия иных деЙствий, порошдаюЕý{х

юридртческие последствиrt в olтношеЕии рабоrтников млба иныlчt образом

затрагиваюшц.Iх их права и свободрI Iilди пр€tва и свободьI других лиц;

бrrОКИРОВание персонаЛьяыХ даJIньD( - временное прекращение сбора,

систематизаI\уIи, Еа!(опления, исполъзоваЕи,I, распростраrrcпия персональЕьж

данных рабФтýиков, в том чис^е IiD( передачи;

- JжиЕIтожение персона^ъных данньж - деЙствия, в резулътате которых

невозможно восстановить содержание персональных даýных в

информациоЕIrсй сисгеrvlе персональпьIх даяньD( работников или в ре3уАътате

которъý( уничтожаются материалъные носитеди персональЕых данных

работн}rков;
- обезштчива$ие персональЕьж данных - деЙс*гвия, в резулътате которых

невозможно определитъ принаддежЕость персональных данfiых конкретномУ

работницу;
общедосчдrные персональные данные п€рсон9льные даЕные, достJrп

неограýиченнот0 круга лиц к которым предоставлен с согласия рабOтника

цлч| Еа которые в соответqтвии с федералъными законами не

распростраяrIется требование соблюдениrI конфI4денциальЕости.

- информация * сведения (ссобщения, данные} независимо сlт формы их

шредставленvIя-

- докуIчIеЕтированЕа-;I информация - 
зафиксированна,I на материальном

носителе гIутеМ доIýьdеЕтирсваниrI информацI4Я С реквизитапdи,

позволяюIIд4ми определить такую информацию или ее магеримъный

носитель.
2.2. В соСтав ЕерСоналънЫх данныХ работниКов ДоУ входдт дочrмеЕIты:

- аfiItетные и биографические данIIые;
- образование;
- сведения (} трудовоI\d и общем стФке;
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- о предъIддце}чI месте работы;
- сведения о составе семъи;
- сведенжI о социальньIх лъI\этах;
- Еаспортные данные;
- сведениrI о воинском ]rчете;
* сведеЕия о заработной rrлате сотрудника;
- сfiещиальнос"ть, заяимаеIчraш до/\жность;
- адрес il{ecтa )*Фlтельства; домятттний телефон;
- надичрIе судI41чIостей и (ипи) факта утсловноr0 преследованиrI;
_ результаты ilледицинсltою осмотра на предмет приподности к
осJлIIествлению трудовых обязанност,ей;
- содержание трудовопо догювора;
- ПОДДИЯНИКИ И КОПИИ ПРИКаЗОВ ПО ЛИЧýОIyfУ СОСТаВУ;

- лиllIIые дела и трудовые кнюкки сотрудциков;
- ОСЕОВаýУIЯ К ПРИКаЗаМ ПО AИtIHOlvfY СОСТ€tВУ;

_ дела, содержаrrц{е материалы по повышению квалификации и
переподп)товке сотрудников, }D( аттестаI}lи, слJпкебным расс/IедованиrIм.
2.2.L.Данные дочдdенты являIOтся коIIфиденциальныIчIи.
2.3. KorvrIlлe14c доцrментов, сопtrювоIЕ<даюцý{Й процесс оформ^ения трудовых
orгношеrrий работника в ДОУ rrpl4 ею Ериеме, переводе и )rвольнеЕии.
2.3.|. Инфортrлачия, предст€[вляемая работЕиком при посчm^ении Еа рабоry
в ДOУ, должна иметь доцдtdента^ьЕую форл"ту. При заrvrючеНИЕ тРУДОВОПО

догjlвора в соответствиЕ со ст. 65 Трудовою кодекса Российской ФедераrШИ

лицо, посl5шающее на рабо{у, предъявляет работодатеzrю:
* паспорт или иной дочгIvtент, удостоверяюrrrий lшлчность;

трудоЕую книжкJr, за иск/rючением слJrчаев, когда ТрУдовоЙ доrЭВОР
заключается впервые иIш.;I работник посч/тIает на работу на УСАОВИЯХ
соЕместителъства, либо трудоваrI KHI.DKKa у работника отсУгсТвуеТ В СВЯЗИ С

ее утратой нrхп по другим причинам;
* страховое свидетелъствс rюсударствеýног0 ценсиоЕною стрФ(ования;

- докJrменты воиЕского учета - ддя военнообязанных и /\иц, поддежаýS.ж
воинскоплу FeTy;
- дочrмент об образовании, о квааификации илilrl наАичии специадЬНьIх

