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1. Общие положения
1.1. Положение об обработке персональных данных работников (далее

-  Положение)  определяет  порядок  обработки  и  защиты  персональных
даннж       работников       Муниципального       автономногодошкольногс
образовательного  учреждения Центра развития ребенка  -детского  сада №
587  (далее -mдОУ).

1.2.  Положение  обязательно  для  исполнения  всеми  должностными
лицами МАдОУ, неисполнение Положения может повлечь материальную,
дисциплинарную, гражданскую,          административную     и     уголовную
ответственность.

1.3 . Целями Положения являются:

-установление     порядка     обработки     персональных     данных     с
использованием средств автоматизации или без использования таких
средств;

-  определение прав и обязанностей работников МАдОУ и Работодателя
в области обработки персональных данных;

-  организация  и  обеспечение  защиты  прав  работников  МАдОУ  при
обработке их персональных данных.
1.4. В Положении используются следующие основные термины:
документы,  содержqщие  персонсUіьНЫе  даННЫе_ _Р_f5_:_.РНИКа  -  #тПн=

личных    документов    работника (паспорт, диплом, военныи             билет,
свидетельство  о  рождении  и  т.п.),  анкета  (предоставляется  по  желанию
работника),  заявлени,  трудовая  книжка,  личная  карточка  работника  по
форме Т-2, экземпляр крудового договора, и изменений к нему, приказы по
личному составу и т.д.

liерсона;ьныеданныеработнИка-ЛЮбаЯШФОР"Г_ГI_9_v_°ПF.::LЯ=_r:т:.:т
определенному   или   определяемому   на   основании   такой   информации
работнику, в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место
рождения,   адрес,   семейное,   социальное   и   имущественное   положение,
образование,   профессия,   доходы   и   другая   информация,   необходимая
работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного
работника.•-й;;-ёормационная  сuст_еща  персонсuьных  дан_г_ь::±=_ _ _ш_=Ф_олр_мла^=`r?н==tа~Я~

система, представляющая собой упорядоченную совокупность персональньт
данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологии
и   технических   средств,   позволяющих   осуществлять   обработку   таких
персональных  данных  с  использованием  средств  автоматизации  или  без
использования таких средств.-k6-н&йденцшть;ость     персонстьныХ     даННЬ_Ъ=_ __.?_б..Я.З.==еПЪпНлОле_тд"ч

соблюдения    оператором    или    иным    лицом, получившим    доступ    к
персональным  данным,  требование  не  допускать  их  распространения  без
согласи  субъекта  персональных  данных  или  наличия  иного  законного
основания.



Обработка  персонстьных_ данных  работника-д,!ейснвШя _(_О_Г:_Р_:::::Г).. :
персональными   данными   работника, вмючая      сбор,    систематизацию,
накопление, хранение, уточнение (обновление,  изменение), использование,
распространение  (в  том  числе  передачу),  обезличивание,  блокирование  и
уничтожение персональных данных работника.

2. Персональные данные работников МАдОУ
2.1.КперсональнымданнымработниковМАдОУотносятся:

-паспортные данные;
-  адрес  регистрации,  адрес  места  жительства,  номера  домашнего  и

мобильного телефонов;
-  сведения об образовании, повышении квалификации, переподготовке,

атгестации;
-сведения о воинском учете;
-  анкетные и био1рафические данные, рекомендации;
-  сведения о трудовом стаже и местах предыдущей работы;
-данныеШ;
-  сведения о на1радах и званиях;

=  ::::::: О боаНКсОоВцСиК:Хь::tехТаХлИь:::::Г:енсионном       обеспеченИИ    И
страховании;

-  наличие судимостей, взысканий и служебных расследований;
-  данные о составе и членах семьи;
-  результаты медицинских обследований и данные о состоянии здоровья;
-  иные   данные   в   соответствии   с   законодательством   Российской

Федерации.

-iа:ВЬесЁоЁ:ЩьЕЁi::ЁС:;ЁИЁЁ::;[:б::=:;:в:РйО:=i::iОВМн::б?хд:од:иЁе::Тимк

для           исполнения    своих   должностных обязанностей);-  делопроизводитель   (доступ   к   персональным   данным   работников,
которые   необходимы   ему   для   исполнения   свои   должностных
обязанностей);

-  работник (доступ к своим персональным данным);
-  органы государственной власти, контрольные и надзорные органы (в

рамкахсвоихполномочийвсоответствиисфедеральнымизаконами).

