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1. ОБПШЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Настоящее положение разработано в соответствии с Конституцией РФ,
Трудовым кодексом РФ‚ Федеральным законом «О персональных данных» от
27.07.2006 г. № 152 —ФЗ, Перечнем сведений конфиденциального характера,
утверждённым Указом Президента РФ от 06.03.1997 № 188 и другими
соответствующими законодательными и иными нормативными правовыми
актами РФ.
1.2. Основная цель настоящего Положения — установление единого порядка
защиты персональных данных работников Учреждения для обеспечения
защиты его прав и свобод при обработке персональных данных, в том числе
защиты прав на неприкосновенноегь частной жизни, личную и семейную
тайну.
1.3. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки,
хранения, передачи и любого другого использования персональных данных
работника, а также ведения его личного дела в соответствии с трудовым
законодательством РФ.
1.4. В настоящем Положении использованы следующие термины и
определетшя:
- работнш<— физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с
работодателем;

- работодатель— заведующий МДОБУ детский сад № 10 стантшы
Каладжинской;

- представитель работодателя — работник, назначенный приказом
работодателя ответственным за сбор, обработку, хранение и передачу
персональных данных работников;



- персональные данные— любая информация, относящаяся к определённому
или определяемому на основании такой информации физическому лицу
(субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество,
год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное,
имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая
тишформация;

- обработка персональных данных —— действия (операции) с персональными
данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе
передачу), обезшгчивание, блокирование, уничтожение персональных
данных;

- расцространеьшеПСЕСОНШТЬНЪШЦЕННЫХ — действия, НЗПРЗВЛСШШС на
передачу персональных данных определённому кругу лиц (передача
персональных данных) или на ознакомление с персональными данными
неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных
данных в средствах массовой информации, размещение в информационно —
телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным
данным каким — либо иным способом;

- использование персональных данных — действия (операции) с
персональными даштыми, совершаемые в целях принятия решений или
совершения иных действий, порождающих юридические последствия в
отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным
образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или
дРУГИХ ЛИЦ;

- зашита персональных паштых — деятельность по обеспечению с помощью
локального регулирования порядка обработки персональных данных и
организационно— технических мер конфиденциальности информашити о
конкретном работнике, полученной работодателем в связи с трудовыми
отношениями;

- блокирование персональных данных - временное прекращение сбора,
систематизашш, накопления, использования, распространения персональных
данных, в том числе их передачи;

- @ичтожение персональных данных— действия, в результате которых
невозможно восстановить содержание персональных данных в
информационной системе персональных данных или в результате которых
уничтожаются материальные носители персональных данных;



- обезличивание персональных данных— действия, в результате которых
невозможно определить принадлежность персональных данных
конкретному работнику;

- конфиденциальная информация —— это информация (в документированном
или электронном виде), доступ к которой ограничивается в соответствии с
законодательством РФ.

1.5. Настоящее Положение утверждается заведующим МДОБУ и действует
до принятия нового. .

1.6. Во всем ином, не оговоренном в настоящем Положении работодатель и
его представители, а также работники МДОБУ и их представители
руководствуются Конституцией РФ‚ Трудовым кодексом РФ‚ Федеральным
законом «О персональных данных» 152—ФЗ от 27.07. 2006 и другими
законодательными и нормативно —— правовыми актами РФ.

2.СБОР‚ ОБРАБОТКА И ЗАЦЕИТА
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА

2.1. Персональные данные работника относятся к конфиденциальной
шгформации. Требования к работе с персональными данными работгшка
установлены ст.86 Трудового кодекса РФ и являются обязательными для
сторон трудового отношения.
2.2. Обработка персональных данных может осуществляться работодателем
ИЛИ его представителями только с согласия работника, за исключением
случаев, предусмотренных п. 2.3 настоящего Положения.
2.3. Согласия работника при обработке его персональных данных не
требуется в случаях, когда:
2.3.1 Обработка персональных данных работника осуществляется на
основании федерального закона, устанавливающего её цель, условия
получегшяперсональных данных и круг субъектов, персональные данные
которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия
работодателя и его представителей.
2.3.2. Обработка персональных данных работника осуществляются в целях
испошгениядоговора, одной из сторон которого является сам работъшк.
2.3.3. Обработка персональных данных работника осуществляется для
статистических или иных научных целей при условии обязательного
обезшгчиванияперсональных данных.
2.3.4. Обработка персональных данных работника необходима для защиты
жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работгшка, есшг
получение согласия работника невозможно.
2.3.5. Обработка персональных данных работника необходима для доставки
почтовых отправлений организациями почтовой связи, осуществления



операторами электросвязи расчётов с пользователями услуг связи за
оказанные услуги связи, а также для рассмотрения претензий пользователей
услугами связи.

"

2.3.6. Осуществляется обработка персональных данных работника,
подлежащих опубликованию в соответствии с федеральными законами.
2.4. При поступле- на работу в МДОБУ работником предоставляется
работодателю или его представителю персональные данные о себе в
документированной форме:
- паспорт гражданина РФ;
- трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор
заюпочается впервые или работник поступает на работу на условиях
совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- ИНН;
- документы воинского учёта— для военнообязанных и лиц,
подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовангш, о квалификации или наличии специальных \

знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний
или специальной подготовки;

- медшпшское закшочеиие о возможности вьшолнять работу в МДОБУ
по должности, на которую он поступает.
2.5 . После того как работодателем будет принято решение о приёме
работтшкана работу вМДОБУ, а также в последствии в процессе трудовой
деятельности к документам, содержащим персональные данные работника,
также будут относиться:

— трудовой договор и приказ о приёме на работу;
— сведегшя о поощрениях и награждениях (наличие почётных грамот,
благодарственных писем, удостоверений о ветеранстве и др.);

- приказы об изменении условий трудового договора;
- карточка унифицированной формы Т - 2, утвержденная
постаНовлениемГоскомстата России от 05.01.2004 № 1;

— личное дело;
- сведения о семейном положении (свидетельство о браке, с
расторжетши брака);
— сведетшяо наличии детей (свидетельство о рождении ребёнка);
- сведения о беременности женщины (справка о беременности);
- сведештя об инвалидности (удостоверение инвалида) ;

- сведения о донорстве (справки о сдаче крови, удостоверение донора);
- сведения о составе семьи (справка о составе семьи);
— сведетшяо доходе с предыдущего места работы (справка);
- другие документы.

2.6. Если персональные данные работника возможно получить только у
третьей стороны, то работолатель через своею представителя уведомляет



работника об этом не менее чем за три рабочих дня и получает от работника
письменное согласие (либо письменный отказ), которое тот должен дать в
течение пяти рабочих дней с момента получения от работодателя
соответствующего уведомления. В письменном уведомлении работоцатель


