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утвЕрждЕ}tо

полож[ниЕ
о защите персоядльпых даЕпыI р.ботяпков

l. обцае положе,tч,
Насгояцее Положеlrяе усгшавл!вает лорrдок пр!ема, }чеlв. сбора.

поискц обрабоftи, нжош€ния и хtвяенl, докум€нmв, содержшrях св€дения,

лерсовмьяым давяым сотрудвиков мупиципаlьного бюджетвого

образоватеmflо.о гrрекдеflш дgгскоrо сада N9 24 (Звёздочка>

муниципальяого образовавля Абявский район (мБДоУ дФского сада Nq 24)

дшее работодателя Под сотрудникаrи подраумеваются лЕца. имеющйе
трудовые отношепия с МБДоУ дmским садом N9 24,

1.1. цель
Насmяцее Положевие является развитием комmекса мер, яаправлепных

!а обеспечение защяты персоямьных давяых. храffrцихся у рабоmдателя,
лосредсгвом rцаяомервых действий по сов.ршенсгвоваяию организацпи труда,

1.2. осяов.ния
Осповавrем дл' разработ@ давного Положенш являются]
. КояФlryцйя РФ от 12 12 l99З;
. Трудовой кодекс РФ]
. Кодекс РФ об адмяЕисlративных правоgарушениях },t! l95-ФЗ от

З0.12.200l г ;. Федеральяый закон N9 24-ФЗ от 20.02,1995 <Об информацип,
ияфрмапзац,ви защитеивформац,иD,

. Указ Президеята РФ Nq I88 от 06,09 ]99? (Об )тверждения пер€ч!я
сведевий конфиденциального характера)

. Поставошеffие ПравитФьства РФ от 21,0З2012г N!2ll (ред. от
15,042019) "об утершении перечнq vер. ншраменных на обФпеченйе
выполнения обязанносгеЙ, предусмотенпых Федермьным закопом (О
персональпых даяныD и принятыми с пl{м нормшвffыN{и
праэовымй аrгамй, операюрам* Являющимися государ.твеннымя ши
муниципальным, оргаяами,,

1.3. порядок вводд в действйе полоrrcняя о зrц'lте персональных
длпЕнrиизмененяйкяему

положенfiе о защm персон:rльных давlых и лзмеlения к нему вводягся

приказом ло основвой деятельl|ости МБДОУ деrcкого сада ф24, п



утвеDждаfiсi завец)юurим Все сотчдники
b*u*oun""" noo po.n*oc далныч полоьением

оргая!зац!й должны быть
и измеЕевшми к яему

2, Лоняпш? u co.lш. аеtrопальвьLх Оопн.trt

П; ."р"."-","r, давяыми сотрудяиков попимасгся йнформация,

*о*"т"-*о 
'"-руr"*". а mкже сведеяия о Фа(,гах, событиях л

"ьс,i",ел"","а* 
,*u"un "отудпп*", идевпФицироватъ его

"r"".-" 
П"р*r-** даtrяые всегда явл,ются 

"онф 
де!цяа-lьпой, сlрого

охравяемой илформацйей. К персояшьным давлым mносятся:

. все биограФиqеские сведеtия сФрудзика;

. заяимаемая должвость|

. на,ячrе судимостейi

. адрес места жительства,

. домашgпй телефоя:

. место работы илg учебы шевов семьи и родственяиков]

. характер взаимоотношений в семье:

. размер заработной платыi

. солеоканве гр\ловоlо доlовпра,

..o,.i" л.*uрuру.u", .чедсн й о наличии vатериал

. содержание декларации. подаваемой в вмоговую инспекцию;

, поллинни\и и копии прика}ов поли,lноv) со!йпv:
,Iичные карIочьи lфорvа Г-2) и тр)оовые книлки

. основаяия к прикаlаii поличному сосгаву,

. !ела. содержаurие мат€рпа,!ы по повяшению

сотруднrков, их атrестацяи, служебным расследоваяшм:
вапрамяемые в орrавы статистикй]

. копии докчментов об образовании.

