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1.0бщпе положеппя
1' 1'Ёастоящее |!оложение разрайтапо в соответствии с Федерапьньпл законом .},1!149-Ф3 от27 '07 '2006т' <Фб информации, 

'"ф'р*^ц''й];;;;;'"'-* " " 
зал1ите информащии) вредакции от 18 марта 2019 г, Федфйньпд.й.]"ййтз:-й;'ъ";;йй;;Ё.

персона|ьньп( даняъ'по) в |

"Ёру,йБ*-"1##;;:жъ?;#$}:у#;#"###;*а:""*ж*:Ё**
жн:&:ж:##?т1у".""' п'''!"й. '?Б.'о.'''"'' обработки персопа,Б1!ьп(п9"фйЁй#;ый;?']Ё3ж#ж"?;##;"#т#;*ж*}**'*
&1:1ж:'н*н#;тьп( сиотем€х пф.'"-""й д*,,Р утвержденнь1е::йй] Ё]'Ё;'.'#;Ёж#;:"#ж?;:н:жт:ж,*ъ;},",#,',**,
:],$#*:ъъ'#;#;:::"** , 

',"р"дй ,"р'*-'""* даш|ьп( сощудников детского
пе_рсона]ты|ьп(д*"*,"^"}1"?'}1?}Ё##]}"*#;3;ж3#"ж'ор"ой|"ййц
[3.||оложение уст**й*' 

'.'овньте 
поняти'! 

" """"#":ж:::*,(Ф}, реллалленй'ру.' оБрй"рова|{ие и ведепие *.'*# '"г"'н!шьньп( да]{ньп( работлтиков в
работяиков "' ."ф.. !"!Ёонаъньл( данпьп(, а также "#}:::#"&жи 

обязанности

?т: :^.::ч. ^остоверпости 
персон!шБньп< данньтх.|.+.це.]1ью |тасто.щего |1оложепия является обеспече|тие защ}[ты щав и свобод

;#ж:;;:ужтж_и_1бслгл<ива:ош.;; ;;;_;;'; 
"р' об.работке :о< персоп[шБньтх

т'э'пр"'"1р",*1'}'"##.ды црав на |{еприкосновепнооть частной яс'зн'', *"ф-',**у.

**#;##:";у##*:9ъж##жжнн#жжжуу
1.6.|!ероонатьные дад{Ёые о,

:1чч!фФ;;;;;;##;,ж;#н3#:нжъ:*жж;*"#истече1!ии 75 лет орока хоав
:.т.н*;"й."й"'ЁЁ*}11"#"!'Ё{{3"#!пределет{озаконом'
обязате'ттьньпл д:я ".,,'й"й """* '*;*й;, ;;.ж;%ж#.#:}ж
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даннь1м сощуд{иков до1школьного образовательного учре}1( дения.

2. Фсновнь[е понятия и состав персональнь[х данньпх работников
2.1. 17ерсональнь!е ёанньуе - лтобая информ ация, относящ аяся к определенношгу илу\
определяемому на основанр|и такой информации физинескошгу лит{}, в том числе его фами_
лия) им1 отчество' год' месяц' дата и место ро)кдения' а так)ке адрес' семейное, соци€ш1ьное'
имущественное положение, образование' профессия' доходь1 и АР}гая информ ация.
2.2. |1ерсональньте ёанньте ра6о7пншка - это информация, необходимая заведу}ощему !Ф9 в
связи с трудовь1ми отно1пен|4ями и каса}ощаяся конкретного сотрудц{ика. |{од информацией о
работнике понима}отся сведения о фактах, собьттиях и обс'о"{е'".твах х(изни работника,
позволятощие идентифицировать его личность. |{ерсональньте даннь1е работника содер)}(атся
в основном документе персонального учета работников - личном деле работника.
2-3. Фбрабоупка персональнь1х ёанньух _ это действия (операции) с персональнь1ми даннь|ми'
вк-т1}очая сбор, систематизацито и накопление, хранение, уто!{нение (обновление |4
изменение), использование и распространение (в том числе передача) персональнь1х даннь]х.
2.4. Распростпраненше персональнь1х ёанньтх - дейстьия) направленнь|е на передачу
персональнь1х даннь|х определенному кругу лиц (передача персон€1льнь1х даннь|х) или на
ознакомпение о персональнь1ми даннь|ми неограниченного круга л!{{э в том числе
обнародование персональнь1х даннь1х в средотвах массовой ,ф'р* ацр1и) размещение в
информационно_телекоммуникационнь|х сетях или предоставление досцг{а к персональнь1м
даннь1м каким_либо иньтм способом.
2.5. ?1споль3ованше персональнь!х ёанньух - действия (операции) с персона.,тьнь1ми даннь]ми,
совер1шаемь|е доу в целях принятия решлений или совертпени'т иньтх действий,
г{оро)кдагощих !оридические последствия в отно1шеъ|ии работника или других лиц либо инь1м
образом затрагива}ощих права и свободьт работника или других лиц.
2.6. Фбщеёостпупнь!е персональньте ёаннь!е - персональнь1е даннь|е' доступ неограниченного
круга лиц к которь1м предоставлен с согласия работника или на которь1е в ооответствии с
федеральнь1ми законами не распространяетоя требование соблтоде""" *Б"фиденциа.,1ьности.
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анкетнь1е и биографинеские даннь!е;
образов ание;
сведения о трудовом и общем стая(е;
сведения о составе семьи;
паспортнь1е даннь1е;
сведения о воинском учете;
сведения о заработной плате софудтика;
сведения о социальнь1х льготах;
специальность;
занимаемая долх{ность;
адрес места )кительства и телефон;
место работьт или учебьт членов семьи и родственников;
содерх(ание щудового договора;
подлинники и копии прик'шов;
личное дело и трудовая книжка сотруд{ну\ка;
основан||я к приказам;
материаль1 по повь]1шениго квалификации и переподготовке сощуд{ника) его
атте стац иут, слу}кебньтм рас следов аниям.

