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1. 0бщие положения
1,1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федералы{ыN,I законом Ns ] 49-ФЗ от

2].о7.2006 г <Об информачии, информацион]{ых технология,х Lт о зашIите информации) в

редакции оТ 18 марта 2019г, Федеральтлым закоiIоN,{ лЪ l52-ФЗ оТ ]7.07.]006 r "()
персональньж данньж) в редакции от з l лекабря 201 7г: Котлсr,итyцией Россl,tйской

ФедерациИ И ТруловьтМ кодексоМ Российской Федцсрации, Ycr-aBoMl доLIIколТ;IIОГо

образовательного учреждения. При составлении yalTeFIo [-Iолоясеrтие об особеrrrтOс,тях

обработкИ персональныХ данных, осуlцес"гвляемой без ИСПоЛIrЗоВпFIИя средств

автоматизации, у,l]вержденное ПостаIIовлеFIием Правителrьства РФ Na б87 от 15.09.2008г:

Требования к зашите персонаJLЬных данFIых при их обработке в ин(lор]\{ациоFII{ых сисТе}"Iах

персональных данных, утверх(денFIые Постttтtовлением 1[равительства PocctTйcKoli

Федерации N9 1 1 19 от 01.1 1,2012г.
1.2. ЩаннОе Положение опреДеJlяе,t' осI{овIlые требоватlиrI к ,]illцrl-ге, обработке. ]]Ol]rI_1K\,

]]олучения, хранения, исполь:зования и передааIи 1lерСОпа_iIьНЫХ ДаtIТПЬtХ СО'ГР)/JНИКOВ .llcTcI]iOl()

сада, а также O,t,ветствегIность за }{арушеr{ие I{OрN,I, регу,|lируIоrцих обрабо,гк1, lt,iаIциl\,
персональных данных в дошкольI{ом обрzrзова,гелыIоN,{ уLIре}кде]rи и.

1.3. Положение устанавливает OCIIOBI{T,Iе попятия и cocTi}B персоr]а-пы{ых данFiых рабоr,никоtз в

доу, регламентирует форплирование и ведеIIие лич}iых дел, опрелеляет права и обязаннооти

работников по защите персональньж данных, а также обя:зtrннос"ги сотруДt{иков по

обеспечению достоверности персональнь]х данньж.
|,4. I_{ельЮ настоящеГо ПоложениЯ являетсЯ обеспе.tеltие ЗillЦИ'Гl,I праВ и св,эб,э. t

педагогических рабОтникоВ и обс.тlуlкИвак)U{егО IIерсоIIа,пII llри обрабо,гке tlx церсоl{аjIьIiых

данных, в том числе защиты IIрав Lra }{еприкосIrовет{}lос-гь Llac гiIоJ"l )l(и,JIIи. лиLII{уtо -гайr11,.

1.5. При определении объема и содержания персOналыIых даiII,{ых работника адN,{инисl]рi}циrI

!ОУ руководствуется Консr,итуцией Российской Фелерачии, Федеральпы},Iи законаN{и и

настоящим Положением,
1,б. Персональные данные от}Iосятся к категории конфиденциаrtьi"tой информаuии. Режим

конфиденциальности персональных даннь х с]Iимается в случаях обез;lи,тив|1]II1я или llo

истеLIении 75 лет срока хранеIIия, еслl,t иIIое IIе опре,IlелеIiо закоt{о\1,

1.7, Настоящее Поло)tение ,I1]JIrlе,гсЯ вrт}.греttlt1.1\,l ,]lсlK|lJi ыlI)lN,'t t]op\,{aI,1,1-IBIILiNl ill(,г()l\I д[оу.
обязательным для исполнеIIия всеN,Iи рабогrtикаN,Iи, LI\4еlОll{иN4И ,rtOc,Iy]I t{ IIepcOIl|,lJIb]lbi]\1



данным сотрудников дошкоJты{ого образоватеJIы{ого учре}ltдения.

2. ОсновНые поIлятIля II cocT:lB персOнrlльIlых лtlнIIых paбoTlrrlKoB

2.|. Персональньtе i)ctllHbte - любая инфорлта]ция. от}lосяIt{ilясrt к оIIредеJ]еiI}{о\,f\/ ]J-пl{

определяемому на основании такой ин(lорл,rаrцtтtr (lи:зrt,tесttо\,1\, jll,tIl\," l],l 0\1 ,ltic]lc ct,o dllirt:LI}!,l"

имя, отчество, год, месяц, да.га и il{ec],o ро7кд(еIlLlя. il l,at(il(e а,iц]Сс. ccllc]*,{t{Oc- C()iLi'iti,rl},}it)c,

имушественное пOлОжение, обрtвование, tlрофесси,l, до,\оды и лр!r],ая иttфорьtацt,tя,

2,2, ГIерсОнальньLе c)aHHbte рабопlнutсО - .rо 
"",1,Орпоuчия. 

ltеобхоJ{иМая :]аведуюrцеьту IJOY в

связи с трудовыМи отношел{иями и касаIоLцаяся коFIкретЕIого сотрудr{ика, Под информаuией о

работнике понимаюТся свеления о фактах, событиях и обстоrI'ГеJtI)сТВalх }кизни работl-tика1,

позволяюIцие идентИфицироваТь е]-о JlиLIlIocTb. l1epcoTTZl,rtbIIIэIe /laltitii,lc lrаботника соде1])кt1l,с,I в

осноВноМДокУМенТеПерсОIlаЛЬ}IоГОУrlg.l-храбо'гtlrtкоl].-ц1,1IilIО\!jlс:tс:рабо.t.IIиliа.
2.З, Обрабоtllка ИеРС()На.|lllных OaHItLlx :l,гсl ,цейс t,lll.tя (c,tlepltltIIll ) с llCllc(iIIll]Ii,tILl\Iti .l;,l l]ltl)]\ili,

**nr.ru" сбор, сисТематизацик) и HilKOIIJtc}:tLle, храf{еl]ие. )l'0-0,1lleitиe (oбtlcltl,;teltl]e },l I],J\Icl{ctIllC)"

использоВание и распросl,ранение (в Tol,T rIисле гrередtача) персоtl|iл],t{LI\ :t'il}{t{ых,

2.4. РаспросmРаненuе персоr!а.цьньl,х i)aHHbLx - дейстlзия, [Iаправ"цент{ые FL1 1jередачу

персональных данных определенному кругу лиц (rrередача персоtIаЛЬ}{т,Iх дантIьш) или rla

ознакомление с персональными даI{Еы\,Iи IIеограничеIIного Kpyгa лIjц, в ,гом тII-]сле

обнаролование персOнальных данных в средс,гвах пцассовой итrфоршiации, размеlцение в

информачионно-теЛекомN,IуникациоI{I{ыХ сетях или преllОс,гав.]тсI]lIе дос,гупа к персо]]аль}Iь]N,{

данным каким-либо иным способопг.