. p..1n*,.u vедицянско|о оftледования на предмет , односпr к

тудовых обязанностей]
]'6Ь.р"О* я йны€ сведенш, 0тЕосяоr',€ся к персоЕальным даяяям

:''Т";;"","*,..'*,мяютс, 
конфнденцишь

",";"* " 
единое veclo обрабопи и хранеяия соотв€тп вчюurltи г?и(I

ограничения а ни\ не ставипя '
Режим кояфиденцимьнФти персональяых

"п-"","""rп" или по исreчении 75 лет

ресурсов (персональных да!ных)

реали]уюций полномочйя мадевпя,

ресясами Эю любой гра)кдапив. к



личности хоrорого сгносяlýя соответсвуюlцие персональвые данные, и

кmорый всгупuл (сга,! согрудЕtком) или изъяв,r,п желание вgryпить в

тудовые отво jения с рабсюдаr€лем, Сфъ€кг пер.ональных

давЕых самосmmФьяо решаст вопрос лердас, рабоmдmФю своих
пФсовальяых дая!ых, Держателем персональных данных ямяfiся

рабоmдатель, которому сотрудник добровольяо передаег во владеяие свой

персо!альные дшЕые РаботодатеJlь выполняст фу!кцяю владеЕш этими

даняым! и обладает распорrжения имв в пределах.

уста оDленяых законодательстýом,
Права и обязанвоФ рабOтодателя в 1рудовы\ опоluениq\

физическям лицом, уполяомочепным работодат€лем, Указаявые прам и

обязавности ов можетдФегйровать нпжесmящим руководителям
руководйтелям струкryрных подразделеЕий, рабоlа которых

тебует зяавия лерсовальных да!ных работников шй смзша с обработкой

Потребит€лями Фольювател,мФ персояшьвых данffых яшяются
юр!дическtiе и физшФпе лица, обрацающrеся ,< собсвевяйку ши
держат€лю персонmьЕых давяых за получепием веобходимых св€ден!й п

пользующиеся йми без права передачи] раrглашеfiия,
З- Прuнцапu coroaHur, оФобопrч u xpahe u, tlepco$Mb|ux iапнuj
Обрабопа персоншьны\ д в себя и\ пол!чение, чраяение.

комбияпровшrе. передачу, а mкже акryализацяю, бломроваяие, зациту.

получеяие, храffение, хомбивироваяие. передача или любое др}тое
персовмьных данных сотрудяика может осущ€стъляъся

исшючительяо в целях обеспечевия соблюдения законов и иных нормапвных

правовых актов, содействия рбmникам в трудоустройстве, обучея!и и

продвижевии по службе, обеспечения личвой б€зопасносй сФрудяиков]
конlроля количества й рабоm п обеспечевйя

сохраняоФи ймущества
Все персонмьяые да!вые сотудника лолгаются у вего самого, Есля 

_
персоflальные данные сотрудника возilожяо получйъ mлько у третьея

сюDоны. lo согр}дник должен быlь }велоvлен об qом мреее. и Ф не,о

дожно быIь пол}чено письменное соlласие РаботодаIФь должен сообцп ь

сlrг?}дниб о UФqх. прелполагаеvы\ способах полtчения

персояальяых даяных, а также о харакгере лодлежащ,х пшленпю
п€рсояальвых данных и последствиях откаа сотрудllика дmь письмепвое

согласие на их попучевие
Не допусшеrc, лолучеЕrе и обработка персональвых данвых сотрудвика о

его полIlтических, религиозных п иных уfrцдениях и часгной жя3яи. а mlt't€ о

в общесЕевяых объедивевйях ши его профсоюзпой

деmельноспl за исключением случаев, прелусмотренвых firководатФьством
Российской Федерацйи.

Пакет анкепо-6пографЕческих и характерпзующих материшов (дмее
(dIичное депо>) сотудника формируеrcя в (dичпо€ дФоD после издаяпl
лрякsа о его пр!еме на работ] (Личяо€ дело> обязательllо содержит личяую



карmчку форvы I-,]. а таме чожет содержа,ь док)менъ,. со.4ерfuие
персова,пьяне дчпц. сmруднtlq в порJцк€, отражающ€в прцесс прлема ва

работу: заr&l€ltrе согрудlfi(а о присме Еа рбOгу; аЕкета; хараперистика,

р€комеядаrrя; рзультаг trl€диrцвского обследоваiия на предмст годвоqг! к

осYlцестrJIенrю трудовых обязаняоотей; колllя пряtбза о прием€ ва рабогу]

