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Глава 1. Общие положешия

1. Положение об обработке персон€tльных данных работников,
детей, родителей (законных представителей) Муницип€tпьного

бюджетного дошкольного образовательного )чреждения детский сад - Ns

463 (далее. по тексту - Положение) опредеJIяет порядок обработки и

заIIIиты персон€rльных данЕьIх работников, детей, родителей (законных

представителей) Муниципалъного бюджетного дошкольного
образовательного )л{реждения детский сад компенсирующего вида Ns 188

(дшее по тексту - МБДОУ).
2. Положение обязателъно для исполнения всеми должностныМи

лицами МБДОУ, неисrrолнение Положения может повлечь материаJIъIЦ/Ю,

дисциплинарную, граждансчrю, административFгуIо и уголовную
ответственность.

3. Щелями ПоложениrI являются:
. установление порядка обработки персон€tлъньIх даннЬD( С

использованием средств автоматизации или без использованиrI таКих
средств;

о определение прав и обязанностей работников, детей и родителей
(законньпr rrредставителей) МБДОУ и завед/ющего в области обработки
персон€rльных данньIх;

. организация и обеспечение защиты прав работников, детей и

родителей (законных представителей) МБДОУ при обработке lD(

персонЕtлъных данньIх.
4. В Положении используются следующие основные термины:

Понятие Значение

,Щокументы,
содержащие
персон€tльные
данные работника,
детей и родителей
(законньrх
представителей)

Копии личных документов работника (паспорт,

диплом, свидетельство ИНН, СНИIIС, военный
билет, свидетельство о рождении детей,
док)rменты о награждении) свидетельство о
закJIючении брака или о расторжении брака (при
смене фамилии), автобиоrрафия (предоставJuIется
по желанию работника), з€uIвления, трудов€uI

книжкq личнЕtя карточка работника по форме Т-2,
экземпляр трудового договора и изменений к нему,
прик€tзы по личному составу и т.п.), анкета (предо-

ставJuIется по желанию работника), заlIвлениrI,
трудоваJ{ книжка, личн€ut карточка работника по

форме Т-2, экземIurяр riрудового договора и
измеЕений к нему, приказы по личному составу и
т.д.)

Персональные
данные работника,

Любая информация, относящаJIся к определенному
или определяемому на основании такой
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детеЙ и родителеЙ
(законнътх
представителей)

информации работнику, ребенку, родителю
(законному представителю), в том числе его

фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место

рождения, адрес, семейное, социzllrьное и имущест-
венное положение, образование, профессия,

доходы и другая информация, необходимая
МБДОУ (администрации) в связи с трудовыми или

договорными отношениrIми и касающиеся
конкретного работника, ребенка, родитеJuI
(законного представителя).

Информационная
система
персон€UIьных
данных

ИнформационнЕuI система, представляющ€ш собой

упорядоченIIую совокупность персон€tльньIх

данных, содержащихся в базе данньDq а также
информационных технологий и техническlD(
средств, позвоJшющих осуществJIять обработку
таких персонЕшьньIх данньIх с использованием
средств автоматизации или без использования
TaK!D( средств.

Конфиденциальность
персон€tльных
данных данным, требование

распространения без
не доtryскать lD(

согласиrI субъекта

Обязательное дJIя соблюдения оператором или
иным лицом, пол)п{ившим доступ к персонaLпьным

персон€Lльных данных или наIIичия иного
законного основания.

Обработка
персон€lльных
данных работника,
детей и родителей
(законных
представителей)

,Щействия (операции) с персонЕrпьными данными
работника, вкJIюч€tя сбор, систематизацию,
накоплеЕие, хранение, уточнение (обновление,
изменение), использование, распространение (в
том числе передачу), обезличивание, блокирование
и уничтожение персон€lльньгх данньIх работника.