2.5, Испо.цьзованuе ПеРСОНа:Ll,ttы.х icutHtzr - деr:iс,гвия (otle1-1atttTt,t) с tI9})COiltt]Ibl]ы\]и;l|ttlIlbl\lil"

совершаеМые ЩОУ в цеJIrIх приt{ятия реulениli 1]JII.1 coBepLIJсtlIlrl Ittlblx :LеГlсt,вtlй" гlорсl)ii-i.аjо{Llt,lх

юридиаIесКие послеДсl.виЯ u оrrlо-artии работlrика1 иjIи дl]уI,rlх :tt,tц ;tlrбо I,1ttы\l обilаt,зоrt

затрагиваЮп{их права и свободьт работника или другIl\ "II4r\,

2.6. Обu,lеDосlпупньlе ПеРСО,1алt,ные осLLlныс - персоt]'t,rыIые l(,iIiIlые, llос,гуII tiеограIIиt,lеllIIог()

круга лиц к которыМ предостаВJIен с согласия рzrботникаr или I{a KOTopl,Ie 1] соо,гветсl,вии с

федеральНыми закоНами не распростРаIlяетсЯ требованИе сrlблюдетlияt ксlllt}rтдеFILlиа,r]ь}{0с,ги,

2. 7. в со став персон ал bTtых данirьж р аб отtlи кi1 /]Q*Y_вд9дL1;
, анкетные и биографические да}IтII)Iе]

, образованис:
. сведения о трудовом и обшеI\,{ ста}Ке]

сведения о составе се]\{ьи;

паспортные данные;
. сведения о воинском yLIeTe;

. сведения о заработной плате сотрудI{ика;

. сведения о социальIJых JIьготаХ]

. спOцизJIьность;

. занимаемаядоJIжность;
, адрес места жительства и телсфолl;
. содержа}Iие трудового догоВора;
. подлинники и копии приказов;
. личное дело и трудовая книжка сотрудника;
. основания к приказаN{;
. материiiJIы llo повыLUе}IиЮ ква-пl,t(lикаrlиl,t и переl]одг()10вке с(),гр\lдtl t,IKa" сl,()

аттестации, слуяtе б HT,l \1 Р ilCC j I е;lо в LlI l I1,1 \,1,

следующих документов:
. автобиография;
. копии документов об образоваI{ии;
. карточка формы Т-2;
. копия приказа о приёме на работу;



. трудовоЙ договор;

' ДОКУ\4еНТЫ, CB'l']LlHLlI)le С l1ePeBOjlO\I }'l

,tаявjlения 
ра\]о lllиKi.-t и l,tl,):

. выписки (копии) из докуN,{е}{тов о I]рI]сIJоеI,Iии

награждении го судар cTRe}l ныl\,l и Ir агралаN{I] ;

. копии наградных лис"гов;

. аттестационныелисты;

. копии приказов о поощреъiиях, взыскilIIиях:

. заявление работника об ),вольнег{ии;

. копия приказа об )iво,пьл{еl{и},l:

. заявJIение работ,trика об озIIако]\,1JIе]l111,1 с

порядок обрабо,гки персоI]аJIь}{ьж даiIIIых

обязанностях в этоЙ области;
. другие докумеI{ты, нахождение которых

tlel]elvlCl]lCI1l1C\l рабо,t tltltta (KttгItrtt lllliliia,jOlJ,

llОtIс'Г}lI)Iх ]ll]i"lt{1,II;1, чtIеноЙ c,l,Cl{et{1,1,

jloK,VN,lclt 1 i,t\iii ilО\'. \]с l,,IlIaBjl1,1tjlilOiLl1l \lli

рабо,гlll,,1 KOLr, tl Tilli)I(c о сг(.) правах I,J

в jIиl{I{о\,I деJIе булет призl{аt{о

являIотся коIIфидетIrIиаль]Iой инфорNlацисI:I и ше

дошкольного образователыIого УLIре}ItлеI{и,I в

целесообразны]VI:
. в личIIое делс) работ}{ика ДОШКОЛtl}Iого обра:]оIjатеJIь}Iог() )rIIpe)KIieIIи,I BI(,,ttorI|lcl,c,I

Также опис ь всех док)/\j el 1,го t], t{ilx о,l1яIl1},] х c,t l],, I,ej lc,

2.9. Размещение т]а офпll1,1il,ilь}tоNI cait,l с ti;tliti1,1latllltй рitб(),l lll1ti()iJ, ij1l.'lctl с lrltr]t' il1l1irlt\li1

сотрудники разрешаiот гlу.гсNl I]peлocl,t11]-]tcltI.1rI согjIitсtlrl ttiI обр|tбUl]i\ IICljcOtIajlblIbIx ,illlI1l1J,I\ tJ

дошкольном обр аз ов ател bi,t oN,l у чре)ititеI] и и,

2.10. Персональные данные работтrика f{OY
могут быть использованы сотрудникаN,{и

личЕых целях,

3. ПорядОк получеIllля, обработкIl II llepeililttIl IIepcOlLl,rtE,IIЫt ,'{'tliIIblx 1;ttбo,rHlllttl.li

З.1. Под обработкой перссlпir_;]ь}{ь]х дu,,lri," pitбoittttKa /IO)' rl()lili l\1ac,lC'l Гl()]lYLlсl{t,lс, xl]iiltcllllC,

комбинирование' передаlча или JIюбое ДР}'I'.t: IIcп0, Ib,]0t}aIiIiC llCPLI()}{ii,ilbt1 Il1X _liliiijllt_i

сотрудника дошкольного образоватеJIы{ого учреждеItия,

З.2.Вцелях обеспечен"" прЪо и свобод аIеловека и граждаIIиI{а прI{ обработке персоI{альньlх

