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Пoлoлсепие
o 3aщите персoнaльньIx ДaннЬrx paбoтникoв

MДoУ д/с Лbl <<Cкaзкa>> MO п.Mихaйлoвский

1. OбrЦие пoлoясения

l.1. }lacтoящеe Пoлoяteние рaзpaбoтaнo B cooTBeTcтBии о Федepaльньlм зaкoнoм Ns l49-ФЗ
oт 27.07.2006 г кoб инфopмaции, инфopмaциoнныx ТeхнoЛoгияx и o зaщитe инфopмaции> в
prдaкции oт 18 мapтa 2019 г, ФeдеpальtlЬIм зaкoнoll,l J\ъ 152.ФЗ oт 21.07.2006 г <o пepcoнальньx

дaнныю) B peдaкции oт 3l декaбpя 2017г; Кoнcтиryцией Pосоийcкoй Федеpaции и Tpy.Цoвьlм
кoдrкcoм Poссийскoй Фeдеpaции, Уcтaзoм дolllкольнoгo oбpaзoвaтeльнoгo y.rpещдeния. Пpи
сocтaBJIeнии yЧTrнo Пoлorкeвие oб oоo6еннoстях oбDaбoтки пepсoнальньtx дaнньrх.
oсvrцeствляемoй 6eз испoльзoвaния cpeдств aвтoмaтизaции, }тBеp)IqeI{нoе Пoстaнoвлением
Пpaвитeльствa PФ Ns 687 от 15'09.2008г; Tpебoвaния к зaщиTе пepсoн.шьtlьж дaннЬк пpи их
oбpaбoтке в инфopмaциoнныx cиcтrмax пepcoнaльньIх дaннЬIx' yтвеp)I(дefiньle Пoстaнoвлениeм
Пpaвительcтвa Pocсийскoй Фeдеpaции J\! 1 l 19 oт 01.l 1.2012г.

l.2. .{aннoe Пoлoжeниe oпpедeЛяeT ocнoвные тpебoвaния к зaщиТе' oбpaбoткe, пopядку
пoлyЧeния, xpaнения' иcпoльзoBaния и пrpeдaЧи пepсoнllлЬtlыx дalrнЬx сoTpyдникoв дeтскoгo сaда,
a тaЮке oтBeтстBeннocтЬ зa нapyЦ]eниe нopм, peryЛир}Toщиx oбpабoтку и зaщиry пrpсo}l.lпьньlx
дaнньIx B дolrrкoльном oбpaзoвaтельнoм yЧpe)кдeнии.

, 
l.з. Пoлo:rсeниe устaнaBлиBaeт oоltoBньIe ПoНЯтИЯ |4 сoстaB пeрсoнaлЬных дaннЬIx

paбoтникoв в !oУ, pеглaментиpyeт фopмиpoBal{иe и вeдениe лиЧных дrл' oпpеделяeт пpaBa и
oбязaннocти paбoтникoB пo зaщите ПеpсoнаJIЬIlЬx дaнныx' a таюкe oбязаннoсти сoтpудHикoB пo
oбecпечениro дoстoBeрнoсти пеpоoнzшЬньж дaнных.

l.4. I{eлью нaстoящeгo Полoяtения яBляeтся oбeспечeниe зaщиTьI ПpaB и свoбoд
Пeдaгoгичeскиx paбmников и odолylкивaющегo пеpсoнаJla пpи oбpaбmкe их пepоoнzrльньrx

дaннЬIx' B тoм чиcлe зaщитЬl пpaв нa нeпPикoснoвeннocть чaстнoй жизни' линнyю тaйну.

1.5. Пpи oпpeдeлeнии oбъема и сoдep)кaния пepсoнtlЛЬных дaнньrx paбoтникa
админиcтpaциJl .{oУ рyкoвoдcтвyeтся Кoнcтlrryциeй Poсcийскoй Федepaции, Федepальньrми
зaкoнaМи и нacтoящим Пoлo)кениeм.

l.6. Пepсoнальньte дaнныe oтнoсятся к кaтегopии кoнфидeнциальнoй инфopмaции. Peжим
кoнфиДeнЦиальнoсти пepcoнaЛЬньIх дaннЬIx сниIr'arTся B cЛучаях o6eзличиъaния или пo истеЧении
75 лeт сpoкa хpaнeния, eсли инoе t{е oпрeдeлrнo зaкo}tol{.

1.7' Hacтoящеe Пoлorкeниe яBляeтcя вrЦ/тpeнним ЛoкaЛьнЬIм нopмaтивнЬtм aктoм,{oУ,
oбязaтeльньrм для иcпoлнeниJl вcеми paбoтникal\,rи' иI\4еIощими дoступ к пеpсoн.Ulьнып{ дaннЬIм
сoТpyдtrикoB дoшкoльнoгo oбpaзoBaTелЬнoгo ).чpeждeния.

2. oснoвньre пoEяTПя Il сoстaв пepсoнaJlьньrх дaнныx paбoтнпкoв

2.|. Пеpcoнальньtе dанныe . любая инфopмaция, oтнocящ{lJlcя к oпpeдrлeннoМy или
oпpeдeляeмollly нa oонoBaнии тaкoй инфopмaции физи.reскoмy лицy, в тoм чисЛе rгo фaмилия'



имя' oтчecтBo, гoд' Мrcяц, дaтa и мeстo poж,цrния' a тaюкr адрeс, оeмeйнor, сoци.шьнoe'
иIlfyщecтвeннoе пoлояteниe, oбpaзoBaниe, пpoфессия' дoxoдьl и дpyiaя инфopмaция.

2.2, Пepcoнальные 0анныe pабotnнuка - этo инфopмaция, нeoбxoдимaя зaвед}тoщerиy .{oУ в
' cBязи с.lтyдoBьI}'и oш{oшeниями и кaсaющajlcя кoнкpeтнoгo сoTpyдникa. Пoд инфopмaцией o

paбmникe пoнимaloтcя сBедeниJI o фaктaх, сoбьlтияx и oбстoятeльствilx llшзни pa6oтника,
пoзBoляющие идeшгифициpoвaть eгo личнocть. Пеpсoнальньre дaнньlе paбoтникa сoдeplr<aтcя B
oонoвrroм дoкyМе}ITr пepсoнaльнoгo y.rетa paбmникoв - лиЧнoм .цeлe paбoтникa.

2.3. Обpабomка nеpсoнсUlьньlх dанньlх - этo действия (oпrpaции) с пrpсoнaЛьными
дzшlЕьIМи, вкшoчzUI cбop, системaтизaциIo и нaкoплeEие' xpaнениe, }тoчнениe (oбнoвлениe
и измeнeние)' иcпoЛьзoвaние и paспpoстpal{ение (B тoм числe пеprдaчa) пepcoн.lльнЬж
лaI{IlЬIх.

2.4. Pаcnpocmpанеlluе nеpcoнсulьньlх dанньlх - .цeйcтBия' нaпpaBлel{ньIe нa пеpеДaчy
' пepсoнaльIlьD( дzlнньж oпprдeленнoмy кpyry лиц (пepeдava пepсoнllлЬньrх дaнньu<) или нa

oзн:lкoМление с пеpcoн:lльньIМи д.ulllьIМи нeoгpaниченI{oгo щpyгa лиц' в тoм чиcлe
oбнapoдoвaние пepсoнllлЬньIx д{ulEьгх в сpeдcтвaх мaccoвoй инфopмaции, paзМещение в
инфоpмaциoннo-телeкoМм}ЦикaциoнIlьD( сeTях |IJI|I пpeдoстaвление /цoстyПa к
пеpcoнllльнЬIм дaнньIм кaким-либo иньпд спoсoбoм.

2.5. Иcnoльзoванue пepcoнаJlьных dаннь'х. дeйcтвия (oпеpaции) с ПepcoнaлЬньIМи
даJIIIьIМи' сoвepшaeмьIe ,(oУ в целяx пpш{ятия perпений или сoBеpшениll иньп< дейcтвий,
пopoждaющих юpидическиe пoследcTBия в oтtloЦIeнии paбoтникa или дpyгиx лиц либo
иньпl oбpaзoм зaтp.lгивaющих пpaвa и свoбoдьr paбoтникa или щlyгиx лиц.

