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I. Обшие положения

1. ПолоЖение о защите и обработке персончIJIьньIх даннъIх работников
мддоУ Мо г. Краснодар кЩентр детский сад J\Гs199> (далее - Положение)

разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации,

Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК рФ), Федеральным

законоМ кО персОнаJIьныХ данных>, Федеральным законом <Об информации,

информационныхтехнологиrIхиозащите информации>), другими

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

2. Положение явJUIется локztлъным нормативным актом,

регламентирующим порядок обеспечениrI защиты персон€Llrъных данных

работников при их обработке в центре, в том числе защиты от

несанкционированного досryпа, неправомерного их использования или

утраты.
3. Настоящим Положением опредеJUIется порядок пол)лIениrI,

обработки, хранения, передачи и любого Другого использовани,I

персонzlJIъных данных работника, права и обязанности работников и

руководителя учреждениrI , а также ответственностъ лиц, имеющих доступ к

персонаJIьным данным работников, за невыполнение правовых норм,

реryлирующих обработку и защиту персон€lльньIх данных работников.
4. В настоящеМ Положении используются следующие основные понrIтиrI

и термины:
- персончlJIьные данные любая информация, относящаяся к

такой информацииопределенномУ или опредеJIяемому на основании такои ин!рормации

фиЪическому лицу (субъекту ttерсон€шъных данных), в том чисJIе его фамилия,
имя, отчество, ГоД, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социzUIьное,

имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая

информация;
- защита персон€tЛьныХ даннъIХ комплекС меР техниtIеСкого,

организационного И организационно-технического, правового характера,

направленнъIх на защитУ сведений, относящихся к определенному или

опредеJIяемому на основании такой информации физическому лиЦу (субъекту

персон€tльных данных - работнику);
- персон€UIьЕые данные работника информация, необходимая

работодателю в связи с трудовыми отношениrIми и касаюЩаяся конкретного

работника;
- общедоступные персонzlJIьные данные работника - персон€Ilrъные

данные, досryп неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия

работника или на которые в соответствии с федера_шьными законами не

распространяется требование соблюдения конфиденцичtльности;

- работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с

работодателем (образовательным учреждением);
работодатель _ юридическое лицо мддоу Мо г. Краснодар <центр

д"r.*"й сад Jф199)), вступившее в трудовые отношения с работником;



- оператор - юридиIIеское иrша физическое лицо, организующее и (или)
осуществляющее обработку персонЕtпьнъIх данных работника, а также
определяющее цели и содержание обработки rrерсон€IIIъных данных;

- обработка персон€шьных данных работника - действия (операции) с

персон€tlrъными данными работника, вкJIючая сбор, систематизацию,
накопление, хранение, уточнеЕие (обновление, изменение), испольЗоВание,

распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокироваНИе)

уничтожение персон€Lлъных данных;
_ информационнЕuI система персон€lльных данных - информационн€UI

система, представJuIющая собой совокупность персонutльных ДаННЫХ,

содержащихся в базе данньIх, а также информационных технологий И

технических средств, позволяющих осуществлять обработКУ ТаКИХ

персонаJIьных данных с использованием средств автоматизации ИЛИ беЗ

использованиrI таких средств ;

- исполъзование персонЕtльных данных действия (операции) с

персонаJIьными данными, совершаемые работодателем (уполномоЧенныМ ИМ

лицом) в целях принятиrI решений или совершения иньIх дейСТВИЙ,

порождающих юридические последствиrI в отношении работникоВ иЛи ДРУГИХ
лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы работникОВ ИЛИ

других лиц;
- конфиденциЕtпьность персон€rльных данных обязательное ДJUI

соблюдения работодателем или лицом, получившим доступ к персонЕLIIъНЫМ

данным работников, требование не догý/скать их распространения без

согласия работник а иilи иного законного основания ;

- блокирование персонаJIьньгх данных _ временное прекращение сбора,

систематизации, накопления, использованиrI, распространения персонЕrпьных

данных, в том числе их передачи;
_ уничтожение персонztJIъных данных - действия9 в результате KoTopbIx

невозможно восстановить содержание персон€tпьных данных в

информационной системе персон€tльных данных или в результате коТорьtх

уничтожаются материztльные носители персонЕLльных данных.
5. Персональные данные работников относятся к катеГориИ

конфиденциЕlльной информации.
6. Настоящее Положение явJuIется локЕtльным норцативным акТОМ,

который утверждается работодателем с учетом мнения выборного оргаНа

первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст.372 ТК РФ
для принятия лок€tilьных нормативнъIх актов.