знаний - при поступлении на работу, требуюццrю специмъЕых знаЕий иtууt

специальной подтчстовки;
- справчF О налиlIиИ (отсугствии) судимоgгИ И (иаи) факта JдсАовнотlэ
преследоЬания либо о прекращении уголовнок} преследоВаниrI IIО

реабиzrиТируюшý{м основ€lнияп[, выданчIю в порядке и по форме, кOторые

устан€шливаются федермьным оргаfiоrчI исполнителъной власти,

оqлцеств/\яюIIs4м функтlии, по выработке и реализации юсударствеНнОй
политики и нормативно-правовопdу реryлированию в сфере вч/тренних дел;
_ свидетельс.тво о присвоеIlии ИНН (при ек) на^ичии у работника).
2.3.2. При оформпеции . работника в ДОУ делопроизводитеАем vllrУl

заведrющей заIlолIIrIетсЯ унифичтарованнаrI форма Т-2 uАичная каргочка

работниКёD, В riотороЙ 0траrкаются слеýлюцs{е аЕкетные и биографические

данные работника:
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обшцае сведения (Ф.И.О.
гражданство, образование,
паспортные данные);

дата ро)ýдениrI, место рождениrI,
ста)к работы, состояние в браr<е,

- сведения о воинском учgте;
- данные о приеме на рабоry;
В далънейшем в АичIчrю каргочку вносятся:
- сведения о перевод€D( IIа друцrю рабоry;
- сведення об аттестацIrи;
* сведениrI о IIовышении r<валификаI${и;

- сведения о профессионадъноri переподгOтовке ;

- сведения о наградах (пооIrрениях}, почетнъж званиях;
* сведения об отгIуск€lх;

- сведения о соц}rаАьЕьD( гараЕтияD(;
* сведеЕия о месге жителъства и коЕтактньrх телефонах.
2.3.3. В ДОУ СОЗДаIОТСя и хрffIятся следrюшs{е црJmпы докJrIиентов,
содержад$.Iе Даýные о работrшкаr( в единичноIи или сводýом в!Iде:
2.3,3.t. .Щокумевты, содержадý4е персоЕалъные даЕные рабmников
(комгrаексы доцrмептсв, сопIювоЕ(д€rюшý{е процесс офорпаrения трудовъж
отношений при Iтриеме Еа работ5r, переводе, уволънении; проведению
собеседований с кандидатсм Еа должность; поддинники и копии приказов по
АичýO&rУ cocT€tвy; личные дела И трудовые кни}кки работников; дела,
содержаЦS.rе ОСнов€lн?Iя к IIриказу по /\ично!иу составу; деz\а, содерхацý{е
пdатериа^ы аттестации работников; са5пкебньж расследований; спратлсчно_
информаrцаонный банк д€жных по персонму {KapToTercr, хglрнааы);
ПОДЛИННИr<И И Копии 0тчегньI'(, аналитическIIх и справочньIх материалов,
передаваемьIх ижоводству ДоУ, рJлководителям структурных подраздепений;
копии 0тчетов, направляемьж в государственные срганы статистики,
Еа^опэtrые инспекIши, вышестояшIрrе органы JпIрав^еши5I и другие
)r.Iрех{деýия).
2.3.3.2. flокументациrI по оргЕlнизаlц4и работы структурЕых подразделений
(дол:rсrоСтные инстрJжции работников, приказы, распоряженуtя, JжазаЕиrt
руководства ДОЧ; доч/пdенты по пzrанироВ€шию, )aчету, анализу и 0тч€}.гности
в части работы с персоналсм ДОУ.

8. Сбор, обработха п tащЕта перGоЕя^ъЕьпх даЕпьдх
3. 1. Порядок полJлIения персон€lдьных даннъD(.
3. 1.1. Все персонаЛьные данные рабOтниКа ДОУ следует полJrчать у ЕеIс
самог0. Работник принимает решение о предостав/\ении своl{х персональньж
данных и дает согАасие на и:( обработrqу своей волей и в своем интересе, за
иск^ючением сАJлIаев обязательною предоставления субъектоfuI персон€l^ьнъD(
данньIх своих персоЕЕ[Аьных данЕых в целях зашшты основ констицл$IонЕогс
строя, ЕраIлственности, здоровья, шраВ и законНых интер€сов друrих 

^иц.согласие на обработr<у персональных даЕных &lожет быть отозв€шо
работником. Образец отзыва согласиrI на обрабOтIqу Еерсональнъж д€rнньж см.
в приложении 1 к настсящему ГIоложению.