Глава 2. Персональные данные работников, детей и родителей
(законных представителей) МБДОУ

1. К персон€lпьным данным работников, детей и родителей (законных

представителей) МБДОУ относятся:
о паспортные данные, свидетельство о рождении;
. адрес регистрации, адрес места жительства, номера домашнего и

мобильного телефонов;
о сведения об образовании, повышении ква.гlификы!ии,

переподготовке, аттестации;
. сведения о воинском}п{ете;
. анкетные и биографические данные, рекомендации;
о сведенш о трудовом стаже и MecT€lx предыдущей работы;
. данные ИНН;



о данные СНИIIС;
. сведениrI о нацрадах и званиях;
. сведения о банковских счет€lх и KapT€lx;

о сведениrI о социалъньIх льгота)ь пенсионном обеспечении и
страховании;

о н€LlIичие судимостей, взысканий и сlryжебных расследований;
о данные о составе и член€ж семьи;
. результаты медицинских обследований и данные о состоянии

здоровья;
. иные данные в соответствии с законодательством Российской

Федерации.
2. ,Щоступ к персонЕtльным данным работников, детей и родителей

(законньrх представителей) МБДОУ имеют:
. заведующий, заместитель заведующего по Вмр (досryп к

персон€tльным данным работников, детей и родителей (законньтх
представитёлей), которые необходимы им дJuI исполнения своих
должностньtх обязанностей);

. делопроизводителъ (досryп, к персональным данным работников,
детей и родителей (законньIх представителей), которые необходимы ему
дJIя исполнения своих должностньIх обязанностей);

о работник (доступ к своим персон€lльным данным);
о органы государственной власти, контрольные и надзорные органы

(в рамкаl cBolD( полномочий в соответствии с федеральными законами).
3. В слгIае необходимости и с r{етом действующего

законодательства в Положение моryт быть внесены изменениf, и

дополнения.

Глава 3. Порядок обработки персональных данных работников,
детей и родителей (законных представителей) МБДОУ

1. .Щолжностные лица, имеющие доступ к персон€tльным данным

работников, детей и родителей (законных представителей) МБrЩОУ, при

обработке персон€tльньIх даннъD( должны соблюдать следующие

требования:
о все персонztJIьные данные работника, родителей (законньrх

представителей) МБДОУ следует rrолrlать лично, а персон€tльные данные
детей у родителей (законньIх представителей). Если по уважительным
причинам это невозможно, то привлекается ц)етья сторона, с
письменного согласия самого работника, родителей (законных
представителей). Заведующий сообщает работнику, родителю (законному
представитёлю) о цеJuIх, предполагаемьIх источник€lх и способЕж
пол)ruIеншI персон€tпьных данных, а также о характере подлежащих
полу{ению персональньtх данньIх и последствиlIх откЕ}за работника,



родителей (законных представителей) дать письменное согласие на ID(

погr{ение;
. не имеют права пол}чать и обрабатывать персон€rпьные данные

работника, детей и родителей (законньur представителей) о его

политических, религиозньIх и иньIх убежденияхи частной жизни;
о не имеют права пол)л{ать и обрабатывать rтерсон€tлъные данные

работника, родителей (законных продставителей) о его членстве в

политических пЕ)тиях, общественных объединениrIх или его

профсоЮзной деятельЕости, за искJIючением сJцлаев, гIредусмотренньtх

федеральными законами ;

. прИ принrIтии решений, зац)агивilющих интересы работника,
детей и родителей (законньD( представителей) работодатель не имеют
права основываться на персон€lльньD( данньIх работника, полrIенньIх
искJIючительно в результате их автоматизированноЙ обРабОТКИ ИЛИ

электронного поJtr{ения.
2. Порядок храненшI и

работников, детей и родителей

работодателем с собrподением треýований Трудового кодекса РоССИЙСКОЙ

Федерации и Федерального закона от 27.07.2006 J\b 152_ФЗ (О

персон€rльных данныю):
. дочд,Iенты, содержащие персон€lпьные данные работниКа, деТеЙ И

родителей (законньIх представителей) хранятся в отделе кадров в сейфе

или специально оборудованном несгораемом шкафу, запирающеМСЯ На

кJIюч, доступ к которому имеет заведующий; (обратить внимание на

место хранения)
. документы fIо учету кадров и документы, содержащие сведениrI о

работниках, детях и родителях (законньD( представителях) храIUIтся в

личных делах работников, детей, которые формируются и
поддерживаются в акту€tJIьном состоянии в течение всего срока работы

работника и посещениjI детъми МБДОУ;
. после увольнения работника из МБДоУ его личное дело