2.8.
оледу}о1цих документов :

. анкета;
автобиография;
копии документов об образовании;



карточка формь: |-2;
копия приказа о приёме на работу;
трудовой договор;
док)гментьт' связанньте с переводом и перемещением работника (копии приказов'
заявления работника и т.п.);
вь|писки (копии) из документов о присвоении почетньтх званий, уленой степени'
н агр ах(д онр1р1 го судар ств еннь1ми нащ адами;
копии награднь1х листов;
аттестационнь1е листь1;
копии приказов о поощрениях) взь1скану1ях;
хар акте ристик|4 с пр едьтдущего ме с та р аб отьт ;

з€швление работника об увольнении;
копия приказа об увольнену1и;
за'{вление работника об ознакомлении с документами доу, устанавлива}ощими
порядок обработки персональнь1х даннь1х работников, а такя{е о его правах и
обязанностях в этой области;
другие док)дденть|, нахох{дение которь!х
целесообразньтм;

в личном деле булет признано

' в личное дело работника до1школьного образовательного учре)кдени'{ вклк)чается
такх{е опись всех документов, находящихся в деле.

2.9. Размещение на официальном сайте фотографий работников, видео с работниками
сощудники разре1па}от путем предоставления согласия на обработку персональнь1х даннь1х в
до1школьном образовательном г{рех{дении.
2.10- |{ерсональнь|е даннь1е работника |Ф! яв]ш{тотся конфиденциа_т|ьной информацией и не
могут бьтть использовань1 соРудниками дотшкольного образовательного учрех(дения в
личньтх це.тш{х.

3. 11орядок получения, обработки и передачи персональнь|х данньпх работников
3. 1 . |{од обработкой персональнь1х данньтх работника доу понимаетоя полу{ение, хранение'
комбинирование' передача или лтобое друг0е использование персон{ш1ьнь!х даннь1х
сощудника до1школьного образовательного у{ре)кдения.

з.2.1. [{олунение' хранение' комбинирование, передача ил|\ лгобое другое использование
персонапьнь1х даннь1х работника доу мох{ет осуществ.тш1ться иск-т1точительно в целях
обеспечения соблтодения законов у1 инь|х нормативнь1х правовь1х актов' содействия
работникам в трудоустройстве, обутении и продвих{ении по олуэкбе, обеспеч еъ||4я личной
безопасности сощудников, конщо]ш{ количества и качества вь1полняемой работьт и
обе спеч еъ|ия сохр анно сти имущества.
з.2.2- |{ри определе*|иу! объема и содерх{анутя, обрабатьтваемь1х персональнь|х даннь1х
работника заведу}ощий доу дол)кен руководствоваться (онституцией Российской
Федерац ии, |руловь|м кодексом и инь|ми федер'}льнь|ми законами.
з.2.3. Бсе персона.]|ьнь|е данньте работника полу{а}отся у него самого. Бсли персональнь1е
даннь1е сощудника [Ф} возмо)кно г1олучить только у третьей сторонь1, то работник дол)кен
бьтть уведомлен об этом заранее, и от него дол)1шо бьтть пощ/чено письменное согласие.
з.2-4.3аведутощий дошкольньтм образовательньтм у{ре)1(дением дол)1(ен сообщить работнику
о целях' шредполагаемьтх источниках и способах полу{ени'{ персональнь1х даннь1х, а такх{е о
характере подле)кащих получени}о персон2|-,1ьнь1х даннь|х и последстви'{х отк€ва сощуд{ика
дать г{исьменное согласие на их получение.
з.2.5. Ёе допускается получение 

'| 
обработка персональнь1х даннь1х работника доу о его

политических, религиозньтх и иньтх убея<ден;4ях |4 частной х(изни' а так)ке о его членстве в
общественнь1х объединени'тх или его профсотозной деятельности' за искл}очением случаев'
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;;:: пр едусмотр еннь1х законодательством Ро с сийской Федерации.
з.2.6- Работодатель не имеет право получать и обрабатьтвать персонсш|ьньте даннь1е работникао его членстве в общественнь!х объедин ениях или его профсо}о3ной деятельности, за
иск-ттточением слу{аев' предусмотренньтх федерштьньтми законами.
з.2.7. |{р" т1ру1нят\4и ретшений относительно работника на основании его персональнь1х
данньтх не допускается использование даннь|х' полученнь1х иск-ттто]{ительно в результате их
автоматизиров анной о бработ ки или электронного полу{ения.
3 . 3 . |{оинпипьт обпа ботки пепспт{я пьт{кту пят{ттт_т\. 1тя 6г:.гттт"'".''