Если персональные д€lнные ра60тника возIчIо:*GIо полJrчить только у трегьей
стоIюЕы, то работник должеrr быть )rведомлен об этоIи заранее и сrт Еею
должно быть пол)дIено письIчlенное согласие. ДолясrостЕое лицо работодатеrrя
должtIо сообrrsать работницу .ЩОУ о целях, предпомгаемых источник€tх и
способах IIолJýениýI персональньж даýньIх, а также о хар€жтере подлежаrrsо<
полJrчению персоrr8льных даЕньIх и последствиях отказа работника дать
писъменное согласие на их полJrчение.
3.L.2. Работодателъ не имеет права полJaчатъ и обрабатывать персоflальные
даfiЕые рабатника ДОУ о епэ расовой, наrцаоналъной принадлежности,
политических взглядах, феаигиозýьD( илIlt фиzrософск}tх феrцдениях,
состOянии здоровья, интимной хrlrзни. В слlпrаях, непосредствеЕно связанньж
с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конститутtии
Российской Федерации работодатеаь вЕраве IIолJдчать и обрабатыватъ данные
о частной жизни работника толъко с епо письменноIý согласия.
Обработка )жазанных персон€lАьцьD( д€ш{ньD( работников работодатеаем
возможна толъко с их согласиrI либо без их соглас*ýI в следIюшц.rх слJrчаяr(:
* IIерсональные данные явАяются общедоступными;

- персонмъные даЁЕые относятся к состоянию здоровъя работника и и>r

обработка необходима для заýs{ты еI0 жизни, здоровья или иных жизненно
ваrкных интересов либо жизни, здоровья иьи инъD( жизненно в€Irкных
интересов друш.r( лиц и по^)лrение согласия работника невозIчtо]*ýIо;

по требованию полномочньD( юсударственньж орг€tIIов в слJrчмх,
предусмотренных федерааъным ааконом.
3.1,3. Работодателъ вправе обрабатывать персональные данные работников
только с их писъ}ленноI0 согласияI.
3.1.4. Письrчrенное согласие работника на обработtсу свсих персонаАьных
данпых должЕо включать в себя:

- фамrааию, имя, отчество, ялрес с56ъеrста персональпъD( данЕьIх, зrofuIep

основноrt} доIýпuеЕта, удоетOверяющею ею личностъ} сведеЕиrI о даr€ выдачи

5жазаянот0 докJrпdента и выдавшем ег\) органе;
* наимешование (фаллrтаию, имrI, 0тчество) и адрес оператOра, полJrчающею
сог/\асие субъекта персоца/\ъньж данньж;
- целъ обработки персоЕальЕых даýных;
* перечень персональньD( д€tнных, на обработку которых дается сог/\асие
субъеr<та персснмькых данньж;
* перечень действяй с персоrrальЕы&Iи данными, н8 совершение которых
дается" согласие, общее опис€Lние исполъзуемых операторо}t способов
обрабmки персоЕальньж данньж;
- срOк, в течение которогrэ действует согласие, а такх(е порядок еI0 отзыва.
Образец за5IвлениrI о согласии работника на обработr<у Еерсональньж даяных
см. в приложенпи 2 к настоящеIчfу Подожепию.
3.1.5. Согласие работника не требуется в следпоIIц4х слJлIаях:
1) обрабmка ýерсональных данньж ос)rIцествляется на основауIии Трудового
кодекса RD vlýи иною федерааьноrс закона, устан€lвливающек) ее IдеАъ,

ус/Iовия. подýчения перссЕальных данýых и круг субъектов, IIерсона^ъные



данные которьж подлежат обработке, а так)ке определяющеr0 ЕOлномочиrI

работодатеая;
2| обработка персоналыIъж даЕнъж осJлцествляется в целях исполнениrI
трудовоIт} док}вора;
З} обработка персона^ьных данIIьD( осJлцеств/lяется для статистических I.tаи