данныХ работника обязатлы соблюдаться следуюrцие общие требова1,1ия:

3.2,I . Получение, храI{еIiие, ко]чIбинироваIIие, передача и.;ти любое друг(,)е исilоль:]оваьiие

персональных даrттtых работгтика /lOy N,I())I(е,t'ос)11lIес,гвJlrI,гьс,] ljcli,,llOlll.l,eлbIl() р, Ilt)Jlях

обеспечения соблrодеlrиrI ']i:lttol1Ot] I.1 l,'it{t,I\ ]tt)ll\,la,I,1ll]lil,]\ lilrltIl:l]jtll]\ 
,.]- l1l1, :,, ''i,;,,,,.]';

работникам в трудоус,гроiiс.r.ве. сlб\,,tеtit.ti, 1,1 Ilp(),,tB1,1;](cItlllI ]li) t].1\,ii(l,-], l;,ltr: il-'Ii!'llli/l 'i'i'rili i

безопасности сотруJ]нико}j. Ko}t,t,l)OjIrl колl.iIIес,гl]А t,] 1(itlIcc,l !Jit IJl,iIIOjII{ltertOt:i 1lltбt,,1 t,l l1

обеспечения сохранности и]\{ущества,

3.2.2, При оllредеJIеIIии объешtа и содер)(аr{ия, обрабатываеN4ых IIерсоr{аJьilых да[iIIых

работника заведующий доУ должен рук0l]одс,гвов.]jгься ltоrlотитуцией Российской

b.oapuu"", Трудовым кодексом и иIlы \,{LI t}едlера_lt ьттыN{и зilкоl{tlм и.

З.2.З. tsсе персоналыiые да}I1{ые работtтика llo,rI)IrIaIOTcя },,Iel,0 саN,Iогсl, Еслr,t пCl}]CO]ll1jlbtI{,IC

данные сотрудниКа ЩОУ воз]\,lо}tt}{О ItоJI\/IltI,гЬ,го]tьtiО )''I реlьсй с,г()il()l1Ll" t'o paб.li,tttlli,l(j'Liicii

быть уведомлен об э,Iом зараI{ее, и 0,1'Ilel o,ri0.il)i\rto бьt-t,ь llt'jiYllei]0 ililCi,\lc!liiUc c(-)i,]lll,-,iiJ,

З.2.4. ЗаведующиЙ ло-оопо"ыл,t обраuзоIJLt,геjlь}{ьlN,{ ),аlре)(деIJI{еN,' llojt)ltclt сtlсlбttiи,t l, ilaбtltttlttit

оЦеЛях'ПреДПоЛаГаеN,IыхисТоLIIIИкахиспособахПоЛУаlеI{I,1я]tерсоIIаЛЬ}1},IхДат{нЬш"а.Га]{)(е()
характере подлежаЩих полуLIеIIию llерсОII8JIЫ]},IХ даI1IIьН 11 последс'гl]иях отказа со,г]]улI]t]кir

дать письМенное согласие на их пол_YLIеIIие,

З,2.5, Не допускаеТся получеllие И обрабо,r,ка Il€рсот{[lJIьл{ых ]iillIl{t,H рrrбо,гttика ДlО\r 0 его

IIолитиLIеских, религиоз}Iь]х и иI]ых,чбелсдегtI,rяIх i] tlacl,Itoti;Itlt'Зttrl . ai't'ati)li.] О el'() Ll-ЦеttС'ГВС l}

общественньн объеди}tе}lиrtх un" aa(',, ttрtltРсоttl,зLtоir дeяt,t,c.rbI{()c,t,I,,l " 
,]а }lCtijtlOllCllllC\1 C]l\ LiltL)]],

предусN{отренных закоiIода,геJIьс-I,воl\,1 Poccltr"lcKo1:l (DC,|tcpatltllj,

З.2.6.РаботоДателЬнеиМееТПраВопо.,,1."...,.,иобраба'гт>lВi1-1.t,llСрСОIIil'.l1,ItьlС;I'аl{ilЬtсрабо.t.tlttiil.t
ОеГоЧЛенсТВевобЩесr.веIItIыхоб'ьеллtttеltияtхи,rlиеГоtтрофсоtо:зrtоl:iДея.ге'цЬ}lОс-Г},{.:]iI



исключением случаев, предус]\,{отреI{r{ых федцеiэа.;lьrlыNl}.1 :]alK()IIaNiи.

З,2.7. При принятии решеrtий отIIоситеJIыто работI{ика I{a OcнolJalli,lt4 ег,() псрсоIii!аIыIых

данных не допускается использова}Iие данных, полуLIенLIых исклIоr{ительiIо в результате их
автоматизированной обработки или электро}{FIого получения.
З,З. Принципы обработки персоII&цьнLIх да}Iных работников ДОУ:

. законности целсй и способов обрабо,гки псрсоiтil_]тl,тlых ,](ilII}{bTx гт .l1оброс()всс,гт{()с,1,I.j:

. соответствия целсл'1 обрtlбо,гкl,i i{ci]c()Itil-iIt,}l1,1X.,lilII}l},i\ llc_]}i jI-,jiii)ililt]c ()]tl)c;ic.i"iii]t,i]il ii

заявленным при сборе 1IepCOtto,:It,IlbiX i{:lIlllых" ii ,i,{tii;iia jj(). li{l,)1ii)IIilrl\I 1:lltiitl tttlll,:i.

осуществляIощегс) об работку I Icpc о Il alJ I ь }t I)lx лаtl н ы х :

. соответствия объема и характера обраба,r ывае\,1ых llepcolla,IbHbIx данных) сltособов
обработки персоI{а';Iьт"Iых даншь]х целяп,{ обработки персоIrаль}{ьж даIIньiх;

. достоверности перс0}{llлы{I)Iх даt{IIых, их лосl,а,гоlIII0сти ,II.rIя rlе,]lей обрабо,гки.
недопустиN4ос ги обрабо-гки iIepcolla,пb]ILlx.r{illlIII)lX" Llзбt,ггс,)tliIых гIо о1-I{ош]еIIиIо к lle,llrII\,I.