законности целей и способов обработки персональнь|х даннь|х и добросовестности;
соответствия целей обработки персональнь1х даннь1х це.тш{м' заранее ог{ределеннь1м и
заявленньтм при сборе персональнь!х даннь]х, а так)1(е полномочиям работника,
осуществ.тш{тощего обработку пероон,|"льньтх данньтх ;

соответстви'{ объема и характера обрабать1ваемь1х персональнь1х даннь|х, опособов
обработки персон'ш1ьньтх даннь1х це;ш{м обработки персона-ттьнь|х данньтх;

' достоверности персональнь1х даннь|х, А\ достаточности для целей обработки,
недопустимости обработки г{ерсонапьнь!х даннь1х' избьтто.штьтх по отно1шени}о к
целям, заявленнь1м при сборе персон€ш1ьнь1х даннь1х;

' недопустимости объединения созданнь1х д.тш{ несовместимь1х мех{ду собой целей баз
данньтх информационнь1х систем пероональнь1х даннь1х.

з.4. в случаях, нег|осредственно связаннь1х с вопросами трудовь1х отнотшений, в
соответствии со ст. 24 1{онституции Российской Федерации возможно пощ4{ение и обра6отка
данньтх о частной >кизни работника до1пкольного образовательного у{ре}к дения только с его
письменного согласи'{.
3.5. к обработке, передаче и храненито персональнь1х даннь1х работника могут иметь доступ
сощудники до1школьного образовательного учрех{дения.
3.6. Р1спользование персона]1ьнь1х даннь|х возмох(но только в соответствии с целями'
определив1шими их получение. |1ерсональнь|е данньте не могут бьтть иопользовань1 в целях
причинения имущественного и мор€ш{ьного вреда гражданам' защуд{ения реализации прав и
свобод грах{дан Российской Федерации. Фгранинение прав грах{дан Роосийской Фед ерации
на оонове использования информацр1и об их социальном происхо)кдении' о расовой,
национаг!ьной, язьтковой, религиозной и лфтийной принадлех{ности запр9щено и карается в
соответствии с законодательством.
3.7. ||ередача персонапьнь!х даннь|х работника до1школьного образовательного учре)кдени'1
возмох{на только с соглаоия работника в случаях' прямо предусмотреннь!х законодательством
Росоийской Федерации.
3.8.
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следутош:ие щебования :

' не сообщать персональнь|е даннь1е работника третьей стороне без письменного
согласи'{ работника, за иск-т1}очением слг{аев, когда это необходимо в целях
предупре)кдения ущозь1 )кизни и здоровь!о работника, а такх(е в случаях'
установленнь!х федеральнь|м законом;
не сообщать персон{1льнь1е даннь1е работника в коммерческих це.тш{х без его
письменного соглаоия;
предупредить .[!}11{, получа}ощих персон€1льнь1е даннь1е работника, о том' что эти
даннь1е могут бьтть использовань| ли1шь в целях' для которь1х они сообщень1, и
требовать от этих лиц подтверх{дени'{ того' что это правило соблгодено. \ица'
пощ/чатощие персональнь|е даннь1е работника, обязань1 соблтодать рех{им секретности
(конфиденциальности). !анное полох(ение не распространяется на обмен
персона]1ьнь1ми даннь1ми работников в порядке, установленном федера-тльнь1ми
законами;

разре1шать доступ к персон'1льнь1м даннь1м работников только специально
уполномоченнь1м лицам' определеннь1м прик'шом по доч при этом указанньте лица



до]0кнь1 иметь право полг{ать только те персона.т1ьнь1е даннь|е работника' которь|е
необходимь1 для вьтполнени'{ конкретнь1х функций;

' не запра1шивать информаци}о о состоянии здоровья работника, за иск-т]}очением техсведений, которь1е относятся к вопрооу о возмох(ности вь!полнения работникомтрудовой функции;
' передавать персональнь1е даннь1е работника представителям работников в порядке'

установленном 1рудовьтм кодексом' и ограничивать эц информацито только темиперсональнь|ми данньтми работника, которь1е необходимьт для вь|полнения
указаннь1ми представителями их функций.