инъu( иаучных цедей при условии обязателънопэ обезличивания шерсоIIаАьIIъD(

данньж;
4) обработка пеtrюональньD( данЕых необходима для заuрIты жизни, здоровья
и/*и иньD( жизIIенЕо Ba)KHbD( иЕтересов работника, если поiцrчение еп}
согласиrI невозможЕ{о.
3.2. Порядок обрабoтrи, передачи и хр€lнения персональньж д€шньж.
3.2.L. Работrrик ДОУ предоставляет предстЕlвителю работодателя орпанизащии
достоверные сведеЕия о себе. Предстазителъ работодателя ДОУ проверяет
достоверностъ сведений, cвeprцI д€tlý{ые, предоставленные работником, с
имеюшý.rмися у работника доIýrмеЕтами.
3.2.2. В соотвgтствип со ст. 8б, гrr. 14 ТК BD в целях обеспечения пр€lв и
свобод человека и цра:цданина завеryюrrцай ДОУ (Работодатеаъ) и епэ
представители при обработке Еерсональньж данньж работника должны
собаюдатъ следдошs{е обrrцае требоваяия:
3.2.2.L. Обработка ЕерсоЕальньхк даЕЕьп( может осJлцествляться
иск/\ючительýо в цем>( обеспечения соблюдения закоIIов д ины;к
НOРМаТиВньIх прявовьDк актов, содействия работникам в трудоустройстве,
об5гrении п продви)кении по сп5пкбе, обеспечения личной безопасности
работников, контр0/\я количества и качеgгва выполнrIемой работы и
обеспечения сохраfiноýти им)пцеетва.
3.2.2.2. При ошределении объема и содержаниrI, обрабатываеI\льD(
персональных данньж Работодателъ должен рJжоводствоваться Констит5пtrией
Российской Федерации, Труловым кодексом Российской Федераrцаи и иными
федераzrьными з€жонами.
3.2.2.3: При приняти}r решений, зЕтрагиваюш$.ж интересы работника,
Работодателъ не имеет права осЕовыватъся на персоналъных даннъж
работника, полJrченных иск/\ючителъно в результате и)r автоматизированной
обработки Iлли электронною полJrчения.
3.2.2.4. Для обеспечении вrтутренней зацрrты персональных данньж
работников необходrамо соблюдатъ ряд мер: ограяичеýие и регламентаlцlя
сост€rва работников, функционалъные обязаннос,ги которьж требуют
конфидеrrlц.I€tльньж знаний; избиратеrrъное и обосноваrrное распределение
дочrI![еýтов и информации ме}цдr работникаrчrи; ращIональное размещение
рабочих мест работников, при котором искАк)ч€lлось бы бесконтрольное
исгIользование запцащаемоfi инфорrчrаrции; зна$ие работником требований
нормативно - методиtтескlDс доIýп\4ентов по зацц.Iте информаlши и
сохранении тайны; надичие необходrамых усчrовий в поп4ещении для работы с
конфиденIц{адьными докJьdе}Iтами и базами д€lнньж; срганизащия порядка
JЕIичтожения ивформации ; своевремеЕное вьýIвАение нар5aшеЕиrl требований
разрешительной системы достутIа работниками подразделен}lя;
воспитателъная и р€кrьяснительýая работа с сотрудниками подразделенияt Ео
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предrпрешдению уграты ценньж сведений при работе с конфиденциа^ьными
доIqrментами.
3.2.2.5.Заfis.Iта персояальньIх даЕньж сотрудника на эriектроннъж ЕоситеАrD(.

Все палки, содержilI*Iе персональные даЕýые сотрудника, до^жны бЫТь
зашs{щеЁы ЕаtrюАем, который сообщается делопроизводI4телк} И!\?'

заместителям заведrющей..
3.2.2.6. Работяиrсл и lD( представители до/rжны быть ознако&lлены под

расписцу с дочдлентами ДОУ, устанавлиЕаюцц,II\dи порядок обработrса
ЕерсональньD( д€шных работников, а TaIсKe об юс прав€ж и обязанностях В

этой области.
3.2.2.7. Во всех сл}FI€л.rIх <yтказ работника 0т своих Ерав на сохраýение и
заIJ$,Iту тайны недействителен.
3.2.2.S. Заrrцата персона;rъньIх даЕтrъж работника сrт неправомерЕоflэ kж

исполъзованЕя и^и утраты обеспечивается Рабgтодателем за счет еI0 средств
в гIорядЕе, установленноI}t фелеральныlчI з€Lконом.

