
&_г;1г#;';й

э?;]1у:;::|;{,о- .а4 36ц.1в_ 1$
#&чцршип\*2

Ё

!;:

Ё
{:

ь
н

.:

=

:
4..

!'
:Ё

*
с
'*

-!
*:
!+
&-.

1.1.

1[униципальное бюд)кетное до!цкольное образовательное учрещдение
Ёовопестеревский детский сад (кол

БР){!А1Ф:
3аведулощ чвскии

окольчик)
едова о.в.
1.08 .202|т.

|1ололсение об обработке персона.}1ьнь!х даннь!

1. Фбщие поло}кения
}1астоящее поло}кение об обработке

Федерации от т5.09.2008 м687 кФб утверждении |[оложения об
особенностях обработки персон€!.льньгх данньгх' осуществляемьгх без
использования средотв автоматизацу1и>>' |1оотановлением |[равительства РФ
от 01.1\.20|2 ]\91119 кФб утверх{дони\4 требований к заш{ите персон€!пьньгх
даннь1х при их обработке в информационньгх системах персон€!"пьньгх
даннь1х), |1олитикой обработки р| защить1 пероон€}пьньгх данньгх доо с
учетом требований Федерагльного закона от 29.12.20].2т. !,{р273 Фз (об
образовании в Российокой Федерации>>.
1.2. {ельто |1олохсения является защита персон€}льнь|х данньгх от
неправомерного утлу!' олутайного доступа к ним2 уничтох{ения, изменену1я)
блокирования' копирования, предоставления, распространения персон€!пьньгх
даннь1х, а такх{е инь|х неправомерньтх действий в отно1шену1и персонапьньгх
даннь|х.
1 .3. |[оло:кение определяет порядок работьт с пероон€}льнь1ми даннь1ми
соискателей на вакантнь1е долх{но сти) работников' в том числе бьтвтших, их
родственников и гарантии конфиденци€!пьности сведений, предоставленньгх
админисщации .{ФФ соискателями и работниками.

2. ||онятие персональнь!х даннь!х.
2.|. |[ероон€!.пьнь1ми даннь1ми является информ ация) относящ€}'{ся
конкретно1иу работн!!$,

личнооть, и используемая работодателем, в частно оти, в целях вь1полн ену!я

персон€!"льньтх данньтх

оботоятельствах жизни
а так}ке сведения о

работника, позволя}ощее
фактах, ообьттиях

идентифицировать

к
и

его

требованпй:



трудового законодательства при приеме на работу у1 зак.т1юч ену1у1
трудового договора' в процеосе трудовьгх отно1шений, при
предоставлениигарантутй и компеноаций и др. ;

н€ш1огового законодательства в связи с исчислением и уплатой наллога на
доходь1 физииеских ]1}1{, а такя{е единого социапьного н€!"пога;
пенсионного законодательства при формировании |1 предотавлении
персонифицированнь1х данньгх о каждом полгтателе доходов,
учить1ваемьгх при начислении. страховьгх взносов на обязательное
пенсионное сщахование и обеспечение;

' заполнения первичной статистической документации в соответствии с
|1остановлением [оскомстата Роосии от 05.0\.2004 ш 1 ''об утвер)кдении
унифицированньгх форм первичной утетной документации по учец
трудаи его оплать1''.

2.2. |1ерсон€ш1ьнь|е даннь1е явля}отся строго конфиденци€!пьнь1ми ' лица,
по]гг{ив1шие к ним доступ, обязань1 хранить эти даннь1е в тайне, за
иск]1}очением данньгх' относящихоя к следу|ощим категорпям:

' обезличеннь1е персон€|пьнь1е даннь1е - даннь1е, в отно1шении которьгх
невозможно определить их принадлех{ность конкретно1уту физинескошту
лицу;

. общедоступнь|е пероонш1ьнь1е даннь1е.

2.з. Рех<им конфиденци€}льности персонапьньгх данньгх снимается в с]уча'гх
обезличивани я или по истечении соответству|ощего орока хранения.

3. Ёосители персональнь!х даннь[х

3.1 . Бумах<нь1е носители персон€ш1ьнь|х даннь1х:
. трудов€ш кни)кка;
. журн€}пь1 учета трудовьгх кни}1{ек;
. листки нетрудоопособности;
. матери€}пь! по г{ету рабонего времени;
. лу1чъ!аякарточка\-2;
. личньтй листок;
. входящ'ш{ исходящ€ш{ корреспонденцу1я

компании, олу>кбьт сулебньтх приставов ;

. прик€вь1 по лично1иу соотаву.

военкомата2 страховой

з.2. 3лектроннь|е носители персонш1ьнь|х данньгх ' базаданнь|х по у{ету
работников предпр у|'!ту!я.

з.з. |[ерсон€!пьнь|е даннь1е на бума}кнь|х нооите.тшгх хранятся в сейфе.