3'9' |{ри передаче персональнь|х даннь1х работника (в том числе и в коммерческих целях) запредель| доу заведу}ощий детским садом не дошкен сообщать эти даннь|е третьей стороне
без письменного согласия работника, за иск.тт}очением сл)д|аев, когда это необходимо в целяхпредупре)кдени,{ угрозь! )кизни и здоровьто работника или в случаях, установленнь|х
федеральнь1м законом.
3'10' |{ередана персональнь1х даннь|х работника в пределах до1пкольного образовательного
учре}кдения осуществ]ш{ется в соответствии с пок'!"пьнь]ми нормативнь1ми актами
у{рех{дения.
3 ' 1 1' Ёе допускается отвечать на вопрось|) связаннь!е с передачей пероона_гльной информ ацутутпо телефону или факсу.
з'].2' Бое мерьт конфиденци€ш|ьности при сборе, обработке и переда!1и персональнь1х даннь1хсоФудтика распространя}отся как на бумах<нь|е' так и на электроннь1е (айтоматизированньте)
носители информации.
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4. Формирован11е !1ведение личнь|х дел
41. \ичное дело работника дотпкольного
издания приказа о его приёме на рабощ.

работников !Ф}
образовательного учрех{ дену1я формируется после

4.2.

. заявление работника о приеме на рабоц;. анкета;

. автобиощафия;

. характеристика-рекомендация;
' копия приказа о приёме на рабоц в до1школьное образовательное учрея{дение;' расписка работника об ознакомлении с документами доч устанавлива}ощимипорядок обработки г{ерсональньтх даннь!х работников' а так)ке об его правах и

обязанностях в этой о6ласти;
' распу1ска работника об ознакомлении его о лока.}1ьнь|ми нормативньтми актами

до1школьного образовательного у{рех{ дену|я; внутренняя опись.
4'з' Бсе документь1 личного дела под1пива}отся в йложку образца, установленного в
до1школьном образовательном учрех(денр1и; на обло)кке до.т0кньт бьтть фамилия ) имя)отчество
софудника.
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4-4. \ичному делу ||р|1сваивается номер' которьтй фиксируется
Ёомер личного дела сотруд{ика детского садапроставляется в

в )курн{}ле унёта личнь1х дел.
верхнем левом уг]у облоя<ки

,:{

дела.
4.5. 1{ анкете в личном деле прик-т1еивается
формата 3х4.

фотография работника (без гоповного убора)

4'6' в личном деле работника [Ф} ведется внутренняя опись, куда заносятся наименовани'{
всех подт||ить1х документов' дата их вк^т1точения в дело, количество листов, а так)ке дата
изъятия документа из дела с указанием лица, изъяв|пего документ, и [1рт4чигу изъятля. Б
случае временного изъятия документа вместо него вк-т1адь1в ается лист_3аменитель . Азъятие
документов из личного дела произво дится иск-]тго!{ительно с разре1шения заведу}ощего
до1школьнь1м образовательньтм учрех{дением. Бнутренняя опись г{одписьтвается



*я;

делопроизводителем' с указанием дать1 составления.
4.7.Бсе документь|' поступа}ощие в личное дело' располага1отся в хронологическом г{орядке.
4.8. Ёе допускается вк.т]}очать в личное дело документь1 второстепенного значения, име}ощие
временньте (до 10 лет) сроки хранения, наттру!м€Р, справки с места }кительства, о состоянии
здоровья, о семейном полох{енр1и и т.||.
4.9- |иоть1 документов' под1пить1х в личное дело работника до1пкольного образовательного
у{р ех{д ения ) нумеру}отся.
4.\0. Анкета является основнь1м документом личного дела' представ.тш{тощим собой перечень
вопросов о биографических даннь1х сотруд{ника' его образовании, вь1полняемой работе с
начала трудовой деятельности, семейном поло}кен\4и) месте прописку{ или про}1ивания и т.п.
Анкета заполняется работником самостоятельно при оформлении приёма на работу в
до1школьное образовательное учрех{дение.
4.|\. |{ри заполнении анкетьт работник должен заполн'{ть все её щафьт, на все вопрось1 давать
полнь1е ответь|' не дощ/скать исправлений или зачеркивания, прочерков, помарок' в сщогом
соответствии с запиоями' которь1е содерх{атся в его личнь!х документах. Фщицатепьнь|е
ответь1 в щафах анкеть1 запись|вак)тся без повторени'{ вопроса.
4-|2. |[Ри заполнении графьт <<Фбразование>> олецет применять следую:п:ие форщглпдровки в
завиоимости от того' какой документ имеется у работника:. (вь|с1шее);

. (неполное вь|с1пее>;

. (среднееспециальное);

. ((неполное среднее).
4.\з. Б графе <<Блюкайш:ие родственники) перечисля}отся все члень1 семьи работника [Ф! с
указанием степени родства (отец, мать, й}й, я{ена, сь|н' [Ф%, роднь1е брат и сестра), далее
перечио-тш{}отся близкие родственники' про}|ивагощие совместно с работником. }тсазьтватотся
фамилия) у|мя' отчество и дата рождения ка}кдого члена семьи.
4.|4. Б графе <<Бьтполняемая работа с нача.]та трудовой деятельности>> оща)катотся сведения о
работе в строгом соответствии с зап|4сями в трудовой кних<ке. в трудову[о деятельность не
вкл}очается время унебьт в общеобразовательнь1х 1школах, профессиона.т1ьно_технических и
АР}гих приравненньтх к ним унебньтх заведениях. Бое залиси произво дятся в
хронологическом порядке.
4.15. Анкета подпись1вается лицом' принимаемь1м на рабоц, и делопроизводителем
до1школьного образовательного учре}кдени'т после сверки сведений, занесеннь|х в анкету, с
соответству|ощу|ми документами и заверяется печать}о.
4.16. Автобиография - документ, содерх{ащу1й описание в хронологической
последовательности основньтх этапов )кизни и деятельности принимаемого в [Ф)/ работника.
Автобиография составляется в произвольной форме, без помарок 11'ис|1равлений.
4.17.