2.6. oбщeёoctnупные nеpcoнаJlьные dанньte - пeрcoнаJrьньIe дaнньIe, дocTyп
нeoгpaниЧеннoгo кpyгa лиц к кoтopЬIм прeдocтaBлrн с сoглaоия pa6oTникa ипи нa кoтopЬIе в
сooтBетстBии c федepальньtми зaкoнal!{и }re pacПрocтpalrяется тpeбoвaние сoблюдeния
кoнфи.Цeнциальнocти.

2.7. B coстaв пеDcoнальньrх дaнньIх Daбoтникa.IIoУ вxодят:

. aнкeтньre и биoгpaфи.rеские дaнньIе;

. oбpaзoвaниe;

. сBeдeниJI o тpyдoвoм и oбщeм стarке;

. сBедrния o сocTаве ceмЬиi

. пaспopт}lЬIедaнньIе;

. сBеденl'-'I o Boинскoм yЧeтe;

. сBeдeния o заpaбoтнoй пЛaтe coтpyдникa;

. сBeдeния o coциaлЬIrьIх льгoтilxi

. опrциaJIьнocтЬ;

. ЗallимaeмаядoлI(нoстЬ;

. aдpеc мeстa }сителЬстBa и телeфoн;

. мeстo paбoтьI или yнeбьl tшrнoв сrМьи и poдстве}iнt-lкoB;

. оoдepя(aниe TpyдoBoгo дoгoBopa;

. пoдЛиIlники и кoпии пpикaзoB;

. личнoe дeлo и тpyдoBaя юrи,ккa coTpyдникa;

. oсHoвания к прикaзaм;

. МaТepиzЦЬl пo пoвЬIlllениlo квaлификaции и пepепoдгoтовкe сoтpyдникa. eгo aттrсТallии'
cщлкeбньIм paоcлeдoBaI{IlJIм.

2.8. Личнoe дeлo paбoтникa ДoУ нaxoдитоя в дoкyмeнтaции делoпDoизвoдитeля и coстоит из
сЛr.щ/Ioциx докvмеЕтoB:

. aнкeтa;

. aвтoбиoгpaфия;

. кoПии .Дoц'тиентoв oб oбpaзoвaнии;
кaрouкa фopмьI T-2;



. кoпия прик.tзa o пpиёМe нa paбory;

. тpyдoBoЙ дoгoBop;

. дoкyМентЬI' сBязaннЬle c пeрeBoдoм и пepeмeщeниeм рaбoпrикa (кoпии пpикaзoB' з:шBлrния
paбoтникa и т.п.);
BьIписки (кoпии) из дoкyМeнтoB o пpисBoeнии пoчeтнЬIx звaний, 1"reнoй сTеПени'
нaгpaя(дeнии гoсyдapстBeнI{ЬIми нaгpaдaми;

. кoпии нaгрaдньж лиcтoB;

. aттeстaциoнIlЬIeлистьI;

. кoпии пpикaзoв o пooщpeнI{яx' BзьIокaниjlх;

. xapaктrpиcтики с пpeдьIryщeгo I!{естa paбoTЬl;

. зaJIBJIeниe paбoтникa oб yBoльнeнии;

. кoпия пpикaзa oб yBoльнении;

. зaявлeние paбoтникa oб oзнaкoмлeHии о дoкyМeнтaМи .{oУ, yстaнaвлиBaloЩими пopядoк
oбpaбoтки пepсoнаJlьньtx дaнньrх paбoтникoв, a тaЮI(e o eгo прaBax и oбязaннocтяx в этoй
oблacти:

. дpyгие дoкyмe}iTьl' нaxo)Kцeние кoтopьIх B лиЧнoм дeле бyдeт пpизнaнo цeлeсooбpазнь|м;. B личноe дeлo paбoтникa дoшкoЛЬнoгo oбpaзoвaтeльнoгo }пrpflqerrиJl Bк,Iючaeтся тaкя(e
oпиcь Bоeх дoкyMеtIтoB' нaхoдящиxся B 'цeлr'

2.9. Paзмeщениe нa oфициальнoм сaйте фoтoгpaфий paбoтtrикoв, видeo c paбoтникaми
сoтpyдники paзpeшaют rD/тeм пpедoстaBлeния сoгЛaсия нa oбpaбoтку пepоoнtшЬнЬП дaннЬIx B
дotпкoльнoм oбpaзoBaтельIloМ )д|peяqeнии.

2' l0. Пepсoнальньrе дaнньIе paбoтникa !oУ являtoтся кoнфиДeнЦиальнoй инфopмaциeй и нe
мoЦrг быть испoлЬзoBaны сoтpyдникaми дoшкoЛЬнoгo oбpaзoвaтeльнoгo ),.IpеЩцeни,l в лиЧныx
цeлях.

3. Пopялoк пoлy.reния' oбрaбoткП ri пеpедaЧи n.p"o'",."",* дaнпьrх paбoтrrпкoв

, 3.l. Пoд oбpaбoткoй пеpсoнzшьных дaнньIx paбoтникa .{oУ пoнимaeтся пoлyчEние'
xparteние' кoмбиниpoвaние' пepедaчa или любoе дpyгoе исПoЛЬ3oвa}Iиe пepсoнаЛьнЬж дaнньн
coтpyдникa дoшкoльнoгo oбpaзoвaТелЬнoгo }.Ipeж'цeния.

3'2. B цe,"* oбec'"'"''" noa" , c"oбoд 'e,o""*a , .p**дu','u nD, oбDaбo'*"

3.2.l. Пoлyuение, хpaнениe, кoмбиниpoвaниe' пepeдaчa или лroбoe дpyгoe испoлЬзo*aниe
пepcoItаJIЬI{ьх дaнньгх paбoтникa .{oУ мoжет oсyшeстBJIятЬcя исKпtoЧI{Teльнo в целяx oбeспечения
сoблtoдения зaкo}loB и инЬIx нopМaтиBнЬlx пpaBoвьIх aкгoв, сoдeйcтвия paбoтникaм в
тpyдoyстpoйстBe, oбyleнии и пpoдBюкeнии пo cщок6e' oбеcпeчeния личнoй бeзoпaонocти
оoтрyдникoB' кoЕгpoля кoличecтвa и кaЧествa вьrпoлняeмoй paбoтьl и oбeспечения coхpaннoсTи
имyщecтBa.

З'2.2. Пpн oпpeдeЛrнии oбъeмa и coдеpжaния' oбpaбaтьIвaемьrx пepсoн:lльньtx дaннЬн
paбoтникa зaвeдyющий,ЦoУ дoляteн pyкoBoдcтBoBaться КoнcтиryЦиeй Poссийcкoй Фeдеpaции,
Тpy.Цoвьtм кoдeксoм и иHЬIми фeлepальньlми зaкoнaми.

З'2.3. Bce пepсoнaльнЬIe дaнные paбoтникa пoлyчaютcя y нeгo сaмbгo. Еcли пeрсoнaльньlе
дaнньIе сoтpудникa ,(oУ вoзмoяtнo пoлyЧить тoлькo y тpетьeй cтopoньl' тo paбoтник дoлжeн быть
yвeдoмлeн oб этoм зapaнeе' и oт нeгo дoJDкlIo бьlть лo.rDuченo пиcЬIt,lrннoe сoглaоиe.

3.2.4. Зaвeдующий дoшкoльньrм odpaзoвaтельным yчpещдениеl,| дoля(eн соoбщить
paбoтнику o цeЛяx' пpeдпoЛaгaемыx истoчникax и опocoбaх ПoЛyЧения пеpcoнiшЬнЬП даttньrх' a
тaюI€ o xapaктepe ПoдJ[ея(aЦиx пoлyчeник) пepсoнaльHьIx дaнньж и пoслeдствияx oткaзa
coтpyдникa дaтЬ пиоЬмel ioe coглacиe нa иx пoщ.чeниe.

З.2.5, Нe дoпyскaeтся пoлyчениe и oбpaбoткa пepоoнzшьньIx дaнньrx paбoтникa ,{oУ o егo
пoлитическиx' peлигиoзнЬж и иныx yбeя<дeнияx и чacтнoй )киз}tи' a тaкя(e o eгo члeнcтвe B
oбщecтвeнньIx объединeнияx или eгo пpoфсotoзнoй деятeльнocTи' зa искJIIочениeм cЛyЧaеB'
пpeдyсмo1peнrrЬIх зaкoнoдaтеЛьстBoм Poссийокoй Фeдepaции.



