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1. оБщиш поло}кп11|\я

1.1. Ёастоящее |{оложение о защите персон€}пьньп( данньп( работников 1!1$Ф)/ к.(етский
оад .]ч[э 1 п. Алексеевск)) (да-глее по текоту * <|1оложение>) разработано в ооотвототвии о
(онотитудией РФ, Федера-тльнь1м законом от 27.07.2006 г. ]ч8: 152-Ф3 кФ пероон{1льньтх
д€1нньтх), ?руловьпл кодексом Роооийской Федерации' )/ставом,{Ф)/.

1.2. |!од (персонапьнь1ми даннь|ми) работника понимается информадия, необходим€ш{ доу
в овязи с трудовь1ми отнотпениями и као.!!ощ{ш{ся конкретного работника, в том чиоло его:

фамилття, имя' отчество'
год, меояц' [{[0 и место рождения,
адроо,

оемейное, соци€}льное, имущественное поло)кение
образованио,
професоия,

доходь|,

другая информация.

1.3. |{од крботником) в |!оло>кении понимается лицо' состоящее в трудовьгх отно1шениях с
доу.

|.4. |{од кдол}кноотнь1ми лицами>> в |{оло)кении пот1им{|1отся работники, состоящие в
трудовьтх отно1пениях о ,{Ф)/ и име}ощие право на полу{ение, обработку, передачу в
процессе работьл персон.1]1ьньп( данньгх (заведулощий, старлший воопитатель,
делопроизводитель). Фбязаннооть дол)кноотнь]х лиц соблтодать ||олот(ение дошкна бьтть
закреплена в трудовьтх договорах' зак.т1точаемьгх с указ€|}1нь1ми лиц€}ми.

1.5. |{од <(третьими лиц{)ми) в |[оложении поним!}!отоя лтобьте лица (работники,
торидичеокие л|1ца, должностнь1е лица гооударственньп( орг€|нов и органов меотного
с'|моуправлену!я, правоохранительньп( органов), не яв]1ятощиося стороной индивидуального
трудового договора' з€}кл}оченного о.{Ф)/ в лице ее руковод|1теля'илу! иньп( уполномоченньп(
лиц.



1.6. ||олохсение устанавливает порядок обработки пероон'}льньп( данньтх работников, их
пр€ша || обязанности в облаоти защить1 персональньгх д€|нньтх, порядок передачи
пероональньп( данньп( в АФ} и за ее предель|' ответственность дош|шостньгх лиц за
нару1пение норм |!оложения.

|.7. ||рп приеме на работу работник должен бьтть ознакомлен с |[оложением под роопись
(||одпионой лист - |{риложение 1 к 1рудовому договору).

2. состАв пшРсонАльнь!х дАннь|х

2.|. к персона-ттьной документации (содер>катцей пероон€}льньте данные) отнооятся
документь1' которь|е содержат индивиду€}льнь1е д{}ннь|е о конкретном работнике у1

использу|отся должноотнь|ми лицами при иополнении своих дол)кностньпс обязанностей.

1( ним отнооятся:

1) документь1, предъяв.]ш{емьте при трудоустройотве на работу в ооответствии со ст. 65
1рудового кодекса РФ:

паспорт илут иной док)^{ент, удостоверятощий личнооть'
трудовая книжка'
сщаховое овидетельство государственного пеноионного отр{|ховаъту!я)

документь1 воинского учота _ д.]1я военнообязанньп( и лиц, подле)катт1их призь1ву'

докуп{ент об образовану!у!' ква.тплфикации у1л14 нш1ичии опециальньтх знаний - при
пооту|1лену1у1наработу, требутощу:о специ{1пьньтх знаний или специальной подготовки;

направление службьт занятооти ;

2) характериот!|ки;

3) рекомендательнь]е г{исьма;

4) справки' подтвержд!}}ощие периодьт работьт у работодателей и р{вмер заработной платьт;

5 ) награднь]е документь1;

6) листки нетрудоспособности;

7) медицинокие справки;

8) организационно-раопорядительные документь1 (приказы, раопорях<ения), лок{1]1ьнь|е

нормативнь1е акть1' г{еречни, опиоки у{ инь1е внутренние документь1 организации,
содержащие персональнь1е данньте работников (фамили1о' имя, отнеотво) ;

9) документь1, подтвержда}ощие предполагаемь]е и фактитески по]:ученнь]е работником
деЁех<ньте средства (приказьт по личному составу о приеме на работу, о переводе на работу, о
поощрении' расчетньле листки);

10) инь:е документь|, оодерх(ащи9 церсональнь1е сведени'! о работниках.