2.3.     В     случае     необходимости     и     с     учетом     действующего
законодательства в Положение могут быть внесены изменения и дополнения.

3.ПорядокобработкиперсональныхданныхработниковМАдоУ
3.1.  должностные  лица,  имеющие  доступ  к  персональным  данным

работников   МАдОУ,   при   обработке   персональных   данных   должны
соблюдать следующие требования :



-  все персональные данные работника МАдОУ следует получать у него
лично.   Если   по  -уважительным   причинам   это   невозможно,   то
привлекается    третья    сторона, с письменного         согласия    самого
работника. Работодатель сообщает работнику о целях, предполагаемых
источниках и  способах получения персональных данных,  а также о
характере    подлежащих    получению    персональных    данных    и
последствих  отказа  работника  дать  письменное   согласие   на  их
получение;

-  Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные
данные   работника   о   его   политических,   религиозных   и   иных
убеждениях и частной жизни;-  Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные
данные    работника    о    его    членстве    в    политических    партиях,
общественньж объединениях или  его  профсоюзной деятельности,  за
исключением случаев, предусмотренных федеральными законами;

-при    принятии    решений,затрагивающих       интересы    работника,
Работодатель не имеет права основываться на персональных данных
работника, полученных           исключительно      в      результате      их
автоматизированной обработки или электронного получения.

3.2.   Порядок   хранения   и   использования   персональных   данных
работников установлен работодателем с соблюдением требований Трудового
кодекса Российской Федерации и Федерального закона от 27.07.2006 № 152-
ФЗ «О персональных данных»:

-  документы, содержащие персональные данные работника, храытся в
отделе кадров в сейфе или специально оборудованном несгораемgм
шкафу, запирающемся на ключ, доступ к которому имеет заведующии;

-  документы  по  учету  кадров  и  документы,  содержащие  сведения  о
работниках  и  их  трудовой  деятельности,  хранятся  в  личных  делах
работников,  которые  формируются  и  подцерживаются  в  актуальном
состоянии в течение всего срока работы работника;

-  после увольнения работника его личное дело подлежит хранению у
Работодателя  в  установленном  порядке  в  течение  75  лет  или  до
момента ликвидации МАдОУ. При ликвидации МАдОУ личное дело
работника   передается   на   хранение   в   государственный   архив   в
установленном порядке ;-  персональные данные работников могут храниться в электронном виде
в информационной системе персональных данных (электронной базе
данных)   на  локальной   компьютерной   сети   МАдОУ.   доступ   к
электронным   базам   данных,   содержащим   персональные   данные
работников, обеспечивается системой ;-  ответственность за хранение  (сохранность)  документов,  связаннь1х  с
крудовойдеятельностьюработников,несетперсональнозаведующий;-  заведующий  может  снимать  копии  с  документов,  делать  выписки,
составлять   аналитические   и   иные   справки,   изымать   (заменять)



документы, храняшщеся в личных делах работников, исключительно в

_  ::[:::: св:::идйОЛЖд::;ТмНеЬ::оОвб,ЯсЗ:::рО::ещйiх      персональные   даннЫе
работников,   осуществляется   в   соответствии   со   ст.   62   Трудового
кодекса Российской Федерации уполномоченными лицами, имеющими
доступ к персональным данным работников;-  заведующий  выдает  работнику  по  его  письменному  заявлению  (по
форме  согласно  Приложению  1  к Положению)  безвозмездно  копии
документов, связанньи с работой (копии приказа о приеме на работу,
приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении и др.),
а также выписки из трудовой книжки и справки, содержащие данные
работникаоеготрудовойдеятельностиМАдОУ;-  копии  документов,  связанных  с  работой,  заверяются  надлежащим
образом:   на  копии   проставляются   заверительная надпись:   «Копия
верна»,  наименование  должности  лица,  заверившего  копию,  личная
подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия), дата заверения,
оттиск печати.
3.3.  Право  заверять  копии  трудовых  книжек  работников  МАдОУ,

делать выписки из них имеет заведующий.
3.4. В случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006

№  152-ФЗ  «О  персональных  данных»,  обработка  персональных  данных
осуществляется только с согласия работника в письменной форме (по форме
согласно Приложению 2 к Положению).