3.2.б. PaбoтoдaтeлЬ не иMreт пpaвo пoл}^IaтЬ и oбpaбaтьlвaть пrpcoнaлЬные д rныr
paбoтникa o eгo члeнcTBе в oбщеcтвeнньIх oбъeдинeнияx или егo пpoфсoroзнoй дeятeльнocти' зa
искпюЧeниeм с'IЦ/4IaеB' пpeдyc|\4oTpенных фeдepальньIми зaкoнaми.

3.2.7. Пpп пpинятии peшeний oтнoситeлЬнo paбoтникa нa ocнoBaнии eгo пeрсoн:tлЬIlЬIх

дaнныx нe дoпyскaeтcя иcпoльзoBaниe дaннЬrx' пoлyЧeнIiЬlx исKпючителЬнo B peзyльтaтe иx
aBToмaтизl,lpoBaнIroй oбpaбoтки иЛи элeкTpoнtloгo пoJryчения.

3.3. Пpинципьr oбDaбoтки пeDсoна.льньIx дaнныx paбoтников .ЦoУ:

. зaкoннoсти цeЛeй и cпoсoбoв oбpaбoтки пepсoналЬньх ,цaннЬж и дoбpocoвестнoсти;

. cooтBeтстBия целeй oбpaбoтки пеpсoнaльIiьlx дaнньIx цeлям, зapaнee oпpeдeлrнньIм и
заJIвлeнньIм пpи сбope пrpcoнаJlЬнЬж дaннЬx' a тaЮкr пoЛнoмouиям paбoтникa,
осyщecTBляющeгo oбpaбmкy пepсoнaJlьнЬш дaнньlx;

. cooтBетстBия oбъемa и xapaктrpa oбpadaтьIвaемьtx пepcoнаЛЬныx дaнньtx' cпocoбoв
oбpaбoтки пepсoнaлЬньж дaнныx цeлям oбpaбоТки пepcoнllлЬньП дaнньrх;

. дocтoBepнoсти пepсoнаJIЬнЬIx дaнньх, иx дoстaтoЧнoсти для цeлeй oбpaбoтки,
нeдoпустиМocти oбpaбoтки пеpсoнаJlЬныx дaнньгx, избьIтoЧньIx Пo oтtloшeншo к цeЛяМ'
зaявЛeнным пpи сбope пеpcoнаJlЬtlЬlx дaнньш;

. недoпyстимoсти oбъединeния coздaнных для н€coBМrстимыx мФкду оoбoй цeлей баз
дaнньlx инфopмaциoннЬП сиcтeм пepсol{iшЬныx дaнныx.

3.4. B слyнaях, непocpeдcтBeнIro cвязaннЬIx c вoпpocaMи трyдoвЬlx oтнoшeний' B cooTвeTcтвии
co cт, 24 Кoнстltтyции Poоcийскoй Федеpaции вoзмoясlo пoJryчениr и oбpaбoткa дaнньгx o чacтнoй
яtизни paбoтникa дorшкoльнoгo oбрaзoBaтeЛЬнoгo ).Чpe)кдeния тoлЬкo c rгo пиcЬменttoгo оoглacия.

3.5' К oбpaбoтке' пepeдaчe и xpaнeншo пrpсol{аJlьнЬtx дaнньIx paбoтникa мoГyT имeть дocтуп
coтpyдники .цoшкoльнoгo oбpaзoBaтrльнoгo }Чpeя(дeния.

3.6' Иопoльзoвaние пepcoнаЛьньIx дaнньlх Bозмo'с{o тoЛЬкo в сooтBrтстBии с цeляIии,

oщeдeлиBrxиIt{и I{x пoщ.чeниe. ПеpcoнальньIе .цal{нЬIr не мoгщ бьlть испoЛьзoвaньI B целяx
пpичинeния иМyщeствeннoгo и МopajlьI{oгo Bpe.цa гp.r)l(дaнaм ' ЗыIpуДНeНИЯ pr.шизaции пpaB и

свoбoд гpaждaн Poccийcкoй Фeдepaции. oгpaниvениe пpaв граяс.цaн Poccийcкoй Фeдepaции нa

ocнoBe иcпoлЬзoвaния инфopмaции oб их coци{шЬ}loм Пpoисxoн(дrнии' o pacoвoй, нaциoнальнoй,

язьIкoвoй, pелигиoзнoй и пapтийнoй пpиHaдлФIсrocти зaпрeщенo и кapaeтся B сooтBетcтвии c

зaкoнoдaтeльотBoм.

3.7. Пepeдa.ra пepcoнaJlьнЬtx дaнньIx paбoтникa дoшкoЛЬнoгo oбpaзoвaтeльнoгo 1пrp€ждeния
вoзмoяGla тoЛЬкo c coглaсtfi paбoтникa B cJryЧаJIx, пpямo пpeдycМoтpeнныx зaкoнoдaтeЛЬcтBoМ

Poссийскoй Фeдepaции.

3'8. ПDи пeDeдaчe пeDcoнальных дaнньIx Daбoтникa зaве4vюrций .ЦoУ дoлжeн оoблroдaть

слeлvюшиe mебoвaltия:

. нe оooбщaть пepсoнаJIьI{ьIr дaIrHьIe рaбoтtrикa щvгьeй стopoнe бeз писЬмеtlнoгo сoглaоия
paбoтника, зa искJ!юЧeниeм cлyчaeB' кoгдa этo нeoбхoдимo B целяx пpе.ryпpeждeния yгpoзьI

яшзни и здopoвЬю paбoтникa, a Taкжe B сJryчaяx, yстaнoвпel{IlЬIx фeдeрaльньrм зaкoнoм;
. 11g g66$щaть пrpсoнaлЬньIe дaнные paбoTникa B кoммeрчeскиx целях бeз rгo пиcьмeннoгo

coглacия;
. пpe.цyпpедитЬ лиц' пoЛyчaющиx пеpсo}rirЛЬньIe дaнньlе paбoтникa, o тoм' Чтo эти дaннЬIe

мoryт бытЬ исПoлЬзoBa}Iьl лиU]ь в цeляx' для кoТopыx oни сoo6щeньr, и тpeбoвaть oT эTиx

лиц пoдтBеpщцeния тoгo' чтo этo пpaвило сoблюдeнo. Лиua, пoлyvaющиe пrpcoнa.llьныe

.Цaнньtе paбoтникa, o6язaньI coбЛюдaть pежий сeкpетнocти (кoнфиденциaльнocти). ,{aннoe
пoлoя(eниe нe рaспpoстpaняeтcя нa oбмeн ПepсoIlаJIЬнЬIми дaIlньIми paбoтникoв в пopядкr'
ycтaнoBлeннoм фeдеpальньlми зaкoнaми;

. рaзprшaТЬ дocтyп к пepсoItаJIЬнЬIм дaннЬIм paбoтникoв тoлЬкo специaлЬнo
yпoлнoмoЧeнньIм лицaм' oпрeдeЛeнныМ пpикaзoм пo /цoУ' пpи этoм yказaннЬle лицa

дoлш{ЬI иMеть пpaвo пoщi4raтЬ тoлькo тe пеpсoн.lлЬнЬIе дaнньte pабoтникa' кoтopЬIе
. неoбхoДи}rЬI для выпoлнeния кoнкpeтныx фyнкций;



. не зaпPaшивaтЬ инфopМaцию o coсТoяtlии здopoBЬя pабoтникa' зa исKлючrниeМ тех
свrдrний' кoтopЬIe oтнocятоя к Boпpoсy o Boзмoя(нoсти BьIПoЛнeния paбoтникoм тpyдовoй
фyнкции;

. пеpедaBaтЬ пrpсolliulЬнЬIe дaнньIe pa6oтникa Пpe,цсTaвитеJIям paбoтникoв B Пopядкe'
ycтaнoBленнol4 TpyлoвьIм кoдeкcоМ, и oГpaниЧивaть эry инфоpмaциro тoльKo тeМи
пеpcoнаJlЬными дaннЬI|ии paбoтника, кoтopьlе нeoбxoд|4v|Ы ДлЯ BЬIпoлнeния yкaзaнньIми
пpeдстaBитeлями их фyнкций.

3.9. Пpи пrpeдaче пepcoн.шЬньIХ дaнных pa6oтникa (в тoм ЧиcЛ€ и B кoммrpческиx целяx) зa
прeдeлы .{oУ зaвещ,,roщий дeтcким сaдol\4 не дoJI'(eн сooбrцaтЬ эти дaнныe тpетьей стopoнe без
писЬмеtlнoгo coглacия paбoтника' зa иcruIюЧeниеМ cJryчaeB' кoгдa этo неoбxoдимo в цoЛlx
пpe,цyпpe]кдениJl yгpoзЬI x<изIlи и здopoвью paбoтникa или B слJ,tlaяx' yстaновленньIx фeдеp.шЬным
зaкoнoI\,l.