4. Передата Е IKpaEeEEe rrерсоЕадьЕьЕх даЕЕъцх.
4.|. При передаче персонмьньr>( данньж рабсгника Работодателъ доАжен
соблюдать следrюlrцае требования :

4.I".1. Не сообщаsь персональкые даЕrrые работника треrгьей стороне без

письменног9 согласия работника, за исключением слJнаев, когда эТо
необходимо в цеzlя;( предrпрФЕ{дениrt угрозы жизни и здоровъю работника, а
таюl(е в слJrtIаrD(, устаЕовленньu( федермъным законом.
4.|.2. Не сообщать персоЕ€lАьные даяные работника в коммерческих цеl\ях
без ею писъменною согласия. Обрабоака персоналыIых даfi}Iъж работников в

целях продвюкен?tя товаров, работ, уаlуг на рыЕке гrутем ос)лцествлениrt
прямьD( контактов с потенци€rАьýым потребителем с поI\лошрю средств свяЗи

догIускается толъко с ею шредварительног0 согласия.
4.1.3. ýпелrппедить лиц, полJrчивших персональные даrrrrые работника, о

том, что зти данные моцrc бьrть исполъзованы лишь в целях, мя которых они
сообщены, и требовать от этих лиц подтверrцдения тою, что этю Ер€lвило
соблюдено. Аица, полJrчившие персон€tльные данные работника, обязаны
собаюдатъ pe]rcIм секретнос,ги (конфиденциальнос,ти}. Данное ПоложеЕие не

расЕростражtется на обмен персонадьными даrrными работников в порядке,

установлеIIном федеральными закоýаýtи.
4.1.4. Осуществлятъ передачу персональных данньж рабOтников в пределах
Организации в соgтветствии с настояцЕitrчr Положением.
4. 1.5. Разрешать досT ул к персональньшчl данным работников тоАьКо
специальЕо Jmолномоченныlu лицам, при этом указffIные лица дол]fr(}Iы иметь
правс полJrtIатъ толы(0 те персональные данные рабсrтника, которые
необхоммы для выполне}Iия конкретной функlши.
4.1.6. Не залрашиватъ иrrформацию о состоянии здOровья работника, За
исклюtIением тех сведений, которые сутносятся к вопросу о возмохýIОсти
ЕыполIIения раб<rтником тфдовой функrцаи.
4.L.T . Передаватъ персональные данные работника представителя}л

работников в порядке, устаIIовленЕом Трудовым кодексом Российской



Федераrцаи, и ограничивать эry информацию толъко теми персона^ьными

данныIчlи рабgцника, кOторые необходимы для выполt*ениrl Jrказаýными
представителями lж функции,
4.2. ХрахлеЕие и использование ЕерсоналънъIх да}IньIх работников:
4.2.1. ГIерсоналъные данные работников обрабатываIотся и хрffIrIтся в ДОУ.
4.2.2. Персонааьные данные работников мочm бытъ псА)нены, пtrюходить

дааънейштую обработку п передаваться на хранение как }rа бума_:хсrых

носителЯх, таК и в элеКтронно}l виде 
- 

локаl\ьноЙ коtчтпьютерной сgти и

компьютервой программе.
4.3. При полJлIении персональных данных не от работника (за искаючением

слJrчаев, если персон€lАьные даýЕые бьrли предоставАены работодатеаю на
основании федералъною закона или если ЕерсOн€rльные данные явАяются

общедостJrпными} работодатеzrь до начала обработки таких персона^ъýых

данны)( обязан предоставитъ работнищу сле.ryюIJцrю информаrшю:
н€tименоваIIие (фамилия, имý[, отчес,гво} и адрес оператора ИJМ егО

представитеАя;
- целъ обработr<и персонмьных данньж и ее правовое основание;

- предполагаемые пользователи IIерсональньж данных;
уетаIIовленные настояIIц4м Федерааыrым "законом пр€ша субъекта

персонадьных дffIньж.

5. .Щооrrхrп t псрсоЕадъЕыш даЕЕшш рабогЕЕЕов.
5.1. Право дсстуIIа к персоЕ€lльным даяным работников имеют:

- заЕе.ryющая ДОУ;
- заfiестрIтели заведпощей;

- главный бlп<га.лтер;

- бухгалтер;
* экономист;
- ДеЛО$РОИЗВОДI.IТ€ЛЬ ;

- юрист.
все лица, связанные с поАJrчением, обработкой и заrrЕtтой пеlюонааьных

данных, обязаны поддисать обязательство о неразглашеЕии персонаАьных

д€lýЕъхк рабо.тников доу. Образеч обязателъства о нера3г^ашении

пеIюонЕлльЕых данных работников см. в приложеЕии 3 к IIаСТОЯЩеIуIУ

Положевию.
5.2. Рабryтник ДОУ имеет право:
5.2.1. ifолучать досЦm к своим персональным данным и ознакоп4Аение с