3. оБязАнности дол}1шостнь!х лиц

з.1. |{ри обработке персон8}льт{ьгх данньп( работника (полулении, хранении,
комбинироваъту!у!' передаче у!лу[ лтобом другом использование порсональньгх данньгх
работника), должностнь|е лица' которь|е имо1от к ним дооту|1 и использу!от при исполнении
должностньпс обязанностей' дол}кнь1 соблтодать слодутощие требования :

1) обработка персон,}льньгх данньп( работника может осущеотв.]1ятьоя иск.тт}от1ительно в це.т1ях

обоопечения ооблтодения законов п иньп( нормативньп( пр€вовьтх 3}ктов, содейотвия
работникам в трудоустройстве, обулении и продви)кении по олужбе, обоопечения личной
безопаоности работников, контро]1я количеотва и качества вьтполняемой работьт и
обеспечения сохранности имущеотва;

2) ьсепероон81льнь1е данные работника оледуот полг{ать у него с€|мого.

Бсли персон'}льнь|е д{}ннь|е работника возможно полг{ить только у третьей сторонь|' то

работник должен бьггь уведомлен об этом заранее (но позднее чем за 3 рабоних дня) и от
него дол}кно бь:ть полг!ено письменное ооглаоие.

.{олхсноотнь|е лица дол)кнь| оообщить работнику о це.т1'{х, предполагаемьтх иоточниках и
споообах полу1е!{ия персон'1льньтх данньп(, а также о характоре подлея{а|т1их полг{ени}о
персональньп( данньп( и послодствиях отказа работника дать пиоьмонное ооглаоие на их
полг{ение;

4) долтсностнь1е лица не вправе полг1ать и обрабатьтвать пероон€}льнь]е даннь1е работника о
его политических' религиозньп( и иньтх убеждениях и частной жизни;

5) должностньте лица не вправе пощ41ать и обрабатьтвать персон€}льнь1е данные работника о
его членотве в общественньтх объединениях |тли его профоотозной деятельности' за
иокл1очением слг{аев' необходимьп( для ре1шения вопрооа об увольнении работников по
основаниям' предусмотренньтм пункт!)ми 2,3 п 5 части первой статьи 81 1рулового}одокса
РФ;

,:

6) при принятии релшений, затрагив{|}ощих интереоьт работника' должноотнь1е лица не вправе
основь|ваться 11а персональньг( данньп( работника' пол)д!енньтх иок.т1точитольно в результате
их автоматизированной обработки или электронного полу{ения.

4. пРАвА РАБотников

4.1. Работники' предоставив1шие должноотньтм лицам пероон€}льнь]е даннь|е' иметот право на:

свободный бесплатньтй доступ к овоим персональнь1м даннь|м, вкл}оч€ш| пр81во на полг{ение
копий лтобой зат!иои, содер}катт1ей пероона-гльнь1е данньте работника, за иокл}очением сл)д|аев'
предусмотренньтх федеральнь1м з'|коном;

определение своих предотавителей д.тш{ затт!ить1своих персон{1льньп( данньгх;



доступ к отнооящимоя к ним медицинским даннь|м с помощь}о медицинского споциштиота
по их вь1бору;

требованио об искл}очении или исправлении неверньгх или неполньп( персон,1льньп( данньп('
атакже данньтх, обработан|{ьп( о нару1пением требований дейотву1ощего законодательотва.

|{ри отказе должностньгх лиц искл}о!{ить или исправить персональнь1е даннь1е работники
иметот право подать заявление заведу}ощей [Ф1/ о овоем неоогласии с соответотву}ощим
обоснованием такого несогласия. |[ерсон€}льнь1е даннь1е оценочного характера
(содер>кащиеся, н{|пример, в характеристике, аттестационном лиоте) работники иметот право

дополнить з€швлониом' вь1ража}ощим его ооботвенну{о точку зрения;

требование об извещонии ,{Ф9 всех лиц, которь1м ранее бьтли соо6щеньт новернь1е или

неполнь|е персон{}льнь1е даннь1е работников, обо всех произведенньтх в них иск.т|}очениях'

и справлену1ях ||лР1 допопнениях ;

об>ка-ттование в суд лтобьтх неправомерньтх дейотвий или бездействи'{.{Ф)/ при обработке и

защите их персональньп( данньгх.