3'l0' Пеpедaнa пeрco}rаJlЬtlЬIx дaнньгх paбoтникa B пpeдеЛax дorxкoлЬнoгo oбpaзoвaтельнoгo
yЧpе,цeния ocyщестBляется B сooтBетстBии с лoк.UiьньIIt,{и нoрмaтиBньI rи aктaми yчpe)кдeния.

3.l l. He дoпycкaeТcя oтBeчaть нa BoпpoсЬI, связaнньIe c пеpедa.rей пеpсoнaЛЬнoй инфopмaции
пo тeлeфoнy или фaксy.

З,12. Bce мepьl кoнфидeнциaлЬнocти пpи обopе' oбpaбoткe и пepeдaЧи пepсoн€lлЬнЬж дaннЬх
сoтpyдникa paспpoстpaняются кaк нa бyмахньrе, Тaк и нa элекIpoнньIe (aвтoмaтизиpoвaнньIe)
нocители инфopмaции.

4. Фopмиpoвaпиe и вeДепие личпьIх дeл рaбoТIrикoB ДOУ
4.l. ЛичIroe дeлo paбoтникa дoшкoльEoгo oбpaзoвaтельнoгo yчpeяqeния фopмиpyeтся пocле

издatrиJr пpикaзa o eгo пpиёмe нa paбory.
4.2. Пeoвoнaчальнo в личнoe делo гDyппиDvютcя дoкyмeнтьI. сoдeolкaциe персoнальньre

дaнньrе paбoтникa. в пooядке. omая<aющeм цpoцeсc пoиёмa нa Daбoт.v:
. заJrвлelrиe paбoтникa o пpиеме нa paбory;
. aнкrтa;
. aвтoбиoгpaфия;
. xaрaктrpистикa.peкоMендaция;
. кoпия пpикaзa o пpиёме нa paбory в дotшкoльнoе oGpaзoвaтелЬнor учрrждeниe;
. pacпиcкa paбoтникa oб oзнaкoмлeнии c дoкyмeЕгa}rи .(oУ, yстaнaвлиBaющими пoрядoк

oбpaбoтки пеpcoнaJrьнЬх дaнньIx paбoтникoв' a тaюI(e oб eгo пpaвax и oбязalrнocтяx в этoй
oбЛaсти;

. pacПискa paбoтникa oб oзнaкoмлeнии eгo c лoкa;IЬньlми нopмaтиBнЬlп{и aктaми
дorшкoльнoгo oбpaзoBaтrльнoгo yЧpelrrдения; Bн}тpенняя oпись.

4.3. Bcе дoкyМеЕгьI личtloгo дrлa пoдr!иBaютcя в oблoх<Чl o6paзцa, ycтaнoвленIioгo B
дoшкoльtloм oбpaзoвaтeльнoМ )Дrpея(дeнии; нa oблoи<кe дoлкньl бьIть фaмилия, имя' oтЧeотBo
coтpyдникa.

4.4. Линнoму дeлy пpиcвaивaeтся нoмep' кoтopьrй фиксиpуeтся B жyрI{аJIe у"rPга ли.rньlх дeл.
Hoмep линнoгo дeлa сoтpy,цникa дeтскoгo сaдa прoстaBляeтся B Beрхнeм леBoм yгJry oблoя<ки делa.

4.5. К aнкете B личнoм дeлe щи(леиBaeтоя фoтогpaфия paбoтникa (бeз гoлoвнoгo yбopa)
фopмaтa 3х4.

4.6. B личнoм делe paбoтникa .ЦoУ вeдeтся вЦ/тpeнняя oписЬ, кyдa зaнoсятcя нaимeнoBaния
Bcеx пoдI]IиTьIx дoкyмrнmв' дaтa иx BкJIючeншt B дeло, кoлиЧecтBo листoB' a тaI<1<е taТa ИЗъЯТ|4Я
дoкyмeнтa из дeлa с yкaзaнием Лицa' изъяBlxeгo дoкyмент' и причинy |1зЪЯТ|1я. B сл1.нae
Bpeменнoгo изъятия дoкyмel{Ta Bмrстo нeгo BкладьIBaeтcя лиcт.зaменитель. Изъятиe дoкyмеrrтoв из
личнoгo делa пpoизBoдllтся иcKпючитeлЬнo с paзpешеIrиJl 3aBeдyющeгo дoЦlкoлЬнЬtм
oбpaзoвaтeльньIм )дiрeждeниeМ. Bщ'тpeнняя oПись пoдпиcьIвarтоя дeлoпрoизBoдитeлrм, c
yкaзaниeм Дaты cocтaвлrния.

4.7. Bcе дoкyмeнтьI' пoстyпaюЦиr B личнoе дeлo' paспoЛaгaютcя в xpoнoлoгичrcкo r пopядкr.
4.8' He дoтryскasтся BкJIIoЧaTь B личнoе дeлo дoкyМeнтЬI втopocTeПeннoгo знaчeния' имeющие

Bpeмeнныe (дo 10 лeт) cpoки xpaнeния' нaпримеp' cпpaBки с Местa я(ителЬстBa' o сoстoянии
здopoBЬя' o сeмeйнoм пoлox(ениIl и T.п.
' 4.9. Лllcтьl дoкyмeнтoB' пoдtllиTьIx B личнoе делo paбoтникa дoпlкoлЬнoгo oGpaзoвaтeльнoгo



yЧpex(цeния' t{yмepyются.
' 4.l0. Aнкетa является oснoBньIм дoкyl{eнтoм Личttoгo делa' пPедсТaвляroщим сoбoй

пepeЧeнЬ BoпpoсoB o биoгpaфинeскиx дaнньП сoтрyдникa' егo oбpазoвaнии, вьrпoлняемoй paбoтe о
нaчаЛa тpyдoBoй 'цeятeльHoсти' сeмейнoм пoлo)кeнии' Местr пpопиcки или пpo)киBaHия и т.п.

' Aнкeтa зaпoлняетcя paбoтникoм сaмoстoятrлЬнo щи oфopмлении пpиёмa нa paбory B дolllкoЛЬнor
oбpазoвaтeльнoе )Дrpfl(дelrиe.

4.1l. Пpи зaпoлнeнии aнкетьr paбoтник дoJDкeн зaпoлняTь Bce eё гpaфЬI, нa Bcе BoпpoсЬI дaBaть
пoлныe oтBeты' нe дoпyскaтЬ испpaBлeний иJIи зaЧеpкиBaния, пpoчepкoB' пoмaрoк, в отpогoм
оooтBeтстBии c зaпиcями' кoтopЬIr сoдер)I€тся в егo ЛиЧtlЬж дoкyмeнпх. oгpицaтельньre oTBeтЬI B
гpaфax aнкетьt зaписЬ|вa}oтся бeз пoвтopeния Boпpoсa.

4.12. Пpи зaпoлнeнии гDaфьr <<OбDaзoвaние>l след.ygг пDиMeHятЬ слeдиolцие фoptt{yлиpoBки B
зaвисимocти oт тoгo. кaкoй дoкyмеIrг имrется y Daбoтникa:

. ((Bьtошee);

. (нeпoлнoe Bьlсшeе):

. (сpeдIreecпециaJlьнor);

. ((Heпoлнoесpе,цнee).
4.13. B гpaфе <<Бли:кaйrшиe poдотBeнники) пеprЧисЛяк)тся Bcе rшrньl оeмьи paбoтникa,{OУ о

yкaзzпiиeм стrпени po,цcTвa (oтeц, мaть' l{yж' )кенa' cЬItt' дoчЬ' poлньIe бpaт и ceстрa), дaлee
пrpeЧисляются близкиe po,Цcтвeнники, пpo)кив&oщиe сoBмeстнo с paбoтникoм. УказьrвaIoтся

фaмилия' имя, oтЧeствo и дaтa poждения кarкдoгo ЧЛeнa сeмьи.
4.14. B гpaфe <<BьIпoлняeмaя paбoтa с нa.rалa тpyлoвoй деятеЛЬнocTи) oтpa)кaloтоя сBeдeниJl o

paбoтe в стрoгoм cooТBетcтBии с зaписяlt4и B тpyдoBoй кнюккe. B тpyдoByIo дeятeлЬнoсTь нe
Bкпючaeтоя вpемя 1^reбьt в oбщеoбpaзoвaтeлЬIlьlx шкoЛax, пpoфесcиoна.rrьнo.тexнFlrских и дpугиx

щиpaBнeннЬIх к ним yueбныx зaвeдeнияx. Bсе зaпиcи ПpoизBoдятcя B хpoнoлoгичeскol,l пopядкe.
4.15' Aнкeтa пoдпиcЬIBaeтоя лицoм' щинимaeмьtм нa pa6oту, и делoпpoизBoдителeм

дoшкoльнoгo oбpaзoвaтeльнoгo )пrрe)кдrния пocЛe cвepки сBeдeний, зaнеcеннЬIx B aнкeтy, с
сooтBeтcтB},Ioщими'цoкумеЕтaми и зaвepяeтся пeчaTью.