з.4.,{окументь! с личнь1ми даннь1ми работников доо, находящиеся у
делопроизводителя' могут находиться на ра6очих стол€|х у|лу! в специальньтх
папках только в течение рабочего дня. |[о окончании рабонего дня даннь1е
документь1 долх{нь1 у6праться в запира}ощиеся пткафьт.

3.5. 1( персон€!льньтм даннь1м на электроннь1х носителях достуг1 име1от только
работник' ответственньтй за обработку пероонапьньгх данньтх.

4. }|пчное дело работника

4.|. "[{ичное дело работника оформляется пооле изд€1ния прик!ша о приеме на
работу.

4.2. Бсе документь1, посцпа}ощие в личное дело, располага}отся в
хронологическом порядке. -[истьт документов' под1пить1х в личное дело'
нумеру}отся.

4.з. -}1ичное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника.
14змененутя' внооимь1е в личное дело, дол}кнь!
о о отв етотву1ощиму| документами.

4.4. |{еренень документов, содерх{ащихся в личном деле работника при приеме

бьтть подтвер}1(день1

на работу:

о

о

0

. €правка о н€!.личии|отсутствии судимости п (или) факта уголовной
преоледования либо о прекращении уголовного преследования;
оправка-характеристика от г1аоткового по месту жительства;
копия паспорта;
копия свидетельства о присвоении Р1ЁЁ;

. копия стр€|хового пенсионного свидетельства;

. копия военного билета (у военнообязанньгх);

. копия документов об образов€}нии (в том числе и дополнительного
образовану1я, если работник представляет их при приеме на работу

о

о

ил}/1 это требуется при вь1полнении определеннь1х трудовь1х
функций);
санитарная книжка;
личная карточка|-2;

. личньтй лиоток (анкета' заполненная работником);

. трудовой договор;

. документь1 о составе семьи работну1ка, необходимь!е для
г!редоставленияему гарантий, связанньгх с вь|полнением семейньгх
обязанностей;

. инь1е документь1 персон€}пьного г{ета, относящиеся к
персон€}пьнь1мданнь1м работника.



4.5. |[еренень возмо)кньгх документов, оодер}кащихся в личном деле работника
при д€!пьнейш:ей работе в !ФФ:

о дополнительнь|е согла1шения;
о документь1 о повь11пении кваглификации (письменнь1е аттестации,

дипломь|, свидетельства и т.д. ) ;

о документь1 о состояътии здоровья детей и других близких
родственников' когда о н€!пичием таких документов связано
предоставление работнику каких либо гар€1нтий и компенса:дий;

о документь|' подтвержда}ощие право на дополнительнь1е гаранту1у| и
компенсации по определеннь1м основаниям, предусмотреннь|м
законодательством;

о документь1 о беременности работниць| и возрасте детей для
предоставления матери (отцу, другим родственникам)
уотановленньгх законом условий труда' гарантутй и компенсаций;

о инь|е документь| персон€!пьного у{ета, относящиеоя к изменениям
персон€|пьнь1х даннь1х работника.

5. !оступ к персональнь[м даннь!м работника
5. 1 . Бнутренний доступ:

о заведу|ощий АФФ;
о делопроизводитель;
о отар1ший воспитатель;
о заместитель заведу|ощего по А)(({.
о сам работник' носитель данньгх.

5.2. Бнештний
организации
структурь1:

о н€ш]оговь1е инспекцу1и;
о правоохранительнь1е органь|;
о органь| статистики;
о страховь1еагентства;
о военкоматьт;
о органь| соци€ш1ьного сщ€|хования;
о пенсионнь|е фондьт;
о подразделения [шуницип€!пьнь1х органов управления.

5.3. фугие организации. €ведения о работатощем работнике у1ли у)ке
уволенном моцт бьтть предоставлень1 другой организации только с
письменного запроса на бланке организацпи с прило)кением копии заявления
работника.

доступ. \4асоовь1е потребители персонапьнь|х данньгх вне
государственнь1е и негосударственнь1е функцион{!"пьнь1е



5.4. Родственники и 1тпень1 семей:
о персон€шьнь1е даннь1е работника моцт бьтть предоставлень1

родотвенникам или членам его семьи только с письменного
разреш]ения самого работника;

о в слг{ае р€швода бьтв111€ш супруга (супруг) имеет право обратиться в
организаци}о с письменнь1м запросом о р€}змере заработной плать:
работника без его оогласия (1( РФ).

6. €бор и обработка персональнь!х данньпх работников
6.|. Работник обязан представлять работодател|о комплекс достоверньгх
документированньгх пероонапьньгх даннь1х, перечень которь1х установлен
даннь|м |1олох<ением.

6.2. €воевременно' в разумньтй срок, не превь11патощий 5 рабоиих дней,
работник обязан лично либо через своего законного представителя сообщать
работн!!(у, ответственно]шу за сбор информ ациу\' об измене нути своих
персон€}пьньгх даннь1х либо представить соответству1ощие документь|.

6-з. |[редставление работником пош!о}кньгх документов или ложнь|х сведений
при поступлении на работу является оонованием для растор)кения трудового
договора.