заявленныN,{ IIри сборе ttepcoIItulblIы,\ .riAI,{llLIx:
. недопустиN,{ости об,ьеllилlеt.lLlrI c(),].lilt itli,tx ;t.I}I l.icc()IJ\.Icc,i ii\.i l,i]i \l!;ii.,!\, ,-,0б()]i li,c,tcii jli ,

данных информач] IoTI}Tb]x с tl с l,eN{ I Icpco t{а] I ь tt bIx .{ili l l{ ь1 \.
3.4. В случаях, непосредствеI{IIо сt]язаlIIIlь]х с BOIlpoct1\,11,1 ,l,р),д()l]ых ()l,i{оlIIе}|llйt. t] coo,i,i]c,l,c,l,ttiliI
со ст. 24 Конституции Российской Федерации возN,{ожно получеIIие и обрабо,гка даIII{ь]х ()

частноЙ жизни работtтттка дошколь}Iого обр:вовirтельIIог,о }/чре)кдеIIия только с сго
пись]\,{енного сог.II асиrt.
З"5, К обработке, передаIIе и храl}тешLIlо персоI{alJтьIIых д(аIIIIьтх 1эабоr,ttltка N,rог},т и\fе,l,], дOс1 vп
сотрудники дошкольттоГо образоi]tt,гсjlIэIIоl,() \,tiI]c)It.llcilT]r, .

З,6, Использование персоf{аIьных llat{lIlrx }jO,]\l0;l(l10,1,0.1LliU ii,-(lt)]i.,t] 1,C,l ijll j,i rj ]\c,i)i \i,,.
определившими их получеrlие. 11epcoltaijlbilbIe,Il[tlltlt,ie }le \,1()t,\,] бьt t,t, ltcil(),iIl,J()I]ii |]i,i i] lIl], l)i r

причинения имущестI]ен}Iоl-о и N,IорILцыIого врс]дil грil)ltдilIiii\I,:J[l,,l p),.lltietl1.1r1 peA,tI,I:]a]ll]ll lll]il]J 1.I

свобод граждаI{ Российской Фелераrlии, ОгрitttиLIеt{ие прав гра)itj{ii}i Россиiiсi(оii ФеJIерilцi]и ria
основе использоват{L{я r.тtтфорп,rации об их с0I{иальноI,I гlроI{0хOжде}тии. о рilсовой,
национальноЙ, языковоii, ре,цигт,то:зтtоtl и парттлЙт-tоЙ гrрrттlаlллеil(II()сти запреl]1ено и }iарастся в

соответствии с зако}tодательствоN,{.
З.7, Передача персOна,тыIь]х датIriых рабо,гlIика ]{сtLtll(o.;lblI(lt,o обра:ltl}]li,l L,]]ьttого ),Ilрсii{,]lсi{t,lя
возможнатолько с согласия работi{ика R cJl)lTILiяx, lI1]rI\tO IIpc,il\c\i(),I,petji{LllJi,lKOI{(),,Li.l l,t', Iill" ]l](.j\j

Российской Фелерации,
З.8. При передаче персо}IаUIыIых дtllli{ых рабо,гrтикд заt]с/{\/lощl{л"J f{O}/ :to.lrTiel{ с()б-]It().ll:1,1 ь

следуюш{ие требования :

о не сообщать персоI{LIJIьные дz1I{I{ые рабо,гt{Lrка 
,t,ре,t,ьсй стороIIе без птrсь\4еI,1Ilого

согласия работника, за искJlIочеrIиеNI слутtalев, itоглil э,го i-lеобходиN,lо ]з цс.jlrIх

предупрех(дения уI,розы жизI{и и зj{ороtjьIо рабо,г}jика. tl ,гакже lJ с,iI\"lА,lх,

установлен}Iых фелера,тыrых,{ зtlкоll о r'I ;

. не сообщать пероо}Iаль]tые ,r{a}lIItle рабо,гLl 14lti1 r] K0\,l]\lcp'lcctil.ix Ile-i)ix бс,з Cl()

письменг]оl-о соI,л|lс ия:
. предупредить лL{ц, IlоJlуtIаlоLцих llсрсоtIаJlьtlыс j(i.tlttlllic 1эitбо,гttt.ltiit. t) ,l O\,i. ll'l'O :jl]l

данные \4огуl] быть испсlJ]ьзовtljI],LriijIIlb в l]e,|irlx.;ijlri ко,гOрI)iх oiit.i cOOбIiieItbl" I,1

требовать от этl-]х _rIи]] IlOl{1,IJep}ltдeLIl,trl ,0,00-0, tI,1,0 э,l,о Ilравl.j-гlо coб,rllo.\L,tlo. JIilца.
получающие 1lерсоI{альные лаIIIIые рабо,гtIика. обязанLi соблlOiца,гL pC)t(I.INI секl]егll0сl,tI
(конфиленциа,тьtтости). Щатtттое lIоло)ItеI{I]е т{е расllрос,грit}]r]с,гсrl Ilа обrтсti
персональными даIIIIьп,{и I]абOт}lикOв в пOрядке, ус,га],tоIл.Itет{IIо\,I фе;цералыtылtlт
законами:

. разрешать дос,гуll к персо}itijlьtlы\,{ дiLtII1LIN,I рабоlrItлiitlв 
,I,(),i})K() c]lcilI]lijlt,tt()

уполномоtIенныN,I JIиIttlN,I. oIIpe,lIerIelIftblN,I lIl]иlti}зоNI lIO /t()y. IiI]Il э,г()\,I ),каза}lIILIс -rtLI{\il

дол}кны иtчIеть право полуtIать ,l,ojlblto ,1,е lIepcoIIa_JIIэl{blC дllIt}ltllе рабо,гttl.ttсli. Iio,t Optllc

необходимы для вьiIIолнения ко}{кре1,Ilых фуrtrсциii ;

. не запрашивать информациlо о сос,гояIIии здоровья работIIика, :Jal 1.1ct(лIoI]elILle\I тсх



сведений, которые относятся к вопросу о возможIIости выполнения работ}]ико\I
трудовой функции;

. передавать персоIIil,тьные даIlFiые работнlтка предIс"гаI]ителялt работ}{I.1ков t] гtоj]я:Iке.