4,|6. Aвтобиoгpaфия - дoкyМeнт' оoдеp)кaщий oпиcallиe в хpoнoлoгинecкoй
пocлeдoвaтeлЬнocти oснoBныx этaпoB )I(изни и дeяТeлЬнoоти пpинимaeмoгo в .{oУ paбoтникa.
Aвтoбиoгpaфия сoстaBляeтcя в пpoизвoльнoй фopме, бeз пoмapoк и испpaвлeний.

4. l7. oснoвныe мoмerrтьr. кoтopьIe дoляtньI бьrть oсвerценьr в aвтoбиoгpaфии:
. фaмилия, имя, oтчесTBo;
. чиолo' Мecяц и гo.ц poждeния;
. пoJryЧeннoe oбpaзoвaние (где' кoгдa, B кaких yveбныx зaведeни,Тx' Пo кaкoй

cпeциальнoсти);
. Bрeмя нaчалa тpyдoBoЙ дeятeльнoсти;
. приЧинЬl пеpeхoда Ha дрyгoe мeстo paботьl;
. oтнoшeниe к вoинокoй oбязaннoсTи' вoинcкoе,зBaниe;
. HaJичиe пpaBитеЛЬстBeнньlx HaГpaд, пooщpений;
. свeдeния o сeмeйнoм полorкeнии и близкlтх poдотBeнник.lx;
. дaTa сocтaвлeния aвтoбиoгpaфии и лиЧнaя пoдпиcь сoстaBJIяеМoгo.

4'l8. Aвтoбиoгpaфия, сoстaвлeнн.rя пpи Пpиeме B,{oУ, нe пoдлФкиT кoppекгиpoвкe. Пpи

нroбхoдимoсти Bнeсeния измeнeний и,'lи дoпoлнeний, oни фиксиpytoтоя нa oТдeлЬнoм лиcтe'
пoдписЬIBаIoтся paбoTникoМ с yкшaниeм дaTЬI и пpиoбщaютcя к пepвиuнoй aBтoбиoгpaфии. B

слyuae бoльrпих измeнений биoгpaфинeскиx дaнньIх paбoтникa oт негo Mo)кeт бытЬ зaтрeбoвaнa

oбHoвлeнHaя aBтoбиoгpaфия.
4.19. Aвтoбиoгpaфия нe зaBepяeтся пoдпиcями зaBe.щ/ющeгo дoшкoлЬнЬlм oбpазoвaтельньrм

yчpeждеHием иЛи пeЧaтЬк).
4,20, Кorпtu дoк}ъ{eнToB oб oбpaзoвalrии зaBepяются Личнoй пoдпиоЬю дeлoпpoизвoдитrля

пoслr сBepки иx с пoдЛиtlникaми дoкyмeнтoB.
4.2|, Лwtнoe дeЛo вrдётся нa пpoтяrкении всeй щyлoвoй деятeлЬнoсти paбoтrrикa .цoУ.

Измeнeния, BнoсимьIe B личнoe дeлo' дoЛ)111ЬI быть пoдтвеprкДeнЬI сooтBeтстByloщип,lи

дoку [4 e нта I\'lи.

4.22. leлoпpoизBoдитeлЬ пpинимaeт oТ пpиниI{aeмoгo нa paooтy paooтникa дoкyменты'
пpoBepяeт пoлнoтy иx зaпoлнeния и пpaBилЬlloстЬ yкa:}ЬIвaемьlx сBедeний в сooТBeтотBии c
пpедъяBЛeнньIми им дoкyмrнTaми.



5. Учeт и хpaнeние пеpсoнaЛьпьrx дaпньrх paбoтпикoв
5.1. ЛичньIe дeла' B кoтopых хpal{ятся пepсoнaльныe дaнfiьie paбoтникoв .{oУ, являютcя

дoкyмeкгaми <!ля BЦ.греннrгo пoльзoBaния).
5.2' Лgчнoe,цrлo peгисTpиpyeтся, o Чeм Bнoсится зaписЬ в кЖypнaл yчётa личньIx дел).

Жypнал содenяси:г слeд}rorциe гpaфьI:
. пopядкoвьlй нoмep личнoгo дФIa;
. фaмилия, имя, oтнеотвo paбoтникa дoшкoлЬHoгo oбpaзoвaтельlroгo yчpeяqeния;
. дaтa пocтaнoBки дeлa нa уЧeт;
. ДaTa cI,ЯTИЯ ДеЛa c yчeтa.
5.3. Линные дeлa paспoлaгaloтcя B lIopядкe сoгЛacнo иx нoМepaм ли6o в алфaвnnгнoм пoPяДке.
5.4. Пocлe yBoлЬI{rниJl paбoтникa дolllкoлЬнoгo oбpaзoвaтельнoгo ).rrрея(дения B лr+пtoе делo

Bнocятcя cooтвrтствyющие дoкyМенты (зaяыlениe o paстopжrнии TpyдoBoгo дoгoвopaj кoпия
прикaзa o рacTopжel и тpyдoвoгo дoгoвopa), состaBJIяeтся oкoнчaTeльнaя oпись' сaмo личнor делo
oфopмляeтcя и пepедaeтcя для xpaнeния.

- 5.5. ЛичньIе дeЛa сoщудIrикoв' yBoлeI{нЬIx из .{oУ, хpaнятcя B apxиBe дoшкoлЬ}loгo
oбpaзoвaтельнoгo )Д{рeщДеIrиJi в алфaвитнoм пopя.Цкe.

5.6. He дoпyскaется:
. cooбщaть пepсoнаJIЬньIe дaнньle paбoтникa тpeтьeй стopoнe без пиcьменнoгo сoглacия

paбoтникa, зa искпIoчeниeМ сщ/ttaeB' кoгдa этo нeoбxoдимo в цeляx пpe.Ц/пpeя{Дения yГpoзЬI
}(изни и здopoвЬк} paбoтникз' a тaюкe B сlryЧaяx, yсТaнoBJIeннЬш зaкoнoдaтeЛьсTвoМ
Poссийскoй Фeдеpaции;

. оooбщaть пepсo}laльныe дaнньIе paбoтникa B кoммepчeскиx цeлях бeз eгo письмoннoгo
coглaоия;

. зaпpaПIиBaтЬ инфopмaцию o сoсToяHии здopoBья paботникa дeтскoгo сaдa, зa иcкпкJчOttием
тex cBrдerrий' кoTopыe Oтнocятся к Boпpoсy o Bo3luoяс{ocти BЬIпoлненItя paбoтникoм
тpyловoй фyнкции.

5.7. .{oст1тl к пepcoнaлЬньIМ дaнньlм paбoтникoв paЗpеInaeтоя тoлькo спeциаJtЬIlo
yпoлнoмoченныМ Лицaм, пpи этoМ укaзaнныe лицa дoJI,Ifflы иI\,,eть пpaBo пoJryЧaтЬ тoлЬкo тe
пepcoнaпьIlьIе дaнньIе paбoтникa .{oУ, кoтоpьrе неoбхoдимЬl для BЬIпoлнeния кoнкpсТнЬIx
фyнкций.

5.8. Bce мepьI кoнфидeнциaльнocти пpи yЧете и xpaнении ПеpсoнaлЬIlьIх дaнньж сoTpyдникa
pacпpoстpaшк}тся кaк нa бyмалtньIe, тaк и нa элeктpolrныe (aвтoмaтизиpoвaнньre) нoситeли
инфopмaции.