6.4. Работник, ответотвенньтй за сбор информации, при полу1ену1у|
персон€!пьньгх данньгх или по]гг{ениу1 измененньгх пороонапьньгх данньгх
работника дол}кен:

о |{роверить достоверность сведений, сверяяданнь]е, пР9Аотавленнь1е
работником' с име}ощимис яу ра6отника документами;

о сделать копии предотавленньгх документов;
о под1пить в личное дело работника;
о внести соответству|ощие изменения в кадровь1е документь1;
о при необходимости подготовить и подписать соответству1ощие

документь1' в которь|х отр€вить соответотву[ощие изменени'{;
о донести до сведения работников, ответственньтх за обработку

пероон€|"пьнь|х даннь|х, Фб изменениях этих данньгх.

6.5. Бсли персон€ш1ьнь1е даннь1е работника возмох{но по]учить только у третьей
сторонь|, то работник отдела кадров:

о уведомпяет работника не позднее 5 рабоних дней до дать1 з€}проса о
по.гученуьуг даннь1х у третьей сторонь1, сообщив работнику о целях,
предполагаемьгх источниках и способах полу{е ния персон€|пьньгх данньтх, а
так)ке о характере подлех{ащих г1олу{ени1о персон€!льньтх даннь1х у!

последствиях отк3ша работника дать письменное согласие на их



по.гучение;
о по.гучает от работну|каписьменное согласие;
о при полг{еу1у|у1 согласия делает запрос и полу{ает необходимь|е даннь]е.

6.6. Б слулае вь1явления неправомерньгх действутй с персон€}пьнь1ми даннь1ми
работника:

о работник или его законньтй представитель либо уполномоченньтй орг ана
по защите прав субъектов персон€!пьньгх даннь1х обращается к
заведу|още]уу доо с заявлением;

о заведулощий издает распоря}кение о блокировании персон€!.пьнь]х данньгх,
отнооящихоя к соответству[още]уу работн!!(у, с момента такого
обращену1яилу1 полг{ения такого запроса на период проверки, и н€вначает
ответственного за проведение слу>кебного расоледования;

о если в ходе слухсебного расследования подтвердился факт использования
недостоверньгх персон€штьньтх даннь1х, то работник, ответственньтй за
полг{ение персон€}пьньгх данньгх, обязан уточнить персон€!пьнь]е даннь|е'
внести соответству[ощие изменения и попр€шки в документь1 и снять их
блокирование;

о если в ходе слу>кебного раоследования вь|явлен факт неправомерньгх
действий с персон€!"пьнь]ми даннь1ми, то работник, ответственньтй за
обработку пероонапьньгх данньгх и допуотив1ший подобньле действу!я' в
срок, не превь11ша}ощий трех рабоних дней о дать| вь|явления) обязан
усщанить допущеннь1е нару1пения. Б олутае невозмо}кности усщанения
допущеннь|х нару1шений данньтй работник в срок, но превь11ша}ощий щех
рабоних дней с дать1 вь1явлену'я, обязан уничтох{ить персон€!"пьнь|е
даннь!е. об устранении допущеннь1х нару1пенийили об уничто)кении
персон€!льнь|х даннь1х работник' ответственньтй за обор персон€ш1ьньгх
даннь1х, обязан уведомить работника или его законного представителя, а
в слу{ае если обращение у|лу1 запрос бьтли направлень1 уполномоченнь1м
органом по защите прав оубъектов пероон€}пьньгх даннь1х, так}!(е

ук€ванньтй орган.

7. [1ередача персональнь!х данньпх работника
7 .|. |{ри передаче пероон€}пьньгх данньгх работну1ка) ответственнь1е за
по]учение и о6работку персонапьньгх данньгх, долх{ньт собл}одать следутощие
требования:

о не оообщать пероон€!"пьнь]е даннь1е работника третьей стороне без
письменного согласия работника' за иск;т}очением с]гг{аев, когда это
необходимо в целях предупрех(дения угрозь1 х{изниу! здоровь|о
работну1ка, а т€}кх(е в слу{€шгх' установленньгх федер€!пьнь1м законом;

о не сообщать персон€}пьньте данньте работника в коммерческих целях без
его письменного согласия;



о предупредить лиц' по]уча}ощих пероон€!"льнь1е даннь1е работника2 о том,
что эти даннь1е моцт бьтть использовань| ли1шь в целях, д]\якоторьтх они
сообщень1' и требовать от этих лиц подтверждения того, что это прави.т1о
с о блтод ен о. ]\утца, п олг{а}ощи е п ер оон€ш1ьньте даннь|е р аб отника,
обязаньт соблюдать конфиденци€|льность.

8. Фтветственность за разгла!шение информации' свя3анной с
персональнь!ми даннь!1}!и работника

8.1. "[ица, виновнь|е в нару1пену1ц норм, рецлиру|ощих полу{ение2 обработку
и защиту персонапьнь1х даннь1х работника' несут дисциплинарн}0,
административЁ}0, гражданско-правову|о или уголовнуло ответотвенность в
соответотвии с федер€|пьнь1ми закон ами.
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