установленном'Груловып,r KorIeKcOl\,{. Ll оч]а}{1,IlII,iва,г1, э1-\, 1.1 li(;oprlatlttio,го.]т,lit] Ia\lIг

персональными да}{IIыN{и рtrбсlгtlика. tiоl,оl]ыс ttеilбхt1.1ll]\1],i ,l_гrI !]1,Ill().iiiciI]],l

указанными представите,цями их футtкllий.
3.9. При передаLIе персона.ть}{ых даII}{ьн работ,нl,tка (в 0,0\I LIrlc-rle lI }} Ko\,li\IepIIccKtlx цс;t;tх) за
пределы ЩОУ завелуrощий детским садом т{е дол}tеIт сообщаr,i, э,ги дант{ь]е ,гретьей с'гороl{е

без письменного согласия работника, за исключением слуLIаеI], когда это необходиN{о в целях
предупреждения угрозы )itизни и здоровыо работника }Lци 1] слуIIаях, устаIIовлет{тIьтХ

фелеральным законом.
З.10. Передача персональных да}II{ых рабсlтлтикtt ]] преj1елах ilolllкojrbI]oT,o образсlва,гельI{0г()

учреждения осуществляется в соответс1,1]ии с локi]Jть]{ыl\1и irop\Ia]-I{I,,l IL]\,l l,T ак,га\iI,1 )'t'tpc)I{,'leIlI,] 
'i 

.

З.11. Не допускается отвечаl,ь I{a вопросы. с]]язаl{}ll)Iе с пеllе.ца.tей llepco}TзjI Lной илtt|lо1l\lilltгll1

по телефону или фаrtсу.
З,12, Все \,Iеры конфиденциальнострI при сборе, обработrtе l{ передачи персо}lальных j]анных
сотрудника распространяются как }{а бумажньте, так и I{а электl]оt{Ilьте (автоптатизироватlные)
носители информации.

4. Формирование и l}едеIlие .цич}lых ле.п рабо"гtlIlliов IIOY
4,1, Личное деJIо работltика доlпко.ilьI]itl,о обрlrзсlвill,ель}{t)l() \;IIl]c,t-,lctlttll (loprtrlpvc,гcrI l]oc-Ic

издания приказа о его приёN,Iе tIа рабо,гу.
4.2, Первоначально в лиI{F{ое дело груп]lLIр)lIотся доку}lеt{,l},I. cO.цcpitialt{tlc пcpc()]I11,1}ltiLIc

данные работника, в порядке, отража}оlце}{ процесс ttриётr,tа тlа рабоr,у,:
. заявление работника о приеме на работу;
. анкета;
. автобиография;
. характеристика-рекомендация;
. копия приказа о приёме на работ1, ]] дошкольттое обрzrзоватеJIьт{ое yrIреждетI14е;
. расписка работника об ознакоltIjlенIIи с докуlчtеtLl,tl\,l t.I /1О}', ),c,I,A]liltJjlI.1 l]ili()]lltjNlll

порядок обрабоr-ки персоlIаJtьtlых даriilьiх рабо,гtтикоtj. i,t ,гак)ке об c1-0 l]ptil]ax и

обязанностях в этой об.ltас,ги;
. расписка работFIика об озFIако]vIлеЕIии его с JIока-пыlы},{и t"IормативrlьтN4и актами

дошкольного образовательного учре}кдения, ]]I{утренI{яrI опись.
4.З, Все документы личного дела подшиваIотся в облоrкку обра:зца, устаЕrовлеIIIIого в

дошкольном образовательном уLIреждеI{ии; ttа обло}ltке дол)i{I-iы быть фамилгия, и\{я. отL{ес,гtзо

сотрудника.
4.4, Личному лелу присваиt]ilетсrt iIo\,{e]э. кtlt,оlэыii d-tиKctrpyel,aя u ,1i,rlplla,:ie r,чёl;,L ]IllllI]1,I\ ,[g.l.

Номер личного де.lIа сотl]удIIикi1 детс]коl о са,lа Ilpoc,гattsjIrte,i crI lJ itcl]\ilc\I _,Icljtl l ) l I\ trti.lt);ltIill
дела.
4.5. К анкете в личном деле приклеивается фо,r,оr,рафгlя рабоr,ttика (без голоl]IIого 1,бора)

формата Зх4.
4,6. В личном деле работника ЩОУ ведется внутре}Iняя опись, куда заносятся наи},{еIiования
всех подшитых документов, дата их вкJ-IIоLIения в дело, колиrIество лио,гов, а такя(е дата
ИЗЪЯТИЯ ДОКУМеНТа ИЗ ДеЛа С YКаЗаIIИеМ ЛИЦа. И:]ЪrIВU]еГО ЛОКYМеIl]'. i,l ПРI]LIИIIY ИЗТ,Яrl'ИЯ. I]

слуаIае временного изъятия докl,ьlg*,,",, IJN,{ec]-o f{сго LtKJi-l;(]lIBllC,l,C}l ,l].IC,I,-,]il\JcIiи],cJIL, l'1з i,яi't'tiс

документов из личного леJIа 1lроизl]од1.I l-crl 1,1сl(JIlоч14'l'с-l1,Ijо с разi]сIiIС]{1,1ri 
'Jlii]c,:L_\'l(]iIIt]l'()

дошкольным образовательI{ым учре)ltдение\,{. I}tly,t,pcr tlTiilt olIi.tcb IIo.{ll l,iсi,liii,tс,гсri

делопроизводителем, с указанием даты соOтilвлеIiия.
4.7. Все документы, пOступающие в лиLIное дело, располагаются в хролlоJtогиtIескоNI порядке.
4.8. Не допускается включать в лиLтное дело докуме}Iты второстепенного значения, име]ошIие

временные (до 10 лет) сроки храi{е}Iия, I{arrpllN,rep. справки с N,IecTa )ки,геJтьства, о состоя}Iии



здоровья, о семеЙном поло)ltе}ll{и и T,ll,
4,9. Листы документов, IIодшиl.ых в JlиalнOe де;lо раrбо1.1I1.IIiа ,ll()IIIt(ojibII()I 0 ()бllа ]()tJit].C.i.,iit) jrl
учрех(дения, нумеруются.
4,10, Анкета являетСя ocFIoI]Hb]M докуN,{е}ll,оN,{ лиrl}lО],о де,ца, ]Il]e_tCla}]_I}IlOillli\I сtlбtiil ]ia]-1-'l;Ji]i,
вопросоВ о биографическиХ данныХ сотрудника, его обllазоваttт,I}I. выiI(),-lнrIе\IоI-j рабо.l е с
начала трудовой деятельности, семейном полоя{еI{иt{, месте прогI]rсJt}i I,тл].l lIро}кива}{L{я и т.II.
Анкета заполняеТся рабоr-т"tиком саN,Iостояl-е,цьно при офорrr,rеlr,тrл прrlё;rtа Tlat 1эirбот.у 1]