5.9. Хpaнение пepcoнaльныx дaнньlх дoлlкнo пpoисходить в пoрядкe' исRлючaloщrм иx
yrpaтy иJIи их непpaвoмrpнoе испoльзoBaние.

б. .{oсryп к пeрсoнaJrьпьI}r дaнньr]и paбoтнпкoв .{OУ

6.1. Brryгpeнний дoступ (дoсryп Bнyтpи дolшкoлЬнoгo oбрaзoвaтeльнoгo yнpeцдeния).

6.l.1. Пpaвo дoфпa к пepcoнaльньtм дaнньtм paбoтникa .ЦoУ имеroт:

6.1.2. Пеpeнeнь лиц, имеIoщ,.х дoсTyп к пepсoнaлЬньtм дaнньrм paбoтникoB' oпpeделяrтся
пpикaзoм зaвeдyloщегo и письМeннoгo oбязaтeльствa o нepазглaшeнии пepсoнаJlЬtlьIх дaнных
pабoтников.

6.2. Bнeшний дocтyп.

6.2.|' К числy МaсcoBЬIx пoтpeбrгелeй пepcoнaлЬнЬIx дaнньIх внe дoшкoЛЬнoгo
oбpазoвaтельнoгo yЧpе)I(дeния мoжHo oтнести гoсyдapcтвеннЬIе и нeгoсyдapсTBeнньIe
фyнкциoнальныe ФpyкTypьl.

6.2.2. Ilaдзopнo-кollTpoльI{ЬIе oргaньl имeют ,цoоTyп к инфopмaции тoлькo в сфеpe cвoей
кoмпeтeнции.



б.2.3. opгaнизaции' B кoтopЬle coтpyДrик моя(ет oсyщестBЛятЬ пеpeчиолeншl дeнеrrfllых
сpедств (cщaxoвые кoмпaнии, нrгoсyдapсТBe}rныr пeнcиoннЬlе фoн.Цьl, блaгoтвоpl{тeлЬньIе
opгaнизaции' кprдитнЬIе 1^rpeждения), мoЦ/т пoJryчить дocтyп к пepcoнaлЬнЬIм дaнньIм paбoтникa

толькo в слyчaе егo писЬмеt{нoгo paзpeшения.

6.2.4. Пeoeдaчa пeDсoна,rьных дaнньtx сomJuдникa ДoУ дDyгим oDгaнизaциям:

. сBедения o paботaющeм coтpyдrrикe иJIи yя(е yвoлeннoм мoг}т бьtть пpeдoстaвлeньl щyгoй
opгaнизaции тoлЬкo с писЬмeнHoгo запpoсa нa блaнкe opгaнизaции' с Пpилoжeниeм кoпии
нoтapиаJlЬHo зaBеpеtlHoгo зiшBJreния pабoтникa;

. пepсoнаJlьtlыe дaннЬIe paбoтникa детскoгo сaдa мoг}"т быть пpедocтaвленЬI poдcтBeнникaМ
или ЧIeнaМ eгo семьи тoлЬкo с пиcьМeliнoгo paзрeшeния caМoгo сoтрyдникa.

. B clryчaе paзвoдa бьIвuraя сyпpyгa (сyпpyг) имеIот прaBo oбpaтиться B дoшкoлЬнoe
oбpaзoвaтeльнoe yчpещдeниe с пиcЬмrнным зaпpoсoм o paзмepe зapaбoтнoй плaтьt
сoтpy.Цникa без eгo coглaсия (Ук PФ).

7. Здщитд пеpсoнa;Iьньtx дaпньtх paбoтникoв flOУ

7.1. Пoд yгpoзoй иJIи oпaснoстью yтpaтьI пepсoн{шьнЬIx дaнItыx пoниМaется eдиничнoe ипи
кoмплeкснoe, peaлЬIioe иJIи ПoTенциаJIьt{oe' arгиBнoe или пaсcиBl{oe пpoяBпeние злoyМышлeнньн
вoзмolrtнocтeй BнeПIних или BЦ/тpенниx иcToчникoB yгpoзЬt сoздaBaть нe6лaгoпpиятньIe coбьlтия,
oкaзьIвaть дестaб}лизиpyoщее вoздействиe Ha зaщищaeмyю инфopмaцию.

7.2' Pplcк yгpoзьt лroбьIм инфopмaциoнньIм pecypcaм сoздаJoт стиxийньIе бeдcтвия,
экотpеМаJIЬныe crrryaЦИИ' тeppсipистинeскиe дeйcтвия, aBapии тeхHичeск}тх сpeдотB ll лuнttЙ cвязvl,

дPyгиe oбъeктиBньIe oбcтoятrлЬcтвa, a тaюкe зaинтepeсoBaннЬIe и нeзaинтеpeсoвaнньIe B
BoзIlикнoBrнии yгpoзЬI лицa.

7.З. Зыцgтa пepсoнaлЬнЬж дaннЬIx пpедотaвляeТ coбoй )кeоTкo peглaмerrпаpoвaнньrй и

динaмичеcки-тexнoлoгичeскйй пpoцeсс, пpедyпрeждaющий нapyшение дocтyflнoоти, цeлocTllocти,

дocтoBepнocти и кollфидerrциaлЬнoсти пepсoнaпЬныx дaннЬж |1' B кoнечнoМ счeтe,

oбеопечивaroщий ,цocтaтoчI{o нaде)кнyю безoпacнocть инфopмauии B пpoцеcce yпpaвлeннeокoй и
пPoизвo.цcтвeннoй дeятeльнocти дorпкoльнoгo oбpaзoBaтeлЬнoгo yчPe'(дения.

7.4. Зaщlпa пepсoнzшЬrrьrx дaнньIх paбoтникa oт непpaBoМepнoгo иx испoлЬзoRaНИЯ |ЦIИ

5rгpaтьI долл<нa бьlть oбеcпeчeнa зaBeдyющим .{oУ зa снет сpeдcтB дolпкoлЬнoгo обpазoвaтельнoгo
yчpeяqения B пopядкe' ycтaнoBлеI{нo|\,l фeдepальньtми закoнaми.

7 .5 . ,, Bнуmpeнняя 3ащпmа|| .

7.5.l. ocнoвньtм BиI|oBI{икoм нeсaнкциoниpoBaннoгo дoступa K пеpcoIlаJIЬньIм дaнныМ
яBJIяeтcя' кilк пpaBиJIo' пepcolrаJl' paбoтaющий с дolq,ri{eнTaми и 6aзaми дaнньIx. Peглaмeнтaция

дoотyпa пеpсoнaЛa к кoнфи'ЦeнЦиaльньlм cBeденияI\,, дoкyмeнтaм и бaзaм дaнньtх вxoдит B чиcлo

oсIloB}lЬIx нaпpaBJIeний opгaнизaциoннoй зaщитьl инфopмaции и пpeдназнaЧeнa для pазгpaничeния

пoлнoмoний мeяtщr aдминистpaциeй и спeциturистами дoшкoльнoгo oбpaзoBaтeлЬнoгo ).Чpeщцeния.

7.5'2. .IIля oбеcпeчerrия вцtrгoенней зaщитьr пeDоoцальньIх дaнньIх paбoтникoв.IIoУ

неoбхoдимo сoблюдaть oяд мeD:

. oгpaничениe и peглaмeнтaция сocтaвa paбoтникoв, функциoнальньlе oбязaннocти кoтopЬlx
тpеб}ют кoнфидeнциальных знaний;

. с1poгor избиpaтeльнoe и oбoснoвaннoе paсПpe.цeлeниe дoкуМeнтoB и инфopмaции мещдy
paбoтникaми детcкoгo caдa;

. paциoнaлЬнoе p{rзМeщeниe paбouиx мeст paбoтникoв, пpи кoToрoм исклtoчалoсь бьl
бескorrгpoлЬнoe испoлЬзoвaниe зaщищaeмoй инфoрмaции;



. знaниe paбoтникoМ дollJкoлЬIloгo oбpaзоBaтrльнoгo )ДpеЖдения тpeбoBalrий нopмaтивнo-
мeтoдиЧeокиx дoкyмeнтoB пo зaщитe инфopмaции и сoхpaнeнии тaйньl;

. нaлшtие нeoбхoдимыx ycлoвий в пoмeщeнии для padoTьI с кoнфидeнциалЬными
дoкyмeнтaми и бaзaми дaннЬхi

. oПprделениe и peглaмeнгaция сoстaBa paбoтIrикoB, иМeЮщиx пpaBo дocтyпa (вхoдa) в
пoMeщениe' B кoтopoм нaxoдитcя BьIчиcлительнaJl тexникa;

. opгaнизaцияпoрядкayrrичтo)кeнияинфopмaции;

. оBoeвpeмен}toe BыяBЛеI{иe нapylxеIlия Tpебoвalrий рaзpeшrительнoй сиcт€l,lЬI дooТyПa
paбoтникaми;

. ЛиЧнЬIe дeлa мoгyг BЬIдaBaтЬся дeлoПpoизвoдителю (ceкpетapЮ) тoлЬкo зaBeдyк)щим {oУ
и B искпloчитeлЬных сщ'Чaяx, пo пиоьменнo}fy рaзpeшению зaBeд)Дoщeгo дeтcким caдoм' -
pyкoBoдитeлю cтpyкЦ/pнoгo пoдpазделeния (нaщимep, Пpи пoдгoтoBкe мaтepиzuloB для
aттeстаl1ии paбoтника).
7.5.3. 3aщитa пеpсoн:lЛЬнЬж дaнньtx сoтрyдникa нa элrКtpoннЬIx нoситeляx.