. фа'илия' имщ отчество;

. число, месяц и год рох(дени'{;
' пол1гченное образов ание (где, когда, в каких утебньтх заведениях) по какой

специытьности);
. время начала трудовой деятельности;
. причинь1 перехода на другое место работьт;
. отно1шение к воинской обязанности, воинское звание;
. на]|ичие правительственнь1х наград' поощрений;
' сведения о семейном полох(ену|ии близких родственниках;
' дата составлеъ|ия автобиографии и личная подпись состав]ш{емого.

4.18. Автобиография, составленная при приеме в !Ф!, не подлех{ит корректировке. |{ри
необходимости внесения изменений или дополнений' они фиксирутотся на отдельном листе,
подпись1ватотся работником с указанием датьт и лриобща}отся к первичной автобиографии. Б
случае больплих изменений биографических данньтх работника от него мох{ет бьтть

}1!.-
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затребована обновленная автобиография.
4.|9. Автобиография не заверяется подписями заведу}ощего до1пкольнь1м образовательнь1м
учре}кдением или печать}о.
4.20. (опии документов об образовании заверя}отся личной подпись}о делог1роизводителя
после сверки их с подлинниками документов.
4.21. -[1ичное дело ведётся на протя)кении всей трудовой деятельности работника доу.
14зменения, вносимь]е в личное дело' долх{нь1 бьтть подтверх{деньт соответству[ощими
документами.
4.22- .{елопроизводитель принимает от принимаемого на рабоц работника документь|'
проверяет полноту их заг{олнения и правильность указь1ваемь!х сведений в соответствии с
пр едъявленнь|ми им докр{ентами.

5. }чет и хранение персональнь!х данньтх работников
5.1. -[[ичньте дола, в которь1х хранятся персональнь1е даннь|е работников дои яв.тш{1отся
документами <Аля внущеннего пользов ания>>.

5.2. -|{ичное дело регистрируется, о чем вносится запись в <х{рна-гл унёта личнь1х дел).

. порядковь1и номер ,тичного дела;
' фамили\ им4 отчество работника до1школьного образовательного учрех{дени'{;. дата постановки дела ъ\а учет;. дата снятр|я дела с у{ета.

5.3. -[{ичнь|е дела располагатотся в порядке согласно их номерам либо в алфавитном порядке.
5.4. |{осле увольнения работника до1школьного образовательного у{ре}кдеътия в личное дело
вносятся соответству}ощие документьт (заявление о растор)т(ении трудового договФР3, копия
приказа о расторх(ении трудового договора), состав.тт'т ется окончательн€ш{ опись' само личное
дело оформляется и передается для хранени'{.
5'5. -|1ичньте дела соФудликов' уволенньтх из доц хранятся в архиве дотшкольного
образовательного учрех{ дения в алфавитном порядке.
5.6. Ёе дощлскается:

' сообщать персональньте даннь|е работника третьей стороне без письменного согласия
работника' за иск-ттточением олучаев, когда это необходимо в целях предупреждения
угрозь1 )кизни и здоровь}о работника, а так)1(е в случаях, установленнь|х
законодательством Роосийской Федерации ;

' сообщать персонапьнь1е даннь1е работника в коммерческих целях без его письменного
согласия;

' запра1шивать информацик) о состоянии здоровья работника детского саца, за
искл}очением тех оведений, которьте относятся к вопрооу о возмох{ности вьтполнени'{
работником щудовой фу"*ц'".

5.7 . !оступ к персональнь|м даннь|м работников р{шре1шается только специ€ш1ьно
уг{олномоченнь1м лицам, при этом ук€}заннь1е лица долх{нь| иметь право получать только те
персонапьнь1е даннь|е работника {Ф! которь1е необходимь| д[1я вь1полнения конкретнь1х
функций.

|"ф;

5.8. Бсе мерь| конфиденциальности при учете
расг1роотраня}отся как на бумажнь|е' так и на
информации.
5.9 - [ранение персональньтх даннь1х до-т0кно происходить в порядке' иск_т1точа}ощем их
утрац илу| их неправомерное использование.

6. !оступ к персональнь!м даннь!м работников [Ф)/
6.1. Бнутренний доступ (досцгп внутри дотшкольного образовательного у{ре)т(дения).
6.|.|. |[оаво лоступа к пепсонапьнктп/т пят{т{ьтп' т'я6п.гтдтлтгя }][\9 т'1'Ат..1-п.