дошкольное образовательное уLIреждеFrие.
4,i 1. ПрИ заполненИи анкетЫ работниК должеIJ :]аIIолIlятЬ все её граrфьт. }Ia все вогIl]осы д(atвать
полные ответы, не допускать исправлеttий или зат]еркив[lI]I-'lrI. проLIеl]ков. ll()N,{alpoli) l] с,г]]оI.о\I
соответствии с залисями, коl,орые сОдержатся i] e1.0,lиLiiJi,ix.:lOli),\ieiI,1 ltx. orpиriltiC:Ii,iii,l'--
ответы в графах анкеты записывilю,гсяr без 1lо}],гореriия B0lIlloСi.l.
4.|2. При заполне}{ии графы кОбразова1,1ие)) слеiil,\Iе.г пpLli\IeItrI.|.L c..Je],iIVlOtttt.Ic tPoprl,r,. Ii.l l)()l-}ti1,1 l]
зависимости от того, какой докул,телtт L{Meel.cя 1, 1эабо.гтттrка:. (высшее);

. (неполное вьlсшссr;

. (среднееспециацьное),

. (неполное среднее),
4,1з, В графе кБлижайшие родственники) lIере1-I},]сJIяtотсrI ttce ,-L-IсrIы се\{Lи рабо.t.iтиitit /{ОУ с
указаниеМ степени родства (отец' NIaTb, N,T\/)tt. )iteI{{1. сыI{. jIOrIb. род}{ыс бllа-r-l,r cccl.i]a)".,lal_.IC.
ПеРеЧИСЛЯЮТСЯ бЛИЗКИе РОДСТВеIi}lI{К]]. Пl]О}i(LIвillоu]ие сов]\,{ес,гtiо с рабо t,ttlтliоt,l . \'lili,ll,ttз:ii() ]c}i
фамилия, имя, oTLIecTB. и дата рожДеIIия кажДого LI'Icf{a .еN'ьи.
4,I4, В графе <Вьтполняепlая работа с начала тРУДовой де''ельн()сти) g,I,1lilжaltотся CBe.]tctttlrt t)

работе в строгоМ соответстВии с :]аllисяN,Iи В тр},довой кI{и>ttке, В .грl,довуtо деятелыIос.гь I.Ic
включается время учебы в общеобрi:lзоВаТеЛыIых школах, профессиоFIаJIьriо-технических Ii
ДРУГИХ ПРИРаВНеННЫХ К НИМ УЧебТТЫх заведеf{иях. Все записи llроизво:liятся в
хронологическом rторrrдке.
4.15. Анкета полписI)тt]tlеl'сr] лицом. IIp14f{1,I\,lile\{bI\{ }{а pltбtlti. lI ,,lcj]o]Ip()i] }i](),,|!j ic, la\I
дошкольного образовате_цьIлого \1LIре)liденI,Iri II0cJlC ct-}el]KIl Cttt].'lCiiltii_ ,litttcccllllbI\ iJ 1_1Ilirl_..l\, |'
соответствующими документаN,t и и завсрrl e.I.crl ll с l 

I arгl) to.
4.1б. АвтобиографияI - доку\,IеII1,, ссlдержаtдиt:т огILIсilI{ис в хронолti)1-1,t.tеской
последовательности осI]овг{ых этапов х(изни и деятельности притrиN,{аеN,{ого в IJOY работ.ттика,Автобиография составляется в произвольной форп,rе, без ,.orapur. и исправлеrтий.
4,17. Основные моменты. которые до,п>ttiiьт быть о9д9щ9цъlдзвдQýltс]rрафдц]

. 
фамилия, и1\{я, о,гLIес.Iво;

. число, месяц и год рож:(етII4r] ;

, полученное образование (где" tiоl,да, в каl(их 1,,IcбtIi,tX,]li}JC..{cIILIr{x. llO;tat.tll:i
специальности):

о время начала трудовой деятельности;. причины перехода на другое место работьт;. отношение к воинской обязанности, воиI{ское звание:
. н€Lтичие правительстt]е}lI{ых наград, пооtll1эелтий,
, сведения о сепцейно]\,{ положеFII.ILI и бли:]кl.rх рс)д(с,l,веI{I{1.Iliах:
' ДаТа СОСТаВЛеНИЯl аВr'ОбiТОtРафИr.r Li .ЦI,Il{tIi,lrl lI0.1Ilиgt, с()с llI},_irIc\Ii.)],(),

4.18, Автобиография, cOcTaBлeHHtlrl llри Ilpt{cN,Ic lr /JOY, IIL) IIt):L-lerlit,I,1 l(()])l]cIttillltliltic, iil-ltt
НеОбХОДИМОСТИ ВtlеСеНИЯ ИЗМеНеilИй и.цt,t догIо,:I]lсIi1.1ii. ottti фиrtсilр1.,lсl,гсrl IIil o,i ,ile.]ibItO\j jiIJcI.c"
подписываются рабОтникоМ с указанием датЫ и тrриобщаютсrl К гIерви.lттой ав.гобиогр;lфии. JЗ
случае больших изменений биографичеоких данIlых работrrика оТ ]Iего Mo)t(eT быть
затребована обновлеtтная автобиография.
4,19. Автобиография не заверяется 1lодIlися\,{l{ заRелуIощего j{Oшкольтrl,iп,т образов.l.ге.чыIьт1\{
учреждением или пеLIатыо.
4.20. Копии документов об образоваттии завсряlотся "rll]LIl1illi ltoillll.tci,lO ,,ic_IOп])o]l,Jt](),]il1,I-cjiя



после сверки их с подлин}Iиками докуN{ет{тов.
4,2l, Личное дело ведётся на проl,я)I(ении всейt,грr,;iовоii ltellгe.jIbtloc,iI{ lэiiбогtttlitlt /,lO}'
ИЗменения, вносимые в лиtIное дело, лолжны быть гrодтверItдеI{ы соо,гве,гс,гts,}.}оtцil\iil

документами"
4,22. Щелопроизводитель принимает от принимаемого на работу работника доку},{енты.
проверяет полцоту их заполнения и правильность указываеN,Iых сведеtтий в соответствии с
предъявленными им докумеI{таN,Iи.