5. поРядок сБоРА и пшРшдАчи пшРсонАльнь1х дАннь|х

5.1. ,{олжноотнь1е лица име1от право полу{ать только то пороональнь1е данньте работника,
которь1е необходимь1 д]1я вь|полнения конкретньтх трудовьтх функций.

5.2. ,{олжноотньте лица не вправе запратттивать информаци}о о соотоянии здоровья

работника' за иок]|точением тех оведений, которь1е отнооятся к вопросу о возможности
вь1полнения работником трудовой функшии (нагтример' при ретпении вопрооа о переводе

работника на другуо должность (работу) при н€}личии медицинокого зак.]1к)чения' да!ощего
оонования полагать о новозможнооти вьтполнения работником труловой функции на

условиях, продуомотренньп( трудовь1м договором).

5.3. ,{олх<ноотнь1е лица, полг{{||ощие персон[}льнь1е данньте работника, обязаньт "'''то.''"
рох(им секРетнооти (конфиденциальности). .{анное поло)1(ение не раопространяется на о6мен
персон:1льнь|ми даннь1ми работников в порядке, уотановленном федера"тльнь!ми законами.

5.4. ,{олжноотнь1о лица не име}от права сообщать персональнь]е даннь|е работника третьей
отороне без пиоьменного соглаоия работника' за иск]11очением сл)д{аев' когда это
необходимо в це]1ях предупре)кдения угрозь1х(изни и здоровь}о работника, а так)к9 в сл)д{;шх'

ус!ановленньгх федера-тльнь|ми законами (?рудовь1м кодексом РФ, Ёа-тлоговь|м кодексом РФ,
Федера.гльнь|ми законами кФ статуое судей в Роосийской Федерацу1и>>' кФ милиции>>, <<Ф

федеральной олуя<бе безопаоности>>, <<Ф прокуратуре Российокой Федерации)' ц@ 3атт\ите

прав торидических лиц и индивиду€1льньгх предпринимателей при проводении
государственного конщо]ш{ (надзора)> и др.), предуоматрива}ощими право дол}кностньп( лиц
контролиру}ощих и правоохранительньп( органов запра1шивать у работодателей в

установленном порядке документьт, содер)кащие персональнь]е даннь1е работника' - в це.ттях

исполнения возло)кенньтх на них фёдера-г:ьнь1ми законадли обязанностей'



6. пРАвилА хРАн!,ну|я докумшнтов, содшР}кАщих пвРсонАльнь|п
дАннь!в

6.1. .]1ичньте дела работников хранятся в тшкафу, трудовь1е книжки - в оейфе в кабинете
заведу|ощей &1({Ф)/ <,{етский оад ]ф1 п.Алекооовск). 1{лточи от кабинета находятся у
заведутощей, стартшего воспитате'[яи делопроизводите.т1я.,{оступ в кабинет осуществ]1яетоя

только в рабонее время в присутствии ук€ванньтх лиц.

6'2. |ичньте дела предостав.т1ятотоя в распоряжение долхшостньтх лиц ли1шь в следу}ощих
слг{{}ях:

необходимости оформления наградньп( документов;

формиров ат1у!'я сты[истичеоких данньгх;

подготовки характеристики.

6.3. 1рудовьте книжки работников могщ шредоотав.т1яться заведу[ощей литпь работникам
бухга-глтерии у1 членам комиссии по соци€}льному страховани}о, - при нообходимооти
проверки данньп( о страховом ста)ке работников, - для ре1пения вопросов о правильности
исчиоления и вьтплать| пособий по государотвенному ооциальному страховани}о.

7. отввтствшнность зА нАРу|шш,ниш положв,ния

,{олхсностньте лица, виновнь1е в нарутшении |!оложения, несут дисциплинарну[о,
административну[о, гра}1(данско-правову[о или уголовну}о ответотвенность в соответотвии с
!руловьтм кодексом РФ, (одекоом Росоийокой Федерации об админиотративньтх
правонару1пениях, )['головньшл кодекоом Российской Федерации.