3.5. Ответ на запрос органов государственной власти, контрольных и
надзорнш  органов  о  предоставлении  персональных  данньк  работника
оформляется   письмом   МАдОУ, которое      подписывается   заведующим
МАдОУ   (при   необходимости   с   приложением   копий   запрошенных
документов).  Содержание данного письма (включая любые  приложения к
нему) является конфиденциальным.

4. Права и обязанности Работодателя
4.1. Работодатель обязан:

-  не  сообщать  персональные  данные  работника  третьей  стороне  без
письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это
необходимо  в  целях  предупреждения  угрозы  жизни  и  здоровью
работника,  а также  в  других  случаях,  установленных  федеральными
законами;

-  не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях
без его письменного согласия;

-  предупредить  лиц,  получающих  персональные  данные  работника,  о
том,  что  эти  данные  могут  быть  использованы  лишь  в  целях,  для
которых  они  сообщены.  Лица,  получающие  персональные  данные
работника, обязаны соблюдать конфиденциальность;



-  осуществлять     передачу     персональных     данных     работника     в
соответствии   с  Положением,   с   которым   работник  должен   быть
ознакомлен под личную подпись;

-  разрешать   доступ   к   персональным   данным   работников   только
специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица имеют
право  получать только те персональные  данные работника,  которые
необходимыдлявыполненияконкретныхдолжностныхобязанностей;

-  не  запрашивать  информацию  о  состоянии  здоровья  работника,  за
исключением   тех   сведений,которые      относятся   к   вопросу   о
возможности выполнения работником должностных обязанностей;

-передавать     персональные     данные     работника     представителям
работников в порядке, установленном Положением, и о1раничивать эту
информациютолькотемиперсональнымиданнымиработника,которые
необходимы   для   выполнения   указанными   представителями   их
должностных обязанностей.
4.2. Работодатель имеет право запрашивать у работника достоверные

персональные  данные,  необходимые  Работодателю  в  связи  с  трудовыми
отношениями, при приеме на работу и в случаях изменения (дополнения)
персональных данных.

5. Права и обязанности работников
5.1. Работник обязан:

-  предоставлять Работодателю достоверные персональные данные;
-  при изменении (дополнении) персональных данных незамедлительно

сообщать Работодателю об их изменении (дополнении).
5.2. Работник имеет право на:

-  полную информацию о своих персональных данных и обработке этих
даннь1х;-  свободный   бесплатный   доступ   к   своим   персональным   даннымu,
включая   право   на  получение   копии  любой  записи,   содержащеи
персональные    данные     работника, за исмючением             случаев,
предусмотреннш федеральными законами;

-  определение  своих  представителей  для  защиты  своих  персональньк
данных;-  доступ  к  относящимся  к  нему  медицинским  данным  с  помощью
медицинского специалиста по его выбору;

-  требование об исключении или исправлении неверньк или неполных
персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением
требований  Положения.   При   отказе  Работодателя  исключить  или
исправить  персональные  данные  работник  имеет  право  заявить  в
письменной    форме    о    своем    несогласии    с    соответствующим
обоснованием  такого  несогласи.  Персональные данные оценочного
характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим
его собственную точку зрения;



-  требование об извещении Работодателем всех лиц, которым ранее были
сообщены неверныё или неполные персональные данные работника,
обо   всех   произведенных  в  них  исключениях,   исправлениях  или
дополненж;-  обжалование
Работодателя при обработке и защите персональных данньк работника.

''

6. Общедоступные источники персональных данных работников
6.1.  В   целях  информационного  обеспечения  Работодателем  могуг

создаваться общедоступные источники персональных данных (в том числе
справочники, адресные книги). В общедоступные источники персональных
данных с письменного согласия работника могут включаться его фамилия,
имя, отчество, дата рождения, адрес, номер телефона, сведения о профессии
и иные персональные данные, предоставленные работником.

6.2. Сведения о работнике могут быть в любое время исключены из
общедоступных  источников  персональных данных  по  требованию  самого
работника    либо    по    решению    суда    или    иных    уполномоченных
государственных органов.