П. Состав персональных данных работников

7. К персонulJIьным данным работников, поJIучаемым работодателем и

подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном
законодательством Российской Федерации и настоящим Положением,
относятся следующие документы, содержащиеся в личньIх делах работников:

- копия паспорта (паспортные данные работника);
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_ копия стрzlхового свидетельства государственного пенсионного
страхования;

_ копиrI документа воинского yleTa (дл" военнообяЗанНЫХ И ЛИЦl

подлежащих призыву на военную сlryжбу);
- копия документа об образовании, квалификации или н€UIичии

специаJIЬных знаний (при поступлении на работу, требуюпlую специ€tlrьных

знаниЙ или специальноЙ подготовки);
- анкетные данные, заполненные работником при поступлении наработу

или В процессе работы (в т.ч. автобиография, сведениlI о семейном положении

работника, перемене фамилии, наJIичии детей и иждивенцев);
- иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии

с законодательством рФ должны бытъ предъявлены работником при

закJIючении трудового договора или в период его действия;
- трудовой договор (соглашения о внесении изменений и допопнений в

него);
- заключение по данным психологического исследования (если такое

имеется);
- копии IIрикЕвов о приеме, переводах, увольнении, IIОВЫШеНИИ

заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях;
- личная карточка по форме Т-2;
- заявления, объяснителъные и сJrужебные записки работника;
- документы о прохождении работником аттестации, собеседования,

повышениrI квzUIификации (аттестационный лист);
- иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение

которых в личном деле работника необходимо для документ€tльного
оформления трудовых правоотношений с работником.

8. ,Щокументы, содержащие персон€tльные данные работников,
создаются tIутем:

- копирования оригинЕtлов ;

носителях);

- поJIученшI оригин€lJIов необходимых документов.

9. При определении объема и содержания
персон€tлъных данных работников работодатель

- внесениlI сведений в }пIетные формы (на бумажных и электронных

Констиryцией рФ, тк РФ и иными федеральными законами.
10. Обработка персон.lльных данных работников может осуществляться

искJIючительно в цепях обеспечения соблюдения законов и иных

нормативньtх правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве,

обучении и продвижении по службе, обеспечения личноЙ безопасНостИ

шI. основные условия проведения обработки персональных
данных работников

обрабатываемых
руководствуется



работников, контроля колиtIества и качества выполнlIемой
обеспечения сохранности имущества.

работы и

11. Персон€uIьные данные следует получать у самого работника. Если
персон€tльные данные работника возможно поJrучитъ только у третъей
стороны, то работник должен бытъ уведомлен об этом заранее и от него
должно быть получено писъменное согласие.

12. При получении персонаJIьных данных работодатель должен
сообщитъ работнику о цеJuгх, предполагаемых источниках и способах
поJý/чениrI персонarльньtх данньIх, а также о характере подлежащих полrIению
персон€шьных данных и последствиf,х отказа работника датъ письменное
согласие на их поJýrLIение.

13. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персонЕtJIьные

данные работника о его политических, религиозньtх и иных убеждениях и
частной жизни. В сrryчаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых
отношений, данные о частной жизни работника (информация о

жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, личньtх отношений) моryт
быть получены и обработаны работодателем только с его письменного
согласия.

14. Работодателъ не имеет права получать и обрабатывать персон€Lлъные

данные работника о его членстве в общественных объединениях или его
профсоюзной деятельности, за искJIючением сJryчаев, предусмотренньгх ТК
РФ или иными федершrьными законами.

15. Пр" поJIучении персон€Lльных данных не от работника (.u
исключением случаев, если rrерсон€tльные данные были предоставлены

работодателю на основании федерального закона или если персон€шьные
данные являются общедосryпными), работодатель до нач€Llrа обработки таких
персональных данных обязан предоставить работнику следующую
информацию:

- наименование (фамилия, им1 отчество) и адрес оператора или его
представитеJUI;

- цель обработки персонаJIьных данных и ее правовое основание;
- предполагаемые пользователи персон€UIьных данных;
- установленные законодателъством права субъекта персонЕtльных

данных.
16. Обработка укЕванных персонЕlльных данных работников

работодателем возможна без их согласиrI в следующих случаях:
- персонаJIьные данные являются общедоступными;
- персонаJIьные данные относятся к состоянию здоровъя работникаиих

обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно
важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных
интересов других лиц и получение согласия работника невозможно;

- по требованию полномочных государственных органов в случаях,
предусмотренньIх федеральным законом.

|7. Работники и их представители должны бытъ ознакомлены под
роспись с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки
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персон€шьных данных работнlпсов, а также об шс прав€ж и обязанностях в этой

области.