и хранении персон,ш1ьнь1х даннь1х соц)удника
электроннь]е (автоматизированньте) носители

6.1.2. |{еренень лиц, иметощих доотут1 к персонаштьньтм данньтм работников' определяется
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прик'шом заведутощего и письменного обязательства о нер[вгла1шении персональнь1х
даннь1х работников.
6.2. Бнешний доступ.
6'2'|' к числу массовь1х потребителей г{ерсональнь1х даннь1х вне дотшкольногообразовательного г{ре)кдения моя{но отнести государственньте и негосударственнь1е
функцион альньте структурь|.
6'2'2' Ёадзорно_контрольнь1е органь| име}от доступ к информ ациу\ только в сфере своей
комг1етенции.
6'2'з' Фрганизац|4и' в которь1е сощуд{ик моя{ет осуществ.тш{ть перечисления дене)кньтхсредств (страховьте компании, негосударственнь1е пенсионнь!е фон!ьт, благотворительнь|е
организаци\4' кредитнь|е учре)кдения), могут получить доступ к персональнь|м даннь1м
работника только в случае его письменного р€шре1ше ния.
6.2.4.

сведени я о работа}ощем сощуднике или уя{е уволенном могут бьтть
другой организ ац'1и только с письменного запроса на бланке

предоставлень|
организации, с
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приложением копии нотариально заверенного заявлен ия работника;
персональнь1е даннь1е работника детского сада могут бьтть предоставлень|
родственникам у1ли членам его семьи только с письменного р€вре1шения самого
соФудтика.
в слу{ае р!швода бьтвтшая суг{руга (супрщ) име}от право обратиться в до1школьное
образовательное у{ре)кдение с письменньтм запросом о размере заработной плать1
сотруд1ика без его согласутя (ук РФ).

7. 3ащита персональнь!х данньтх работников доу
7' 1' ||од угрозой илу| о||асность}о утрать1 персон!'льнь1х данньтх понимается единичное или
комплексное' реальное или потенциальное, активное илу| пассивное проявление
злоумьт1пленнь1х возмох(ностей вне1шних илр- внутренних источников угрозь! создавать
неблагоприятньте собьттия' оказьтвать деотабилизиру}ощее воздействие на защищаемуто
информацито.
7 '2' Риск угрозьт лгобьтм информационнь1м ресурсам создатот стихийньте бедствия'
экстрема''1ьньте ситуации' террористические действи я' аварии технических средств и линий
овязи' другие объективньте обстоятельотва, а так)ке заинтересованньте и незаинтересованнь|е
в возникновении угрозь] лица.
7 'з ' 3ащита персональнь1х даннь1х представ.тшгет собой х{естко регламентированньтй и
динамически_технологический процесс, предупре)|(да}ощий нару{пение доступности'
целостности' достоверности и конфиденциальнооти персональньтх даннь1х и) в конечном
счете' обеспечиватощий достаточно надех{нуто безопасность информ ац\4|4 в процессе
уг{равленческой и производственной деятельнооти до1школь"'.' образовательного
учрея{дения.
7 '4' 3ащита персональнь1х даннь1х работника от неправомерного их исг{ользования у|ли
утрать1 дол)кна бьтть обеспечена заведу}ощим доу за очет средств дот]|кольного
образовательного учрех( дения в порядке, установленном федер'ш1ьнь1ми законами.
7 .5.'|Бнуп'ренняя 3шщшп0а',.
7 '5 '1' Фсновнь1м виновником несанкционированного доступа к персональнь!м даннь1м
яв'тш{ется, как правило, персонал) работатощий с док)^4ентами и базами даннь1х.
Регламентация доступа персонш1а к конфиденци1тльнь1м сведениям' документам у| базам
даннь1х входит в число основнь1х направл ений организационной защить1 информ ации и
предназначена для разграничеът|4я полномочий ме)кду админисщацией и специалу1стаму1
до 1школьн о го о бр аз ов ательного у{р е)к деъ1\4я.
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7 .5.2.

ограничение и регламентация состава работников' функцион!штьнь!е обязаннооти
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которь|х тр е булот кон ф ид енциа.'1ь ньтх знаний ;

' строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информ ации
мех{ду работниками детского сада;

' рациональное рщ}мещение рабоних мест работников' при котором иск-тт}очалось бьт
бесконтр ольное иопользов ани е защищаемой инф орм ации;

' знание работником до1школьного образовательного учре}кдения требований
нормативно_методических документов по защите информации и сохранении тайньт;

' наш1ичие необходимь!х условий в помещении для работьт с *'й6"д.нци!1льньтми
документами и базами даннь|х;

' определение и регламентаци'т состава работников' име}ощих право доступа (входа) в
помещенио) в котором находится вь1числительная техника;

. организацт4япорядка уничто)кения информаци||;
' своевременное вь|явление нарутшения ще6ований р!}зре1шительной системь1 доступа

работниками;
' личньте дела могут вь1даваться делопроизводител}о (секретарто) только заведук)щим

доу и в иск-тт}очительнь1х слу{{ш{х, [Ф письменному разретпени}о заведу}ощего
детским садом' _ руководител1о структурного подразделени'{ (например, г{ри
подготовке матери€}лов для аттестации работника).