Bcе пaпки, coдep,(aщиe пepсoн.rльньIe дaIrIrЬIr сoтрyдникa' дoJDкнЬI бьlть зaщищeньt пapoлrм'
кoтopьtй сooбщaeтcя pyкoBoдитeJllo слyяt6ьt yпpaвreния пеpоo}l.шoм и pyкoвoдитeлro слy:кбьI
инфopмaциoнныx технoлoгий.

7,6.,,Bнealняя зaщumа,'

7.6.1. Пoд пocтopoнниМ лицoм пoнимaeTся лroбoe Лицo' не имеюЦre нeпocpедствeннoгo
oтIlolxel{ия к дeятeлЬнocти .{oУ' пoсeтrгели, pабoтники дpyгиx opгatrизaциotltiых отpyкryр.
Пoстopoнние лицa нe д.JDкI{ы знaть paспpeделеIlиe фyнкций, paбoниe пpoцecсьI' тeШloлoгиo
coсТaвлrния' oфopмления, Beдения и хpaнения дoкyмeнтoB, личнЬх.цeл и paбoниx мaтepиaпoB y
д€лoпpoизвoдитeля (сeкpeгapя).

7.6.2.
H€ooхoдимo cooлюдaтЬ pяд мep:

. пopядoк приeмa, yнeia и кorrгpoJUl дrятeльнoсти пocетитeлeй;

. пopядoк oxpaны тeppЕтopИИ, з]\aНI4Й и пoмещeний дoшкoльнoгo oбpaзoвaтeльнoгo
)дrpея(дelrия;

. трeбoвaния к зaщитe инфopмaции пpи иIrт9pвьtoиpoвaнии и coбrceдoвaнияx.
7.7. Bce лицa' cBязaннЬIe с пoщдeниeм' обpa6mкoй и зaщитoй пepсoнaJIьIlыx дaннЬж'

oбязaньI пoдпиcaть oбязaтeльcтBo o нep&}глaшeнии пepсoнaJlьньlx данныx paбoтникoв
дorпкoльнoгo oбpaзoвaтeльнoгo yчpe)(дeния'

7.8. Кpoме меp зaЩитЬ] пepсoнаJIЬнЬIх дaнHЬIx, yсTaнoBлеI{нЬIx зaкoнoдaтeльстBoм
Pocсийскoй Федеpaции, завe.Цдoщий дoшкoлЬtlьIМ oбpaзовaтельньtм уЧpeждe}rиeм' a тaЮкe
coTpyдники мoГ}т вьlpbбaтьtвaть сoBI{ecтньIe Mepьt зaщитьI пеpсoнаJlьньlx данньIх paбoтIlикoв.

8. Пpaвa и oбязaпнogги pабoтIrикoв ДOУ пo зaщите их ПeрсoнaЛьньIх дaнЦьIх
8.l. Зaкpеrьreние пpaв paбoтникa' prглaмeнтиp)Дoщих зaщитy eгo пepоorraльныx дaнньrx'

oбeспevивaет оoxpaннoсть пoлнoй и тo.rнoй инфopмaции o нeм.

8.2. Paбoтники дoltltньI быть oзнaкoмлrны пoд рaспиcкy с дoкyМентaми дoЦ]кoлЬнoгo
oбpaзoвaтeльнoгo yчpе],(Дeния' yстaнaBлиBaюцими пopядoк oбpaбoтки пepсorraЛЬяьП дaннЬП
paбoтникoв, a такrкe oб иx пpaвax и oбязaннoстях в этoй o6лaсти.

8.3. Paбmник дoшкoлЬнoгo oбpaзoвaтeльнoгo yчpeяqeния oбязyeтоя пpeдocтавJlятЬ
пrpсoнaльныe дaнныe, оooтBетсTByloщиe,цeйстBиTeлЬнocти.

8.4' Paбoтник имеgг пpaBo:
. нa noЛЕ},ю инфopмaциro o сBoих пepсoнaJlЬныx дaнньlх и oбpaбoткe этиx дaнньtх;
. cвoбoднoгo бесrшaтнoгo дoстyПa к свoим пеpcoнaЛЬнЬIlur дaннЬIм, вKпroчaя пpaBo нa



пoлyчeниe кoпий любoй зaпиcи' сoдep)кaщeй пepcoнальныe дaliньIe paбoтникa' 3a
иcкJIIoчeниeм слyчaeB' прrдycмoтprнных зaкoнoдaтелЬством ?oосийскoй Федrрaции;

. нa oпpеделeниe cBoиx пpeдcтaвителeй дЛя зaщ}rгЬI cBoиx пepcoн.Цьllыx дaнных;

. дoстyпa к oTнocящиIr,lcя к нeму мrдицинским Дaнным с пoмощью Мeдициllскoгo
. специаJIистa пo свoеMy BьIбopy;

. тpeбoвaть иcкпк)чить иJIи испpaBитЬ I{rBеpI{ьIе шIи нeпoлньIe пеpсoнaльныe дaннЬrg' a
тaк,(e дaнньIе' oбpaбoтaнньIe c нapyшeниeм Tрrбoвaliий;

. пpи oткaзе зaвeдyющrгo floУ исклloнltть или испpaBитЬ ПePсoнаJIЬнЬIe дaнньre paбoтникa
имеeт пpaBo зaяBитЬ в пиоьменнoй фopмe зaведytoщeмy o cBoeм нeсoгЛaсии с
сooтBeTcтByloщим oбocнoвaниeм тaкoгo нecoГлaсия]

. пepсoнaЛьньIе дaннЬIe oцeнoЧнoгo xapaкTeрa paбoтник ДeTскoгo сaдa имеeт пpaBo
дoПoлнить зa,IBлeниeм' BьIpа:каIoщиМ eгo coбстBеIrнylo ToЧкy зpeния;

. тpeбoBaть извeщel{ия зaBe.ц)ДoщиM дeтоким caдoм Bсeх лиц' кoтopЬIм paнee были сooбщенЬr
нeвepньIr I-{JIи нeпoлнЬIе пepcoналЬные дaнные paбoтникa' oбo Bсeх пpoизBеденньIx B нrтx
иcкJIючrниях' испpaвлel{ияx или дoпoлнelrиях;

. oбrкалoвaть в сy.Це лloбьIe нeпpaBoмeрнЬIe Дeйcтвуliа или бeздeйcтвия зaвrдyЮщего
дoшкoлЬньtм oбpaзoвaтельньIм yчpeя(дeниrм пpи o6paбoтке и зaщиTe егo пepоotIаJIЬIlьIх
дaннЬIх'

8.5. B цeляx oбeспечения дocтoвepнoсти пеpcoнальньrх дaнньlx paбoтники .IIoУ oбязшiьI:

. пpи oфopмлении нa paбory пpeдстaвлять ДoстoBepньIe сBrдeния B пopядкe и oбъёме,
пpеДyсМoTpeннoм нacтoящим Пoлoжeниeм и зaкoнoдaтeльcтвoм Poссийcкoй Федepaции;

. в cJIJ,4Iae измeнeния cвoих пepcoнаJlьных 'цaнньIx' сooбщaТь об этoм зaвe4лoщeмy детским
сaдoм B тeчeниe l0 дней.