подлежит хр€шению у заведующего в установленном порядке в течение

75 лет или до момента ликвидации МБ.ЩОУ. При ликвидации МБ,ЩОУ

личное дело работника, передается на хранение в государственНЫЙ аРХИВ

в установленном порядке;
. после выtryска детей из МБДоУ их личное дело подIежит

хранению у заведующего в установленном порядке в течение 5 лет;

. персональные данные работников, детей и родителей (законньD(

предстаВителей) моryТ храниться в электронном виде в информационной

системе rrерсон€tльных данных (электронной базе данньгх) на локzlльной

компьюТерной сетИ мБдоу. .ЩосryП к электронным базам данных,

использования персон€rльньIх данных
(законных представителей) установлен

содержащим персон€tльные данные работников, детей и
(законньrх представителей) обеспечивается системой;

родителеи
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о ответственность хранение (сохранность) документов,
связанных с шерсон€lJIьными данными работников, детей и родителей
(законных представителей) несет персонЕlльно заведующий;

о заведующий может снимать копии с документов, делать выписки,
составJIять анаJIитические и иные справки, изыматъ (заменять)

документы, храЕящиеся в личных делах работников, детей
искJIючительно в p€ll\dкax своих должностньrх обязанностей;

. выдача копий документов, содержащих персон€lJIьные данные

работников, осуществJшется в соответствии со ст. б2 Трулового коДеКСа

Российской Федерации уполномоченными лицами, имеющими доступ к
персонutльным данным работников;

. заведующий выдает работнику, по их письменному заявлению
(по форме согласно Приложению 1 к Положению) безвозмездно копии

документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу,
прик€вов о переводах на другую рабоry, прикuва об увольнении и др.), а
также выписки из трудовой книжки и справки, содержащие данные

работника о его трудовой деятельности МБДОУ;
о заведrющий выдает родитеJIям (законным представителям) по их

письменному заявлению (.rо форме согласно Приложению 1 к
Положению) безвозмездно копии докумецтов, связанных с их ребенКОМ
(копии приказа о зачислении или отчислении воспитанников, справКИ Об

оплате за МЮ.ЩОУ, копии закJIючения IIШК);
. копии документов, связанных с работой, заверяются надлежащим

образом: Еа копии проставляются заверительная надпись <<Копия верна),
наименование должности лица, заверившего копию, личн€ш подпись,

расшцфровка подписи (инициалы, фамилия), дата заверения, оттиск
печати.

3. Право заверять копии документов работников, детей и родителей
(законньж представителей) МБДОУ, делать выписки из них имеет

заведующий.
4. В слуrаях, предусмотренньrх Федеральным законом от 27.07.2006

Ns 152-ФЗ (О персон€tльных данных),
о обработка персон€rльньIх данньтх осуществJIяется

согласия работника, в письменной форме (по форме
Приложению 2 к Положению);

о обработка персон€tльных данных осуществляется только с

согласия родителей (законных представителей) в писъменной форме при

регистрации воспитанника и оформлении компенсационной выплаты.

5. Ответ на запрос органов государственной власти, контрольньIх и

надзорных органов о предоставлении персон€lJIьных данных рабОТНИКа,

детей и родителей (законных представителей) оформляется писЬМОМ

МБДОУ, которое подписывается заведlющим МБДОУ (пр"
необходимости с приложением копий запрошенных документов).

только с

согласно

Содержание данного письма (включая любые приложения к нему)



является конфиденциЕtльным.

Глава 4. Права и обязанности работодателя

1. Работодатель обязан:

. не сообщать персональные данные работника, детей и родителей
(законных представителей) третъей стороне без письменного соглаСиlI

работника, родителей (законных представителей) за искJIючениеМ

слrIаев, когда это необходимо в цеJuD( предупреждениrt угрозы жизни и
здоровью работника, детей, а также в других сJIyI€}ях, установленнЬIХ
федеральными законами;

. не сообщать персон€tJIъные данные работника, детей и родителей
(законных шредставителей) в коммерческих цеJIях без его письМеннОГО