7 .5.з. 3ащита персона-ттьнь1х даннь|х сощуд(ника на элекщоннь|х носителях.
Бсе папки' содерх(ащие персон[}льнь]е даннь1е сотРудника)дол)кнь1 бьтть защищеньт паролем'
которьтй сообщается руководител}о слу)кбьт управления персоналом и руководител}о слухсбьт
информационнь]х технологий.
7 .6. "Бнеш'няя 3ащштпа,'
7 '6'1. |{од посторонним лицом понимается лтобое лицо' не иметощее непосредственного
отно1шения к деятельности доц посетители, работники других организационнь1х структур.
|{осторонние лица не дол)!(нь| знать распределение фу".ц"и, рабоние процессь1' технологи}о
составлени\ оформления, ведения и хранения документов' личньтх д','рабоних материалов
у делопроизводителя (секретаря).
7 .6.2.

порядок приема' у{ета и контроля деятельности пооетителей;
порядок охрань| территоРА!, зданий у| помещений дошкольного образовательного
учрех(дения;
требовани'{ к защито информ ации при интервь}оировании и собеседованиях.

7 '7 ' Бсе лицц связанньте с полу{ением, обраб1ткой и защитой персонш1ьнь|х данньтх,
обязаньт подписать обязательство о нер€}згла1шении персональнь1х даннь1х работников
до!школьн ого о бр аз ов атель ного учр е)кд ени'{ .

7'8' (роме мер защить| персональньтх даннь1х, установленньтх законодательством Российской
Федерации' заведутощий дошкольнь]м образовательнь]м у{ре)кдением, а такя(е сощуд{ики
могут вьтрабать1вать совместньте мерь1 защить1 персональнь1х даннь1х работников.

8. [1рава и обязанности работников {0} по 3ащите их персона.]1ьнь[х даннь!х
8.1. 3акрепление прав работника, регламентиру}ощих защиту его персональнь1х даннь1х'
обеспечивает сохранность полной и точной информ ации о нем.
8.2. Работники до.тркнь| бьтть ознакомленьт под расписку с документами до1школьного
образовательного учрех{дену:я, устанавливатощими порядок обработки персона.]1ьньтх даннь1х
работников, а такх(е об их [равах и о6язанностях в этой области.
8.3. Работник до1школьного образовательного учрея{дени'т обязуетоя предоставлять
пер сон [}льнь1е даннь1е, со отв етству}ощие действ ительно сти.
8.4. Работник имеет право:

на полнуто информацито
свободного бесплатного

о своих персональнь!х даннь1х и обработке этих даннь1х;
доступа к своим персон(1льнь1м даннь1м, вклгочая право на
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получение копий лтобой затлист4, содерх(ащей персональнь|е даннь1о работника, за

иск-т1}очением слу{аев' предусмотроннь1х законодательством Российской Федерации;
. на ог1ределение своих представителей для защить1 своих персон.}льнь1х даннь1х;
. доступа к относящимся к нему медицинским даннь!м с помощь}о медицинокого

специа-т1иота по своему вьтбору;
. требовать искл}очить или исправить невернь]е или неполнь|е персональнь1е даннь1е' а

такх{е даннь1е' обработаннь!е с нару1пением требований;
. при отказе заведу}ощего доу иск]|точить или исправить персона]1ьнь|е данньте

работника имеет г{раво зш{вить в письменной форме заведу}ощему о овоем несогласии

с соответству}ощим обоснованием такого несогласия;
. персональньте даннь1е оценочного характера работник детского сада имеет право

дополнить заявлением' вь1рах(атощим его собственнуто точку зрения;
. требовать извещени'{ заведу}ощим детским садом всех }{}1{, которь1м ранее бьтли

сообщеньт невернь1е |4лр| неполнь1е т1ерсональнь1е даннь1е работника, обо всех

произведенньтх в них искл}очениях, исправлени'{х или дополнени'1х;
. обхсаловать в суде лтобьте нег1равомернь1е действий и[!и бездействия заведугощего

до1школьнь1м образовательнь1м у{рех{дением при обработке и защите его

персональнь1х даннь|х.

. при оформл еътуду| на рабощ представ]ш{ть достовернь1е сведени'{ в порядке и объёме,

предусмощенном настоящим |{оло>кением у| законодательством Российской
Федерации;

. в слу{ае изменения своих персон[тпьнь1х даннь1х' сообщать об этом заведутощему

детским садом в течение 10 дней.
8.6. Работники ставят заведу}ощего доу в известность об изменении фамилии, имени,

отчества' дать1 рох{дения' что полу{ает ощат{ение в трудовой книжке на основании

представленнь1х документов. |{ри необходимооти изменя!отоя даннь1е об образоваъ|иу|)

профессии, сг|ециа-г!ьности, ||ру|своении нового разряда и пр.