7. Ответственность
7.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и

защиту      персональных      даннь1х      работника,несут   уголовную,
административную,    гражданскую,    материальную    и    дисциплинарную
ответственность, вплоть до увольнения по соответствующим основаним, в
порядке,    установленном     законодательством    Российской     Федерации.

в суд любых неправомерных действий или бездействияг1



Приложение № 1 к Положению

Заведующему
моу црр -
детским садом

Ng 587

Т.В. Кузьменко

зАявлЕниЕ
Прошу выдать мне:
-  заверенную (ые) копию (ии) документа (ов), связанного (ых) с моей работой:

(наименованиедокументаиегократкоесодержание)

) экземпляре (ах).
(цифрами)                                            (прописью)
- справку с места работы:

(перечислить сведения, которые необходI"о указать в справке)

) экземпляре (ах).
(цифрами)                                            (прописью)

(на"енование должItости)

Копия(ии) документа(ов) / справка(и) получена(ы):
«» 20г.

(дата)

(лmная подпись)

(лmная подпись)



Приложение № 2 к Положению

соглАсиЕ
на обработку персональных данных
(Ф"I-

основной документ, удостоверяющий

Имя Опество

личность

субъекта персонагIыtш даIIнш

(вид, номер, сведения о дате выдачи указанного
адрес по месту регистрации

проживающий по адресу

моб.

документа и выдавшем его органе)

и МТО  образовательных учреждений  г.  Екатеринбурга  фшиаjlнастоящиL даю свое согласие МКУ Щ
Чкатювского района, расположенному по адресу: б2б130, г. Екатеринбург, ул. Чайковского,  89.,  далее -
па,L\,JвIJJггu,t   ,J,t+L\,   _і,\ ,---,,--. _--_    _'____         і

«Оператор», на обработку персональных даншх, (см. п.3) на следующих услових:
1. Согласие дается мною в целях осуществления услуг по переводу на специальные карточные счета

денежных средств д]1я зачисления сумм заработной платы, вышат сощального харантера и других вышат,
предусмотренныхзаконодательствомРоссийскойФедерации.

2. Настоящее   согласие   дается   на   осуществление   следующи ' действий   в   отношении   моих
персональшх  данных,  которые  необходимы  для  достижения  указанных  выше  целей,  совершаемых  с
использованием средств автоматизации или без  использования таких средств,  включая,  без окраничения:
сбор,  запись,  систематизацшо,  накошение,  хранение,  уточнение  (обновление,  изменение),  извлечение,
использование,    передачу    (предоставление,    доступ),    блокирование,    удаление,    уничтожение    моих
персональшхданшх,атакжелюбыхиныхдействийсучетомдействующегозаконодательстваРФ.

3. Типовой перечень персональных данш1х обрабатываемых Оператором:
3.1. фамилия имя отчество;
3.2. пол;
3.3. дата рождения;
3.4. место рождения;
3.5. гражданство;
3.6. серия документа;
3.7. номер документа;
3.8. дата выдачи документа;
3.9. кем выдан документ;
3.10. имя на карте латинскими буквами;
3,11. фамшш на карте латинскими буквами;
3.12. адрес по месту регистрации;
3.13. номер мобильного телефона;
3.14. СНШС;
3.15. Код подразделения, выдавшего паспорт;

иподтверждаю,что,даваятакоесогласие,ядействуюсвоейволейивсвоихинтересах.
4. Оператор "еет право передавать указанные в п.3 данного согласия персонат1ьные данные мои в

ПАО «Банк «Екатеринбург»» (620014, г. Екатеринбург, ул. 8 Марта,13).
5. Субъект персональш1х данш1х по письменному запросу "еет право на получение информащи,

касающейся обработки его персона]1ьных данш1х (в соответствии с п.7 ст.  14 ФЗ №152 «О персональных
данных» от 27.07.2006г.).

6. Настоящее  согласие дается  до  утраты  правовых оснований,  после чего  персональные  данные
уничтожаются, обезлшиваются или передаются в архив.

7. Согласие может быть отозвано путем направления соответствующего письменного уведомлени в
адресОператорапопочтезаказнымписьмом,суведомлениемовручении,либоврученлшноподрасписку
представителю  Оператора,  после  чего  Оператор  обязуется  в  течение  30  (Тридцати)  дней  уничтожить,
персональные данные Субъекта.

«»
(дата)

2017 г.
(подпись) (И.О.Фамшия)
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