IV. Хранение и передача персональных данных работников

18. Персон€lльные данные работников центра хранrIтся на бумажных и

электронных носитеJIях в сIIеци€LJIьно предназначенном для этого помещении.

19. fuя организации хранениrI персонЕlльных данных в центре

специ€tлисты по информационной работе и другие специ€tписты проводят

мероприrIтия по определению круга информационньtх систем и совокупности

обрабатываемых персон€rпъньtх данных, категорированию персонЕtльнъIх

данных и предварительной классификации информационньIх систем,

20. В процессе хранениrI персон€шъных данных работников необходимо

обеспечивать:
- требования законодательства, устанавливающие правила хранения

конфиденци€tльньIх сведениЙ ;

- сохранность имеющихся данных, ограниIIение доступа к ним в

соответствии с законодательством РФ и настоящим Положением;

- контроль за достоверностью и полнотоЙ персон€IJIъньIх данньIх, их

реryлярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих

изменений.
21 . .Щосryп к персон€UIъныМ данныМ работников р€врешается только

специ€rлъно уIIоJIномоченным лицам, при этом ук€ванные пица должны иметь

право поJIучать только те персон€tлъные данные работника, которые

необходимы для выполнения конкретных функций.
22. Внутренний доступ к персонаJIьным данным работников в центре

осуществJUIется в соответствии со списком ЛИЦl уполномоченньIх на

поJryчение и доступ к персонalJIьным данным, утвержденным приказом

руководителя образовательного учреждения.
иные права и обязанности работников образовательного учреждения, в

трудовые обязанностИ которых входиТ обработка персон€lльньIх данных

работников, определяются также должностными инструкциями.

2З. Право внутреннего достуrrа к персон€UIьным дацным работников
образовательного учреждения имеют:

- руководителъ организации;
- работник, чьи персон€tльЕые данные подлежат обработке;

- работнИки, уполномоченные в соответствии с прикЕIзом на поJrучение

и доступ к персонаJIьным данным работников.
24. В целях обеспечения надлежащего

обязанностей доступ к персон€rльным данным
выполнениrI трудовьIх

работника может быть

предоставлен на основании rrрикЕва руководителя центра иному работнику,
должность которого не вкJIючена в список лиц, уполномоченных на полr{ение

и доступ к персонZLIIьным данным.



25. Юридическим и физическим лицам, ок€вывающим услуги центру на
основании закJIюченньtх гражданско-правовьtх договоров (либо на иных
основаниlIх), которым необходим доступ к персон€lJIъным данным работников
ценТра в связи с выполнением ими обязательств по указанным договорам,
соответствующие данные моryт предоставJuIться работодателем только после
Подписания с ними соглашения о неразглашении конфиденциальной
информации.

В исключительных случаях, исходя из договорных отношений с
третьими лицами, доIryскается наIIичие в договорах tý/нктов о нерzвглашении
конфиденциutльной информации, в том числе предусматривающих защиту
rтерсонztльных данных работников.

26. Работники, осуществJuIющие обработку персон€uIьных данных,
должны быть уведомлены в письменноЙ форме о своеЙ обязанности не

р€вглашать персонЕtльные данные работников, к которым они получили
доступ.

27 . ПоryчатеJuIми персон€tльных данньrх работника вне учреждения на
законном основании являются органы пенсионного обеспечения, органы
социапьного страхования, определяемые в соответствии с федеральными
законами о конкретных видах обязательного соци€}льного страхованиrI; органы
прокуратуры и другие правоохранителъные органы; н€lлоговые органы;
федеральная инспекция труда; профессион€tльные союзы, атакже иные органы
и организации в соответствии с федеральными законами.

28. Работодатель не может сообщатъ персон€tльные данные работника
третьеЙ стороне без письменного согласия работника, за искJIючением
случаев, когда это необходимо в цеJuIх предупрежденшI угрозы жизни и
здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных ТК РФ или
иными федеральными законами.