8.7 . в целях защить1 частной х(изни' личной и семейной тайньт работники не дол}шь1

отказь1ваться от своего права на обработку персонш1ьнь!х даннь]х только с их согласия,

поскольку это мо)кет повлечь причинение мор€!пьного, материального вреда.

9. Фтветственность за разгла!шение конфиденциальной информации' связанной с

персональнь|ми даннь1ми
9.1. |/ерсональная о7пве7пс7пвеннос/пь _ одно из главнь1х требований к организацир1

фу"*ц"онировани'[ сиотемь1 защитьт персона_т1ьной информациу| и обязатепьное условие
обеспеч ения эффективности этой системь1.

9.2. 3ащита прав работника, установленнь1х законодательством РФ у| настоящим

|{олох<ением, осуществ]1,{ется судом в целях пресечения неправомерного использовани'{

персональнь1х даннь1х работника, восстановления нару{шеннь1х прав у| возмещения

;Ё?#:#:;ы#;";:у"#:;:#т&ъж;##;"г{реждения)полу{а}ощийдляработьт
конфиденциа]1ьньтй документ' несет единоличнуто ответственность за сохранность носито'{я

и конфиденциально сть инф орм ацути.

9.4. л"ца, виновнь1е в нару1шении норм' регу'[1ру[ощих г1ощ/чение, обработку и защиту

персонсш{ьнь1х даннь1х работника' несут дисциплинарну}о' админ21стративну}о, грах{данско_

г|равову[о ил|4 уголовну}о ответственность в соответствии с федеральнь1ми законами

Российской Федерации.
9.5. 3а неисполнение или ненадлех(ащее исполнение работником по его вине возло)кеннь1х на

него обязанностей по соблтоденито установленного порядка работьт со оведениями

конфиденциш1ьного характера заведу[ощий доу вправе применять предусмощеннь|е

[рудовьтм кодексом дисциплинарньте взь1скания.
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9 '6' .{ошкностнь1е лица, в обязанность которьтх входит ведение персона.'1ьнь1х даннь!хсощуд{ика, обязаньт обеспечить ка}кдому возмо)кность ознакомлени'т с документами и
материалами' нег{осредственно 3атрагива}ощими его права у| свободьт, еслу1 иное не
предусмотрено законом. Ёеправомерньтй отка}з в предоставлении собранньтх в
установленном порядке документов' либо несвоевременное предоставление таких
док)г[4ентов или иной информацу\и в сщ/чаях' |!редусмощеннь1х законом , ли6о
предоставление неполной или заведомо ложной информ ации _ влечет н€што}кение на
дош!{ностнь1х лиц административного тштрафа в размере, определяемом (одексом об
админисщ ативнь1х правонару1шени'{х.
9.7 . в соответствии с [рах<данским кодексом лица) незаконнь1ми
информаци}о, состав.тш|ощую слух<ебнуто тайну, обязань| возместить
причем такая х<е обязанность возпагается и на работников.
9.8. }головная ответственность за нару1шение неприкосновенности частной }кизни (в том
числе незаконное собирание р1лу| распространение сведений о частной х{изни лица)
составлягощего его личну!о или семейнуто тайну без его согласия), неправомерньтй доступ к
охраняемой законом компь}отерной информ ации) неправомерньтй отказ в предоставлении
собраннь1х в установленном порядке докр{ентов и сведений (если эти деяния при чинр1ли
вРед правам и законнь1м интересам щах{дан), совер1шеннь1е лицом с использованием своего
слухсебного поло)1(ения наказь1в ается тптрафом, либо ли1шением права занимать
определеннь|е дол)кности у|л'\ заниматься определенной деятельность}о, либо арестом в
соответствиу[ с 91( Российской Федерации.
9.9. Ёеправомерность деятельности органов государственной власти и организацийпо сбору
и использовани}о персон€штьнь1х даннь1х мох(ет бьлть установлена в судебном порядке.

!0. 3аклк)чительнь[е поло)кения
10. 1 . Ёастоящее |[олох{ение яв.тш1ется локш1ьнь]м нормативнь1м актом доц принимается на
Фбщем собрании работников, согласовь1вается с |{рофсотознь|м комитетом и утверх(д аетоя
(либо вводитоя в действие) прик[шом заведутощего дотшкольнь!м образовательнь1м
учре)кдением.
\0.2. Бсе изменения |\ дополнения) вносимь|е в настоящее |[олоэкение, оформлятотся в
письменной форме в соответствиидействутощим законодательством Российской Федерации.
10.з. |[олох<ение принимается на неопределенньтй срок. ?1зменения и дополнения к
|[олох<ени}о принима}отся в порядке, предусмощенном п.10.1. настоящего |1оло>кен!4я.
\0.4. |{осле прин'{ти'{ |{оло>кения (или изменений |4 дополнений отдельньтх пунктов и
разделов) в новой редакции предь1дущая редакция автоматически утрачив ает силу.
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