5. Учет и хранение пepcotlrlJIt>tll,Ix ]lаtIных paбo,1,1lrlKoll
5.1, Личные дела, в которьтх xptli{rl,l,crt пel]c()Ila.llb}i ыe.l1il}iili,lc 1lабо,t tiиrtilB /[()У. явjI11 lо],сrt

документами кЩля внутреннего пользоваllия).
5,2, Личное дело регистрируется, о LIеN4 вносится запись в к}Курr,тал у.тё,га лиLIIIых дел).
Ж)rрнал содержит следующие графы:

. порядковый номер лиtп{ого дела;

' фамилия, имя, OTLIecTBo работника дошкольного образовательного учреждения;
. дата постановки дела Frа учет;
. дата снятия дела с yl.IeTa.

5,З, ЛИЧНЫе дела располагаются в 1,1орядке согласIJо 1.1x IIoi\,le]]aM :lибо в it_,ttbaBlTT,rl0\] I]oprI,1llic.

5.4. После увольнения работника дошкольного образователI)Ilого уllреждеIIиrI в лиаIjIос де-ц0
ВНосятся соответствующие докумеi{ты (заявлет-lие о расторяtеIIии lрудо]]ого договора, копия
ПРИКаЗа о расторжении трудового договора), составляется око}ILIательная опись, само личное
дело оформляется и передается для хранеЕIия.
5.5. Личньте дела сотрудIrиков, уволенIIьтх из ДоУ, хр.1IIятся в tlрхиве J{оltiколLFIого
образовательного учреждения в а_пфави1,}{о\4 порrl/(ке.
5.6. Не доп)rскается:

. сообщать персональные даrIные рltбо,тttшкl} 
,l,рс,I,ьсйl ci,opottc бс,,l tlllct,rte}Ii{0],o с()1 ,iliciiri

РабОтника, за исключением случаев, когда это лtеобхсlдrlN,ft] r,] цеjIrIх пред},llреяt/:IеI]ия

УГРОЗЫ ЖИЗни и здоровыо работника, а так}ке в сJIуLiаях, устаIIовленI{ых
законодатеJIьством Российской Фелерачии ;

. сообщать персоFIальные данI{ые работника в коммерческих целях без его письмен}Iого
согласия:
ЗаПраШИвать информачию о сос],ояIIии :]дороRт,я рirботttикtt /(е,гск()г() calta" ,]а

ИСКЛЮчением тех сведений, которые o1,I{ocrIT,crl к l]OII]]Oc\ () Rо:J\1())titl()с,гLl i]1,1iI0,1ii(jIIiIя

работником трудовой фугткции.
5.7 , Щоступ к персональFIым данным работников разрешаlется только спсци|lлыIо
УПОлнОмоченным лицам, при этом указаFIЕIые лица должIiы иl\,{еть IipaBo получать толы(о те
персональные данные работника f{OY, которые необходимы для 1]ыполнения коFIкретных
функчий.
5.8. ВСе МеРы конфиденциацыIости iIри vtleTe и хратIсI{иl..1 Ilерс0IIаt.]IыIых да}Iньiх сотруд{tlI,{ка

РаСПРОСТРаняЮтся как Tla буптажпьте, TalK и на эJIектротtttьtе (ttB,t tl\tu,l,tl,trlpOi]iltI}{btc) }T()cI1,I,cJt}I

информачии,
5.9. ХРаНеНИе ПеРСОнальных данньж дол}ltIIо происходитL в поl)rlдttе, иск-rlIоtltliоще\l i.lx \,] l]if I \,
или их неправомерное использование,

б. Щоступ к персоналыlырl данIIы]t{ рirбо,гrlиков f(ОУ
6. 1 . Внутренний доступ (лоступ внутри дошкольного образователь}{ого учреждеrтия).
6.1.1, Право дост}rпа к персональньш данным работника Да]rимеюr
6.1,.2. ПеРеЧеНь лиц, имеюших доступ к Ilepco}IaJlbiIыM дан}{ыlчI рабо,гttl.iков, оIlреiiе"rIяе,l,ся
ПРИКаЗОм Заведуюtцего и письменного обязателlьства о }Iерilзглаrшелtии ItерсоI{а.]IьtIых

данных работников,
6.2. Внешний доступ.
6.2.L К чиСлу массовых потребителей персональtlых .|,IatII}{r)Iх вlIе дoIlJt(олLтlL]го



образовательногО учрежденИя можнО оl,нести государствеiIт{ые и негосудаРСТВеtIНI)Iе
функциональные с.груктуры.
6,2,2, Надзорно-контрольFIые орга}{ы имеIо,I- лос,гуп к итт(lорvtаr{иL{ тольttо в сt}ере cBoeiiкомпетенции.
6,2,З, ОРГаНИЗаЦИИ, В КОТОРЫе СС)'гр)/дпик \,{оlttет осуLцес,гвjIrj,l.L IIC})cIIllcjlctIlIrI ,,{cIlc;Iilii,i\средстВ (страховые комгIани,, пra.uaуларс"гвL,ннi,la йiauuчrrтт,iе фотtды, бltагоL.вориl-е,lьныеорганизацИи, кредиТные учреждения), могут получить доступ к персональFIым да}1IIьтl\,{работника только в случае его письменного разрешения"6.2 а

, сведеНия о рабОтаюtцеМ сотруднике или у}ке уволенIIоN,' мOгут бы'ь предоставлеI{ылругой организации только с писl,п,{еI{iIогО заlIроса }]i. б"тt;]лtltе оргаiIl.]з|lцijIт. сприложением копии нотариально:]iiверстIтlогtl зarl]]_rtetl1.1tt 1lttбc1.1.1lI.i liill' ПеРСОНаЛЬНЫе ДаННЫе РабОr'НlТКа ;rlе'Гсliого с;tдil \,I.,]\li бi,l tb lIl]C_,{()|,i.ltI:..ICiIilI
РОДСТВеННИКаN'I ИЛИ ЧЛеНаМ еГО Семьи ,голько с Ilись\{сt{}{с)го разрешеfI]lя cli\lOI.c)сотрудника,

. в случае развода бывrпая супруга (сушруг) имеют llpaBo
образовательное учре)tде}rие с ]lисьN,{ен}tыl\,I заlIросоN,{ осотрудника без его согласия (Yi{ РФ).