ниil[и, вк^ючая шраво на безвозмездное полJrчение копий любой заtlиси,

содержащей персональные даýные работника.
3.2.2. Требоватъ от Работодателя Jrточ$ения ег"о ШеРСОНаl\ъных данньж, иr(

бчrокирова11ия ylrrrl )rн!нтоженvý1 исключения или исправАениrI непоАных,

неверньI>(, устаревших, неточных, нез€жоЕно пол)лIеннъIх и^и не являюШý.ц

необходrалdыми для заявленной цели обработrсr, а та]ýже принимать
предусмOlгрснные законом меры по заццIте своих прав.
5.2.3. ГIоrrlпrатъ gг Работодателя:



- сведения о l\ицах, которые имеют досчm к персонмьныIчt д€lнЕым и^и

котOрыIш может быть предоставлен такой доступ;
_ перечень обрабатываемъIх персон€лльнъIх даннъж и источник *Ix полуlIения;
_ сроки обработки персонадьных даЕньж, в ToIvI числе сроки I.uK хра}Iеrаия;

сведенlиI о том, кЁ[кие юридические последствиrI для субъекта
пepcoнaаb}Iblx даЕных может повлечь за собой обработка eIý персональнъD(

данных.
5.2.3. Требоватъ извещеýия Работодателем всех 

^иц, 
которым раJIее бьrдрl

сообщены неверные иlяк непол}tые персон€lАьные данные, обо Всех
произведеЕIIьж в Еих исключеIIи'Iх, исправлениях иАи дополнениях.
Обжаловатъ в JдIолномоченный орга:r пQ запs.rте прав с56ъектов
персональньD( даЕных или в ryдебном порядке неправомерные действия или
бездействия Работодателя при обрабOтке и заттlите ею персональных данЕъD(.
5.3. Копировать и деlrать вьшиски IIерсон€лльцьж данньIх работника
разрешается исключительно в сл5жrебнъu* целях с письменного разрешениrI
р)rковсдителя.
5.4. Персдача информации третьей стороЕе возможна тслъко при
письменном согласии рабrтников.

6. ОтветствеЕЕосlгъ ýа Еар!пшеЕЕе Еорш, регуАЕр!rющЕх обработх(у Е
зац5ту ЕеI}соIадъЕьfх даЕlых

6. 1.Согласно ст. 85 Трудовою кодекса RР персональньш\ли данными
работника призЕается инфорrtсаrрrя, необходимая работодателю в связи с
трудовыlчlи отношениями и касающаrIся конкретною рабоOника.
6.2.Прини!дая на работу нового сотрудника, работодатель дOлжен сообшsлть

ецлу о целях поАJrчения перСОнальНЬЖ ДаННЫХ, О ХаРаКТеРе ПОДЛеЖаДЦ.Ж

полJrчеЕию персональньIх данных работника, а так>ке предrпредить о

последствиях отказа сотрудIIика дать письменное согласие на по^ýЕIение

т€rких сведений.
6.3.Йботодатедъ не имеет Ерава полJлIать и обрабатыватъ IIерсоналъные

данные работника о еп} политическрlх, религиозньж и иньtх убе:ttrценrаrж и
частной жизЕи, а таIýже д€lнные о членстве в обществеЕных объедлrнениях
или его профсоюзной деятемности. В соотвgтствии со vt. 24 Констицпдии РФ
в слJtrIаях, непосредственно связ€tнных с вопроса&rи трудовьж отношений,

работодатепь вправе поцrчать и обрабатывать даяtrые о частной жизни

работтrика толъко с ею письменноI0 согласи5I.
6.4.Работодателъ при принятии решениЙ, затр€лгиваюIIЕ4х интересы
сOтрудника, Ее имеет права основываться на еr0 fiерсоналшIьж данНьж,
предоставленнъD( исключителъно в резуаьтате авто]чIатизироваяной
обрабmки иrr';l электрочЕоrý по^ýЕtеЕия. Цrr<оводителъ обязан обеспечить
зацs-lту персональньIх данньж сотрудника 0т неправомерною испольЗованЕя
или утраты.
6.5.Работников след/ет ознакоIиить под расписцу с доцIментами
организ€IIII4и, которые'устанавливают порядок обрабoтки персонмьЕIых
даýýых, а также об их правах и обязанностях в этоЙ обrrасти, при этом
сотрудники не должны отказываться 0т прав на сохраЁение и зашп{ту таЙны.