расписка сOгрудяика об ознакомлениl с докr{€нmми орган*зации,

устававллвающйми порядок обработк! п€рсовальных дапных рабmников, а

1акхе об его пра!ах в обiзанноспх в эmй обласв; расписка сотудника об

нормативными акгами оргаЕизации,
ВФ докумеяты храяятtя в файлах. фаiшы содержатся

алфаэипом порядке фамший сотуд!,ков
Аякеm ,&umся доlryмепом dIичного делаr. предсгавляющ!м собой

лер€чень волросов о биоrрфичеоких даяных сотудника, его образоваяяи,

выполняемой работе с начала тудо.ой деrт€льяоФ, семейном полФкеяия,
месте прпис@ ши лроmваяия и т.п, Аякета залоляяfiся соФудником
саrvо€тоmФьяо при формлеяии при.ма Еа рабоry,

при зайлпевли апкеш с.огрудник дФпжея залолшь вс€ ее Фафы, на все

вопрсы давать поляые отъеты, ве допускаъ испрвлеяий ,лIr зач€р@ваяия,

прочерков, помарок, в строmм сооmетgвrи с запясями, которые содФжатся в

€го личflых докуменmх.
В ФаФе (Ближайшие рдФеннихи, перечисляются

сmрудн!м с указаниея gгспеви родсгва (от€ц, мать, муж, жева, сыв, дочь,

родяы€ брат и сестра)] дмее перечисляюrý, близкие рдсгвенЕик,,
прmваюurие совмесгно с сотрудiяком.

указываются фамшш, имя, опесгво u дата рохденш мждого шена

При 3аполяеяии аякеты ! л!чвоfi карточ0 Т_? !спольз!mтся сл€lýlоllце

. трудовая княжка;

. вфнный бйлfi:

. докуменm об обрmоваяии,
<Лпяо€ дело) прOrяжеЕ!и всей трудовой деят€льносп

согрудllяш в даняой организ rии, ИзмеЕенш, вноý,мые в каргочку Т-2,

должны быть подтвФrкдеяы соответсвуоцшми докуме}гтами (например, копвя

свидеrельсЕа о брахе),
Сотр)дник отдела ка.дров, отвfiственный за докумевтациовяое

uдроsой деятельвостя, лрипимает Ф привямаемого яа работу сотруднвка

докуменm, проsерясг полвоry ю( заполнев!, я правmьносъ указываемых
свед€вий в соответсгвrи с предшвлевяыми докумеffm'и,

При обрабоlkе персональных данны\ софчдников рабmдаr€ль в лице

заведующего вправе определять способы обрабош, докумевтироваЕйя,

храяеяяя и защиm персовшьвых даяЕых сотрудвиков МБДОУ детского сада

N, 24 на ба]е современны\ инфрмачионных те\нолоlий
Сотрудппк обязrя:



. передмrъ рабоmдателю или его предФш!телю комmекс достовервых.
до[амевтироваяных персовмьных которых уФанозлен

Трудовым кодексом
. своевремеяно сообщать работодателю об изменени, свопх персояальнь,х

Сотрудяяк имФ пр.во пr:
. полную ияформацию о своих персояаrlьвых даявых и обработке 

"гихдавлыхi
. свободвый бесплагнь'й доступ х своим персональным даявым. вшючш

право на получсние копий пюбой ]аллсиl содержащей персональяь,е даяяые

сотудника. за случаеs, редусмотреввых действующим
]аководавьством Российской Федерацли;

. лоступ к отяосящимся к нему медицлнским даffвым с помощьк]
!едиllин\lоl о специмисtа по (во(ч} sыбор},

. тебование об исшючея,л и]и ,спразлениg яевер
персояmыых даяяых. обработаняых с варушением

При отхазе рабоmдателя исключить или псправить персональяые даввые
сотрулника он лмеФ право заявить в пgсьменвой форме работодателю о

тствующлм обосвоsанием
1. Досп!а к персональн.lя йннuп, рабойNuков
Персояапьвые даяпыс добровольно лередаютсл сOrрудником

слосредстsенно держателю этих давных и потребителям ввутри МБДОУ
детского сада Ns 24 исшючительно для обработки и использовавия в рабоre

l Внешний достул К чисiу массовых поlребимей персональвых данвых
вне МБдоУ детского сада }ф 24 можно отяести государственвые л
негоýударствевпые функцяональвые струrгуры]

. правоохранительные органыi

. органы статиФихиj

. страховь'е агеmтва;

. оргаяы социмьвого страхо ван пя:

. пенсиовяые фонды;

. подразделепия муниципальных
2 Вяутревяий досаryп. Внути

потебитеrей персовмьных данных
сlрупяпых подраздеrевий, коюрь,м
должвоспых обязанлостей:

орга оз )llрашенияi
МБДОУ детсхого сада Ns 24 к разрrду
относяrc, сотрудяики фrъкциопальных
эfl даяные необходямы лп

t sсе соfрудвлки отдела службы упрашевпя персоналом;
. все соФудникя бухгалтерии;'
. р) коволпели с грчкryрны\ подра]делефий
В кадровом сепоре храяягс, личные картоqк, сотудников, работдоццх в

васгоящее время Для этого ислользуlотýя специа,lьяо оборудованflые
шкафы или сейфы, кфрые запираются Лпчные каrrcчк располагаются в

шфавитном порядке.
После увольяения документы по личвому составу п€редаются яа храневrе,



оргавr?аций даются
формеивтомобъ€ме,
персонfiьлых сведеяий,

. не допускается

5, ПереOацо персонапьп9х daa{.Ll
при пер€даче п€рсrsальшх даняýх сgцlудяика рабоmдffIЕль дФlжен

соблюдяБ слеryющхе тpсбомнлr.
i. Пе]Ел.ч, внещнему потрсбЕтФlю
. Передача персональвых данs!х от дФr€теm ш, еm пр€дсrлп€л€й

вЕешЕсму пOтребктеJltо мокст доrryскатъся в м!вямальных объемах п mлько в
цФх выполв€lи задач, соовеrЕтвуюцrх объепивной прпrЕе сбор эпх
даflяых,

. При пфедаче п€рсональвых данвых сотудяяка погреб,тtелям (в том
чйсле ! в коммерческих целях) за пределы МБДОУ детсхого сада N, 24
рабOюдаталь я€ долхен сообцаъ эти данные трсгьей сmроне без письмевного
согл3сr, сотудпика! за ,сключенrем слгlаев. когда лý яеобходимо в целях
предупреждеllи, угрозы жизliя и здоровью соц,удвика llли з сл}^lаях,
усгаяоDленных захонодательспом Российской (Ьдераця!,

. Отsgгы |rа праsомеряые письменsые запросы друшх фирм, }чрсцдеfiий

с разрешевия заведующего , mлько в пrсьмевяой
{оторый позволяfi ве разглацать имишний объем

информаци, ло телефову ши фаkсу,
. Сводевия передаюrcя в лисьмепЕой фрме и должны имеБ фиф
конфиденцrальвоФи.
. Ло возможяости персоflальяые данвые обемичиваются,
б. Передачr вкутревнему потребgтеJtю. Рабmодатель вправе разрешать досryп к персовальпым даяным

Фlрудников тФько специмьяо уполномоченflым лицам, перечислеяяым в п 2

. Потебители персонмьлых даявых долкflы подпrсать обязательФво о
неразглашеяии персонзльяых даняых сотудяиков, (Пршожеяпе MI )
6. :hчluпа персоltальп.!х ёапя*t
Под угрозой утраты персовмьяых данных поЕимаетýя

едлничное ши реальяое ш! потенци.Ulьное.
пассивное проявлепие злоумыU]ленных возможност€й впешних ши вя}rгреввих
исmчвиков уФозы создавать веблагоприяmые собыш. оказымтъ
дестабйлизrрrощее воздейств!е яа защлциемую йнФормац!ю

Риск угрозы пюбым ияформациовным ресурсам создают Ф!хийвые
бедсвия, эксгреммьяые слтуации, террористич€скпе дейсв!я, аварии
технических средgгв и ливffй связл, другие объ€юивные обстоят€льства, а
такхе заrнтересован ные , ffезмнтересовавные в возв!квовении угрозы лrllа.