8.6. Paбoтники стaвят зaBедyющ9гo.{oУ в изBестнoстЬ oб изI\,tенении фaмилии, имeни' oTЧecтBa'
дaтьI pФкдeния' чтo пoЛ),.Iaeт oтрa)кениe B ТpyдoBoй кни,ккe нa oснoBaнии пpeдстaвлeнньн
дoкyМeнтoB. Пpи неoбхo,Цимoсти измeняк)тоя дaннЬIе oб oбpазoвaнии, пpoфeсcии, специaльнoоTи'
пpисBoeнии lioBoгo paзрядa и Пp.

8.7. B цeляx зaщrгьr чaотнoй жизни, личнoй и ceмeйнoй тaйньt paбoтники нr дoля(нЬI oтказывaться
oт оBoeгo пpaBa нa oбpaбoткy пepcoн.rпьнЬlх дilJlньIх тoлькo с иx сoглacия' пocкoлЬку это мo)I(eт
пoBЛeЧЬ пpичинeние мopilлЬIloгo' N,taтepиaльнoгo Bpeдa.

9' oтвeтственпoсть зa рaзглaшeншe копфпдeнцпaльпoй инфopмацип, связaннoй с
пepсопaЛьЦЬll}tli,цaнпымП

9.|. Пepcoнальная oпвеmcШвеннocmь . oднo из глaBньIx щe6oвaний к opгaнизaции
фyнкrщoниpoвaниJl cиотeмЬI зaщитьI пеpсoнальнoй инфopм aЦИ|I tI oбязaтeльнoе ycлoвиe
oбеспeнeния эффeктивнoсти этoй систеI\,|Ьt.

9.2. Зaщитa прaв paбmникa' ycTaнoвленньlx зaкoнoдaтrльствoм PФ и нaстoящим
Пoлoясeниeм, oсyщеcтBпяeтся сyдoм B цrляx прeceчeния нeпрaBoмepнoгo испoлЬзовaниJl
пеpcoнаJIЬIlЬIх дaнньrx рaбoтникa' BocстaнoвлеHия нapyЦ]rнньlx пpaB и вoзМeщeния пpиЧинeнI{oгo
yщepбa' B тоM Числе мoрzulьнoгo Bprдa.

9.3. Кая(,дЬlй сoТpудник дoшкoлЬHoгo oбpaзoвaт€лЬнoгo уЧpeхqlения, пoлyчaюЩий дЛя
paбoтьt кoнфилеI{циaльньtй дoкyмеtlT' несrт rдиl{oличt{yю oтBетствeннoстЬ зa coхpaннocть
нoситeля и кoнфиденциальнoсть инфopмaции.

9.4. Лицa, Bиl{oBнЬIr B нapyI]JеIlии нopМ' prryлиproщиx пoщl4reние' oбpaбoткy И зaЩуrry
пepcoнaльнЬIх дaнньlх paбoтникa' нecyт дисциплинaрнyю, aдминиcц)aтиBнyо' гpоl(цaнскo-
пpaвoBylo IiJIи yгoлoBЕlyю oтBsтcтBeHнoстЬ B сooтвeтсТBии c федеpальньIми зaкoнalии Poсcийcкoй
Фeдepaции.



9.5. Зa нeиспoлнeНИe ИлИ нeнaдлежaщee иcпoлнeниe pa6oтникoм пo eгo Bинe Boзлo)кeннЬIx
' нa нrгo oбязaннoстeй пo оoблroденlлo yстaнoBлeннoГo пopядкa paбoтьI сo сB€дrHиями

кoнфидeнциaльнoгo xapaктеpa зaвeдyloщий.{oУ впpaве пpимeнятЬ пprдycМo1pelrlrЬIe TpyдoBьlм
кoдeкcoм дисцишIинaрныe ввыcкaliи,l.

9.6. {oляtнocтньle лицa, B oбязaннocть кoтopых вхoдиT ведeниr пepcoнальньЦ дaнных
сoтpyдника' oбязaньI oбеспeчить к (,,цo fy Boзмoя(нoсТь oзнaкoмлeн}Ul с дoкyМентaми и
мaтеpиалaми' нeпoсpe.цстBeннo зaтpaгивllющиl{и eго пpaвa и овo60ды, если инoе He прrдyомoIpенo
зaкoнoм. Heпpaвoмepный оTк.lз B пpeдoстaBJlrнии сoбpaнньIx в yсTaнoBлeннoм Пopядкe
дoКyментoв, либo нeсвoевpеменIlo€ пpeдoстaBЛrниe тaкшx дoкyМе}lтoB илуt иgoЙ инфоpмaции в
слyчirяx, пpeДyсмoц)rнныx зaкoнoм, либo пpедocтaвлeниe нeпoлнoй ьqи зaвeдoмo лolкнoй
инфopмaции - BлeЧет н.шo)кeниe нa дoJDкt{oстнЬrx лиц aдМинииpaтивногo lштpaфa B pаЗмepe,
oщeдeляeмoм Кoдeксoм oб aдминистpaтивньв прaвoнapyшerrияx.

9.7. B cooтветотвии о Грaхдaноким кoДeксoм лицa' нeзaкoнньIМи меТoдalr,lи пo..IryчиBlllие
инфopмaцию, cocтaBляюIlЦДo олyжeбrryro тaйнy, oбязaньl вoзмeотить пpичинeнньIe убытки, пpи.rем
тaкaя яtе oбязaннocть вoзJlaгaется и нa paбoтникoв.

9.8. Угoлoвнaя oтBeтствeннocтЬ зa нapyшение нeпpикocнoBellнocти ЧacTнoй жизни (в тoм
чиcлe Heзaкoннoe coбиpaниe IUIи рaспpoсTpaнeниe cведений o vaстнoй }изни лицa' сocтaBляIoщегo
егo личЦ/к) или ceмейнyю тaйнy, без eгo coглaсия)' нeпpaвoмepньIй дoсЦ/п к oxpaняeмoй зaкoнoм
кoмпьloтepнoй инфopмaции, нeпpaвoмеpньIй oткa:} B пpедocтaвлeнии сoбpaнныx B yсTаIloвлеHIloM
пopядкr дoкyl\4еIlтoв и cвeдeний (eсли эти дeяния пpиЧиIlиЛи Bprд пpaвaм и зaкoннЬIl\,l и}rTopесaм
гpax(дaн)' coBepшeнньIe лицoм c испoльзoBaнием свoeгo с,туrкeбнoгo пoлo)кeниJl нaкaзьвaeтся
rrrтpaфoм, либo лиrпeнием пpaBa зaнимaть oпpедeЛeнньIe дoJDкtloсTи I,IJIи зaнимaтьcя oпpедeлeннoй
дeят€льнocTьIo' либo apecтoм B сooтBетствии с УК Poсcийскoй Федepaции.

9.9. HепpaзoмepнocтЬ дeятельlioоти opгaнoB гocyДapствeннoй BЛacти и opгaнизaций пo
cбopy и испoльзoBaнию пepсoнzшьньп дaнныx Мoжeт бьtть ycтaнoвлeнa в сy.Цeбнoм пopядкr.

10. ЗaключительньIe пoЛoя(rния
l0.1. Hacтoящeе Пoлoхteниe являeтся лoк.tJIЬным нopмaтивньIМ aктoм ,{oУ, Пpинимaется

нa oбщrм сoбpaнии pa6oтникoв, coглacoBьIBaeTоя с ПpoфcoloзньIм кoМl,rteТoм и yтвeРждaеТся
(либo ввo.Цrrгcя в дeйствиe) пpикaзoм зaвeд)r'ющeгo дorrrкoльным oбp.rзoBaTель}IЬIM y.ipещцениeм.

10'2. Bce измеI{rния и допoлнeЕиЯ, .внoсиМьIе в нacтoящeе Пoлoжoпие'
oфopмЛяIoтся B письМеннoй фopме в сooтвeтcтBии дeйстB},Iощим зtlкoнoдaтeлЬотвoМ
Poссийcкoй Фeдеpaции.

l0.3. Пoлorкeние пpинимaется нa нeoпрrделeнньrй cрoк. Изменения и дoпoлнения к
Пoлoх<ениro пpинимaloтоя B пoрядке' пpедyсмoтpeнI{oМ п. l0. l . нacтюящeгo Пoлorкeния.

10.4. Пoолe пpиIlJlтия Пoлo>r<ения (или измeнeний и дoпoлнeний oтдeльньж ПyttкToB и
paзделoв) в нoвoй рeдaкции пpедЬIдyщ.rя редaкция aвтoмaтически yTp aчИBaёI c|1лу.