6.б.ответственность за распространение персональных даrrных несет в

первую очередь работодатель, а TaIol<e ответственные Аица: представитель

работсдателя, отвечаюrrrрлй за сохранность этих да_ЕIньI)(, сог^асно усАови,Iм

трудовогс доrсвора или должЕостной инетрукII}1и,

6.7.Главное услOвие зfiIиты персональньIх даЕных - четкаrI регламентациЯ

функций представителей ра60тодат€ля, а Tal<:tсe принадАежноети работЕикам

докJrмеНтов, дел, кар1.отеК, )IqypHa/\OB персОнального учета и баз данньD(,

6.8.Аица, виновные в нар)rшеЕии r*oplvl, реryдируюшIю( полJrчение, обработr<у

И зацштУ персональЕых данньD( работника, нссут дисциплинарЕ5,ю,

аДI\dИЕИстративIцrю, гражд€iнско-IIравов)rю yll.*, уго^овную ответствеЕность

согласно федерааьныI!{ законам.
6.9.К сотрудниIiу, за неисполнение иди Еенадлежащее исполнение по ег0 вине

возлоrкенЕьж Еа неr0 обязанностей по соблюдению yc.гaJIoBAeIIHoI0 порядка

рабqlгы со сведени5Iми конфиденIцIа^ьнопо характера, работодат€лъ вправе

применятЬ пре.цусмОтренные ТрудовыМ Кодексоtлс дисципдиЕарные
взыскания, а именно:
- заIчIечание;
- вык)вор;
- Jrволънение;
6.9.1.работодателъ может расторгlтугъ трудовой доювор по своей инициативе

при разглашении охранrIемой законом тайны, ставшей сотрулrrику и3вестной

в связи с исполнением им трудовых обязаннсстей.
6.9,2.B состветСтвиИ с Гра:*<дансКиIч, Кодексошr лица, незаконными методами

пOлJлIившие иЕфорIчIацию, составляюшрIе конфиденцLtмьщIю тайrqr, обязаны

возIуIеетитъ причиЕеfiные фытки, ПРИЧеIчI такая же обязанностъ возАагается и

Еа работников.
6.9.3.Поrчrимо этог0 сотрудники, виновные в нарJrшекии норм, реry^ируюшцах
полJrчение, обработr<У И зацшту шерсоЕальЕых даЕýьж, несут

дисц4IIлиЕарНУю,администратиВнУЮ'гражДаЕсIrо*IIраВовУю?I^иJrГолов}тУю
ответствеýностъ в соOтветствии с федеральными законами.

6.9.4.К утOловной и адд{инистрагивIIой стветственности привлекаются

рJrководителъ организации, шредставители руководителя, виновные в

разглашении ЕерсошальЕьIх данньr>( работника, иIl*I же друюе дол]кЕостное

лицо, отдавшее расЕорrI2кецие использовать то или иЕое огрдIичение или

самостоятель$о исполIIившее даIIЕое распорrDкение,
6.9.5.Неправомочность деятелъЕоети органов государственной вАасти и

органIiзаlшЙ по сбору и использованию персональнъж данньж может быть

устаIIовлена в судебном порядке.
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Приzrожение Ns 1

к rIоложению о работе с персона]\ьItыми

данными работников МБДОУ детский сал
No 16 ст.АуковскOйо, утверщденному приказом
заведующей от 01.06.2015 г. Ns 54

Заведчющей МБДQYдJ'с Nq 16
ст.АуковскоЙ
расположенноIю по адресу:
г.Моздок ст.А)rковская чл. Усанова д. З9
Зимовец Елене Петровне

ФИО ПОЛНОФЬЮ

Отзыв согласия на обрабtrтку персон€lльньж данньD(

я,

паспорт N0

адрес регистрации

отзываю у МБДОУ детский сад Na 16 ст.АуковскоЙ (местонахо:кдение:
г.Моздок с-г.Ачковска4,чл. Усацоча д. 39) свое согласие на обработцу
персоЕальнъж данньж.

Прошту преIсратить обработrсу персональньж данньIх не позднее трех
рабочих дней с даты Еоgцrпления настоящею (утзыва, а также JдIичтожитЬ
всю пqрсон€lльIýrю информацию, касаюцýrюся меня лично.