Защиm п€рсональяых данных пр€дставлясг собой
пе,ld!сllтиппвJнный
предупреждающий варушение досryпности, целостности. достовервост! и
кояфиденциальвФи персональвых даяныr и. в
обеспечиваюций достаточпо надежяую безопасность ияформацши в процессе
улраыеясеской и производственвой депФьвостя kомпавии,



д. <ВцdD.пяя пцrитt,
ОсновнЕм вяновпиком весаяшrонвройвяого досryпа к персоналыым

данным я!йегсr, как правшо, пФсонал, рабOгаю rий с докумеяmмй базами

Р€rламенmцйя доступа персояша { коЕфиденltиа'lьным сведеяиям-

документам, и базами даввых входит в ч!сло основных яаправлеяии

оргаяизационвой защиты йfiформации и предназяачена щя раr,рая!чени,
полномочrй руководител компаfiии Для защиты

пер.ояальвых даяных соlрудвиков необходимо соблюдать ряд мер:
. огравrчение и регламеятация сосmва сотрудников. фуякционмьвые

обязаняости. которых требуют коЕфиденцишьвых зЕаяий;
. сгрогое йзбирательное п обоснозанное распр€дФ€ние докумеятов,

информации vеьду со гр) оникши,
. рац,rояально€ размещ€ние рабочих месг сотрудников, при котором

йсклюФось бы бесконт иurаемой ивфрмацпи]
. звавrе сотрудниками ц}ебоваяпй Еормативно-метод!ческях докумеяюв

по защиre ипФормация й сохранении тайны i
. наr.ичие необходимых условий в помецении о,lя работы с

конФ!деяцrальяымя
доýNентами и базами дацных;
. опредёл€ние и р€гламеяпц!я соqmва сотрудяиков, имеющ!х право

оосгупа (входа) в почеlление. в которм яаIодrгtrq в
. орmни€ци, порядка )ничтожения инФорvацииi
. своевремеяное выявлеЕие яарушеяпя требоваяий разре lительяой

досryпа сотрудлtlкаff ! подразделевйя:
. воспитагельяd и разысffлтельяая рзfuга с сOтрудя ками по!разделени'

предупреждению утIаты цеяных свед€нпй

ковфиденцимьнь,ми

. не допускаФя выдача личяых дел сотрудвиков на рабочие места

рчководителей
Личные дела мог}а выдаваlься на рабочие vесй

кадрам. и s исшючятельвых слла,х] по письменному

разрешению завед)фщего, руховодrмю струкrур,rого подраздФ€вия;
. персоншьные комльютеры, яа коюрых содержатся персовшьные

даняые. долхны быть зацицены паролями доступа
6. ,.Внсшвяя злцята"
Для rащиты конфиденцишьпой иЕформации создаются цФ€напрашеняые
неблаголряпвые условия и'тудяопреодолимые препятстввя дlя лица,

пытаюш€гося совершить весаякционировавный доступ и овлад€ние

информацией ЦФью и результатом несавкциовированного досryпа к

информациовпым ресурсам мохет быть ве только овладение цевяыми

сведениями и во и их видоязменеяие, увячm)rcяиеi
ввесенпе вируса, подмена, фальсифrкацвя содержаня, реквизиmв докумеfim и

др.

I



главяы\ требоsаний к

фуякцйонировавия спстемы з{rщlrm п€рсонмьяой ияформаци, и
обяJагельно€ \словие обеспечения ффепивноФи ]lой системы

Руководrгель. разр€шающйй до9rуп сотрудника к ковфиденциальному
докумевту, несет персоншьвуо ответств€нпость за давяое разрешение,

Лод посторовним пюбое лицо.
нелосредственного деяmьности
сотрудвrки другях орrавйзационных струюур Посторовяие лпца не должпы
звать распределеяие функций. рабочие процессы, техяологию ооставления,
оформлсвия, ведения и храпевия докfмеятов. деi и рабочих материалов в

для зациты персоядьвых ланвых соlрудхиков необхолимо соблюдать
рял мер

. порrдок приема, учfiа я конlроля деmельяосlи посfiитслей]

. пролусkвой режим МьДОУ детскоIо сада N! 24.

. llopqJoK о\раны leppР ории, lлdний, помеUrений,

. тебования к ]аците инфор!ации при интервьюироsавии и

'7 Оmвеmспв.яноспь la раlLlашепuе хонФаdенцuальноi uплhорфацлlu,

докумевт, несfi едиЕолпяую отв€тtтвеппость за сохраяяосъ носrrгеJя и
кояФиденцимьяость инФормаци!,
Нарушенле усmпошен порядка сбора, храяенля,

использовани, или распростраяения инфрмации о грацдаяах (персональных
данных) шечФ дисципляварную, адм9нrстратв!уо, гражданско_правовую

овfiственвость гр,tцан л юридичссшх л!ц

заведующлй МБдоУдеrcкий В и PorKo

t
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