согласия;
. предупредитъ лиц, пол)лающих IIерсонЕ}пъные данные работника,

детей и родителей (закоIIньD( представителей) о том, что эти данные
моryт быть исполъзованы лишь в цеJIях, дJuI Koтopblx они сообщены.
Лица, поJIyIающие персонЕtльные данные работника, детей и родителей
(законньrх представителей) обязаны собrподать конфиденци€tльность;

. осуществJIять передачу персонЕrльных данньIх работника, детей и

родителей (законнъж представителей) в соответствии с ПолоЖеНИеМ, С

которым работник и родитель (законный представитель) должен бЫТЬ

ознакомлен под лиtIную подпись;
о р€врешать доступ к персон€lпьным данным работников, детей и

родителеи (законных представителей) только специ€tльно

уполномоченным лицам, при этом указанные лица имеют право полr{ать
только те персон€lпьные данные работника, детей и родителей (ЗаКОННЫХ

представителей), которые необходимы дJuI выполнениf, KoHKpeTHbIx

должностньIх обязанностей;
о но з€}прашивать информацию о соьтоянии здоровья работника, За

искJIючением тех сведений, которые относятся к Botlpocy о возможности
выполнения работником должностных обязанностей;

. передавать персон€tльные данные работника представителям

работников в порядке, установленном Положением, и огваниЧИВаТЬ ЭТУ

информацию только теми персонапьными данными работника, КОТОРЫе

необходимы для выполнения указанными представитеJuIми

должностньD( обязанностей.
2. Заведующий имеет право запрашивать у работника, родителей

(законньгх представителей) достоверные rrерсон€rлъные данные,

необходимые заведующему в связи с трудовыми отношенvýlми) при

приеме на рабоry, при поступлении детей в МБДОУ и в слrIЕuIх

изменения (дополнения) персон€tлъных данных.



Глава 5. Права и обязанности работников, детей и родителей
(законных представителей)

1. Работник, родитель (законньй представитель) обязан:

. предоставJIять заведrющему достоверные персонutJIьные ДанНые;

. при изменении (дополнении) персонапъных данньIх
незамедлительно сообщать заведующему об их изменении (дополнении).

2. Работник, родитель (законный представитель) имеет право на:

. полЕгуIо информацrпо о своих персон€tльньIх даннъD(,
персонutльных данных своих детей и обработке этих данных;

. свободный бесплатный доступ к своим персонaльным данным,
вкJIюч€ш право на полrIение копии любой записи, содержащеи
персон€lльные данные
представителей) за

федеральными законами;
. ошределение своих

персональньIх даннъж;

работника, детей и родителей (законньтх
искJIючением сJýлIаев, предусмотренньtх

представителеи для защиты своих

о доступ к относящимся к ним (работник и дети) медицинским

данным с помощью медицинского специ€rлиста по его выбору;
о требование об искJIючении или исправлении неверных или

неполнъIх персон€rльных данЕых, а также данных, обработанных с

нарушением требований Положения. При oTкzrзe работодателя иСКJIЮЧИТЬ

или исправитъ персон€tльные данные работник и родитель (законный

представитель) имеет право з€tявить в письменной форме о своем

несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия.
персонапьные данные оценочного характера работник имеет право

дополнить з€uIвлением, вырЕDкаюцшм его собственrгуIо точIqу зрениrI ;

о требование об извещении заведующим всех лиц, которым ранее
былИ сообщеНы неверные или неполные персон€tпъные данные работника,

бездейотвия заведующего при обработке и защите персон€rльньtх данных

работника, детеЙ и родителей (законньtх представителеЙ).

глава 6. Общедоступные источники персональных данных

работников, детей и родителей (законных представителеЙ)

1. в целях информационного обеспечения заведующим могуг

создаваться общедоступные источIlики rrерсон€rльных данньtх (в том

чисJIе справочники, адресные книги). В общедоступные источники

персон€rльньгх данных с писъменного согласия работника и родителей
(законнъгх представителей) моryт вкJIючаться его фшлилия, имjf,, отчество,

дата рождения, адрес, номер телефона, сведения о профессии и иные

обо всех произведенных в

доIIолнениrIх;
. обжшIование в суде

них искJIючеЕиrfх, исправлени,tх или

любых неправомерных деЙствиЙ или
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