29. Работодатель обязан передавать персон€Lпьные данные работника
представитеJuIм работников в порядке, установленном ТК РФ и иными
федера_пьными законами, и ограничивать эту информацию только теми
персон€шьными данными работника, которые необходимы дJuI выполнения
ук€ванными представителями их функций.

30. Любые лица, обладающие доступом к персонrtльным данным
работников центра, обязаны соблюдать специ€tльный режим их использованиrI
и защиты. Лица, получившие персон€tльные данные работника на законном
осноВании, обязаны исполъзовать их исключительно в целях, которые
заявлялись при запросе соответствующей информации, а также не рzLзглашатъ
ТакУЮ информацию (исключения из данного правила определяются только
федеральными законами).

Лицо, которое пOJIучает личное дело другого работника во временное
пользование, не имеет права делать в нем какие-либо пометки, исправлениrI,
вносить новые записи, извлекать документы из лиtIного дела или помещать в
него новые.



V. Способы защиты персональных данных работников

З2. Защита персон€шьньtх данньIх работников предстаВляеТ собоЙ

регламентированный технологический, организационный и иной rrроцесс,

предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и

*Ьнфиjенци1льности персон€rпьнъD( данных работников центра и

обесгtечивающий надежную безопасность информации.

33. ЗащИта персОнztпъных данньIх работников от неправомерного их

исполъзованиrI или утраты обеспечивается работодателем за счет его средств

в порядке, установленном федеральным законом,

34. Щля обеспечения внутренней защиты персон€lльных данных

работников работодателъ :

- регламентирует состав работников, функцион€tльные обязанности

которъIХ требуюТ соблюдеНиrI режиМа конфиденци€tлъности;

- избирательно и обоснованно распределяет документы и информацию

между работниками, имеющими досryп к персонаJIъным данным;
- своевременно обеспечивает работников информацией о требованиях

законодательства по защите персон€tJIьных данных;
- обеспечивает организацию порядка уничтожениrI информации;
_ проводит рzвъяснительную работу с работниками, имеющими доступ

к персон€UIьным данным, по предуrrреждению утраты сведениЙ при работе с

персональными данными.
35. Защита сведений, храняЩихся в электронньIх базах даннъIх

работодателя, от несанкционированного доступа, искажения и уничтожения
информации, а также от иных неправомерных действий, обеспечивается

раз|раничением прав доступа с исполъзованием учетной записи и системой

паролей.
З б ..Щля об еспечения внешнеЙ защиты пер сон€tльных данных раб отников

образовательное учреждение :

- обеспечивает порядок приема, учета и контроJIя деятелъности

посетитеJIей;
- организует проtIускной режим;
- обеспечиваеТ охранУ территории, зданий, помещений, транспортнъIх

средств.
з7. Все лица, связанные с гIоJIучением, обработкой и защитой

персональных данных, обязаны подписать обязательство о неразгпашении

персон€tльных данных работников.
з8. В случае выявленИя недостОвернъIх персон€lпьных данных работника

или неправомерных действий с ними на период проверки работодатель обязан

осущесiвить бпоп"ро"ание персонzlJIьных даннъIх работника с момента

обращения его самого или его законного представитеJuI либо поJryчения

запроса уполномоченного органа по защите прав субъектов.

39. При выявлении неправомернъж действий с персон€tпьными данными

работника работодатель обязан устранить допущенные нарушения не более

трех рабочих дней с даты такого выявлени,I,



В сJIучае невозможности устранения доrтущенных нарушений
работодатель не позднее чем через три рабочих дня с даты выявлениrI
неправоМерности действий с персонЕtпьными данными работника обязан
уничтожить персонаlIьные данные работника.