ФИО IIОЛНОСТЬЮ
подпись

дата
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Приложение No 2
к Положению о работе с персояальными данными
работников МБДОУ дегский сад
No 1б ст,Ауковской, утверждеIrному приказом
заведующей от 01.О6.2О15г. Ns 54

Заведчющей МБДоУ цетский сад
No 1б ст.Ауковской

располоценноtlэ по адресу:
г. Моздок ст.Аiковская чл. Усанова.39
Зимовец Елене Цетровне

ФИО ПОЛНОСТЬЮ

Согласие на обработrry персоЕмьных даЁных

я,

паспорт Nu

вьIдан

даю свое согласие мБдоУ детский сад Nq 16 ст.Ауковской (местонахождение: г.Моздок

cT.AyKoBcKa-rI, ул.УсаНова, З9) на сбор, систематизирование, наlкоп^еЕие, хранение, уточнение
(обновrrение, изменение), испопъзование, распространение (передачу), обезпичивание,

бrrокировrqу и уничтожение моих персоЕалъных данных:

- фамилия, имrI, отчество;
* rOд, месяц, дата и место моею роrqдениrl;
* адрес;

- семейное IIоло)t(ение;

образование;
* профессия;

- доходЫ, полученные мной в данном Jrчреждении, для Еередачи в н€tАоювую

инспекциЮ пО форме 2-ндФЛ и органы пФР индивиJryа^ьЕых сведений о

начисленньж страховых взносах ца обязатеzrьное, добровоurъное пенсионfiое

страхование и данных О трудовом ста>ке, в кредитные организации и в другие

JaчрешденИя и оргаНизациИ в пределах законодательства Российской Федерации и

моих личных заявпений,
в целях трудоустройства и работы в МВДОУ детскII й сад Nq 1б ст.Ауковской

передача персона-\ь}tых данных разрешается на срок действиrI трудовоrю доювора.
Подтверхqцаю, что ознакомлена с положениями ФЗ Np 152 от 27.о7.2ооб ГОДа, no

персональЕых данных), пРаВа и обязанности в области зацц{ты персоналъных данньIх мне

разъяснены.
порядок отзыва согласия на обработi(у персональIrых данных мне известен.

(Щата)

(ФИО полкостью, rrодпись)
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я,

При,rожение Nq 3
к Положению <r работе с персоналъными
данными работников МБffОУ детский сад Ns

No 1б ст.Ауковской, утверх{денЕому приказом
заведующей от О1.06.2015г. IYs 54

ОБЯЗАТЕЛЪСТВО

о неразглаIIIеЕии персоналъЕых данньIх автоматизироваЕной информациоЕной
системы

{ФИО fuо]L?юсmью)
в период трудовых отноIýений с мБДоУ дgгский сад Ns 16 с,г.л5псовской в
соответствии с Положением о работ€ с персоЕальными даЕЁыми работников МБДОУ
дgтскиЙ сад Nа 16 ст.АуковскоЙ обяз5rюсь:
1) Ее разглашать и не Еередазать третьим лицам сведения, содержаIIЕIе
персональные даýные} котOрые мне будrт доверены и^и с:тач/т известны по работе,
кроме слJлIаевl преlцусмотренньD( законодателъством Роесийской Федерации и с
разрешения заведдощей Доу;
2} вьшолrrятъ относяшцаеся ко мне требоваяия приказов, иЁстрJжII}Iй и поло:кений по
работе с персоЕальным}l данЕыrvlи, действуюIIшх в МБДОУ детский сад Ng 16
ст.ЛуковскоЙ;
З) в слуrае попытки посторонних лиц пол)лIить 0т меня сведения, содержаJIрlе
персоналъные даЕные, немед^енýо сообшsатъ об этоrrл заведующей МБдоу детский
сад Nа 16 ст.АуковскоЙ;
4| не производитъ шрежамеренньж действий, нар)rшаюшý{х достоверностъ,
целоетность илуI конфиденциалъностъ персокальньж данньж, храЕимыr( и
обрабатывае}rьD( с использоваIIие}I авто}латизированной информационЕой системы
МБДОУ детсrслй сад Nо 16 ст,Ауковской.
До рrоеrю сведениrI TaIсKe доведены с разьясцения},lи соответствJrюIIs{е положеЁия по
обеспечdнию сохранности rерсоЕальньж даýIIьD( автOп4атизированной
информаrцаонной сист€мы ДОУ.
Мне извесгно, что нарушение этою обязателъства tvlожет шовлечъ гра]л(данскJrю,
уIюловчrю, ад\{иIIистративIтю, дисциIIлинарную и и}rую ответствеЕносгь,
пре.ryсмотреЕцrю законодателъствоIчt Российской Федераrцаи.

(0оstэкtюстпь) (поdпuсъ) (Ф.и.о.)

---г.

Проинструктировал:

-г.

(dалtэмюсmь) (поdпuъ) (Ф.и,о.)
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