40. В СJý/чае отзыва работником согласия на обработку своих
персон€Lпьных данных работодатель обязан прекратить обработrсу
ПеРСОн€lJIЬных данных работника и уничтожить их в срок, не превышающий
ТРеХ РабОЧих ДнеЙ с даты поступления ук€ванного отзыва, если иное не
предусмотрено соглашением между работником и работодателем.

vI. Права работников в целях обеспечения защиты
персональных данных, хранящихся у работодателя

41. В целях обеспечениrI защиты персон€lльных данньIх, хранящихся у
РабОТОДателя, работники имеют право на бесплатное получение полной
информации о:

- Лицах, которые имеют доступ к персон€lльным данным или которым
может быть предоставлен такой доступ;

- ПеРечне обрабатываемых персонЕlпьньrх даннъIх и источниках их
ПОJý/чениrI;

- СРОКах обработки персоIIЕlльных данных, в том числе сроках их
хранениrI;

- юридических последствиях обработки их персон€lльньIх данных.
42.Работники имеют право на:
- бесплатное поJIучение полной информации о своих персонЕlльных

данных и обработке этих данньrх;
- СВОбОдныЙ бесплатный доступ к своим персонЕrлъным данным, в том

ЧИСЛе на поJý/чение копий любой записи, содержащей персон€lпьные данные
работника, за искJIючением сJD/чаев, предусмотренньD( федеральным законом;

- ОПреДеление своих представителей дJLI защиты своих персон€tльньtх
данных;

- доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью
медицинского специ€tлиста по их выбору;

- ТРебование об искJIючении или исправлении неверных или неполных
персон€Lпьных данных, а также данных, обработанных с нарушением
ТРебОВаНИЙ ТК РФ или иного федерального закона. При отказе работодатеJuI
ИСКЛЮЧиТЬ или исправить персонЕtпьные данные работника он имеет право
ЗаЯВИТЬ В ПИСьменноЙ форме работодателю о своем несогласии с
СООТВеТсТВУющим обоснованием такого несогласия. Персон€шьные данные
ОцеНочного характера работник имеет право дополнить з€uIвлением,
выражающим его собственную точку зрениrt;

- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были
сообщены неверные или неполные персон€Llrьные данные работника, обо всех
произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;



- Обжаrrование в суд лпобьж неправомерных действий или бездействия
работодателя при обработке и запц{те его персонЕtльных данньrх.

43. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и
защиту тайны.

VII. Обязанности работников в целях обеспеченпя достоверности цх
персоЕальных данных

44. В целях обеспечения достоверности персон.tльных данньIх
работники обязаны:

- при приеме на рабоry в центр представлять о себе достоверные
СВеДения в порядке и объеме, предусмотренном законодательством
Российской Федер ации;

- в слу{ае изменениlI персон€Lпьных данных работника (фамилия9 имя)
ОТчесТВо, адрес места жительства, паспортные данЕые, сведения об
образовании, состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с
Медицинским закJIючением противопокЕваний для выполнения работником
его должностных, трудовых обязанностей) и т.п.) сообщать об этом
работодателю в р€вумные сроки.

VПI. Ответственность за нарушение норм, реryлирующих обработку и
защиту персональных данных работников

45. Лица, виновные в нарушении норм, реryлирующих поJý/чение,
обработку и защиту персон€tJIьных данных работника, привлекаются к
ДИСциПЛинарноЙ и материальноЙ ответственности в порядке, установленном
ТК РФ и иными федеральными законами, а также привлек€lются к гражданско-
ПРавОвоЙ, ацминистративноЙ и уголовноЙ ответственности в порядке,
установленном федеральными законами.

46. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его
виЕе возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного
ПоряДка работы со сведеЕиями конфиденци€tльного характера работник несет
дисциплинарную и матери€lльную ответственность в порядке, установленном
ТК РФ, и иную юридиЕIескую ответственность в порядке, установленном
федера_гlъным законом.

47. Лица, в обязанность которых входит ведение персон€rльных данных
работников, обязаны обеспечить каждому возможность ознакомлениrI с
документами и матери€rлами, непосредственно затрагивающими его права и
свободы, если иное не предусмотрено законом.

Неправомерный откЕLз в предоставлении собранных в установленном
порядке документов, либо несвоевременное предоставление таких документов
или иной информации в случаях, предусмотренных законом, либо
предоставление неполной или заведомо ложной информации влечет
наJIожение на должностных лиц административного штрафа в рaвмере,
определяемом Кодексом РФ об административных правонарушениrIх.



зак.-l юч ительные положения

48. РабОтодатель обязан ознакомить работников с настоящим
ПОЛОЖеНИеМ, а также с внесенными в него изменениямиидополнениями под
роспись с ук€ванием даты ознакомления.
49. ИЗменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в порядке,
УСТаНОВЛеНноМ ст.372 ТК РФ для принятия локullrьньrх нормативньIх актов.