7. Защита персонrtльных данrIых работlllllсов /{ОУ7,1, Под угрозой или опасностью утрать] персоI'аJIь}{ых дillIIIых lIOIILI\iilcl.cri едi.IiliIIiilос I.i,,ltlкомплексное, реальное или потенциаjIьF{ое, активFIоо и,цI.I гIаL.сl.tвI-1ое прояts-,iL.IlиезлоумышЛенных возмохtтlостей вIIешIних или внутреFII{их истоrIт{иков угрозьт создаtsать

}i?ffi;ff;1"r. 
события, оказыватL дестабили-ру,.rщ.. воздейс.rвие r{а заш{ищаеп,rу}о

7.2, РисК угрозЫ любыМ информаЧиоFIIIыN,{ ресурсаМ созд{аю.Г стихийньте бедствияt,экстремальные ситуации, террористические действия, авариLт техIIичесl{их средс'IJ l.т -lrlttlиt.iсвязи, Другие объективные обстоятельс'ва, а 1,ilK}Ite заи}I,гересоВL'ltjt]IlIс }l IIe,JaI,]I{Tcl]c.()ljaI]itt,Ie l]возникновении угрозы лица,
7,З, Заш{ита персонi.'гrьныХ даF{I{ьlх Пре/цставлrIе,г собой iI{ес,гко рс].iIаN{еtI.гироtlаttltьtй 1.IДинаМически-ТеХFIОЛоги'tескиli проiIесс, ]lрелупре)I{даIоrци ]-l IlарушJеrI и е дос,t.1,1il,о".,.,,, 

"целостносТИ, Достоверности и коr,rфидеIIL{иаjIьIiос,ги персоIтз,'i,iiых .ltаiiI'ых и, в l(OlIel{i{o\,Iсчете, обеспе,тивающий до"а,о,,,о IIаj{ежIi),Iо безоtтаlсlтсlс,гr, ттнсРормации в проL{ессеуправленческой и производствеliной деятель}Iости доIIJкольIIого образовательi{ого
учреждения.
7,4, Защита персональFIых даFII{ьтх работrll11а оТ }IеправоN,{ерного их исполь:JOваI{ия и-r]ш }п-ра.гьiДОЛЖНа бЫТЬ ОбеСЛеtIеНа ЗаВедуlощи'т ЛОУ .,о ."Й средстt] /_(оlшкоJIьIIсlго образсtвti.гgJ'ьFlого
УЧРеЖДеНИЯ В ПОРЯДке, устаI{овлеI{I{о]\,I федера;тьттu,пп" a,,r,n,run, 

".7 .5, " Внуmренняя зttLцu.mт''.
7 ,5,l, основныМ виновникоМ несанкциОгrирова}I}Iого дос'упа к перс0l,{аль'lьтN{ /{allTILntявляется, как правиЛо, персоЕал, работаrОщий С документаN4и и базtiл,тlr допrч,оr". Регламеlт-гацияIдоступа персонала к конфиде}Iциальным сведеr]иям, докумеIIтам и базам данньж входит вчислО основныХ направлеНий органи:зационной заш{иты итlформации и 

'IредназЕIачеFIа дляразграничения полномочий между администрацией 7.т специalл}4ста]\,{и до]IIколыIогоОбразовательного уLIре)itде}Iия.
7'5'2' ДЛЯ ОбеСПеЧеНИЯ--ДЛУlРýДigД__.]а!]цлы._ll,еi]_9QLii_цIцLii.II;Li.iLi_ItllL_,\ 

12цi2с1111irllil1. /_|()\_необходимо соблюдать ряд п,rер; 
/-- - '---]:'-l-]--:

, ограничение и регламеI{тация сос,гава рабоr,никсlв, функциоtrаJlьI,Iые обязаt.lttос1.1,Iкоторых требуют конфиденциальных знаший;о строгое избирательное И обоснованное распределеIiие докумеп-гов и информациимежду работниками детского сада;, рациональное рi}змеще}Iие рабочих мест работIIиков, rrри KoTol]ol\4 исклIо]1;tлось бт,т

обратиr,ься в дошкольное
разп,rере зарабо.гrтой 1Iлаты



бесконтрольное использоваI{ие защиrцаемойl иlrформации ;

. знание работником дошкольного образователы{ого учре)tдения требоваtlиl:t
нормативно-методических докумеIrтов по защите иrrфорл,tаI{ии и сохраI{е}Iии тайгrьт]

. нztJIичие необходимьlх условий в поIчIещеIIии д,ця работт,r с конфиленциа,r]ьны\II.I

документами и базап{и дат{ных:
о определение и регламентация состаRа работttllков. иN,{еlоtI{I4х IlpttBo ,rlоL]гytIil (iзхtlдп) з

помещение, в котором т{аходится вьILII{сл}{тельт{ая тсхIIикt1;
. организация порядка уничто}кения инфорптalции;
. своевременное выявление r-rаруше}Iия требованиti ра:зреtllи,гельтtой систеN.lы дост)lIа

работниками;
. личные дела могут выдаваться делопроизводителrо (ccKpeTaplo) ,гоJIько заведуюulиNr

ДОУ и в исключительных случаях, по пист)N4еI{ному разреше}lи}о заведуюlt{его детскиN,{
садом, - руководителю структурtiого подраздеJrеr{иrI (rтапрrтптер, при подго говке
материалов для аттестации рабоr,rтика).

7,5.З. Защита персональных даFIньж сотрудFIика на электро}{t{Irlх IlосLlтO.пях.
Все папки, содержащие персонаJrьl[т,те дt1}{I{ые сс)трудника, доJl}ItI{ы бьtтt заttlитдены IIaporleN4"

которыЙ сообrцается руководитеJIю слу}кбы управлlеIlия персо}IалоN,l 14 руководителltl сrlуiкбы
информационньIх технологий,
J .6. " Внешняя заu4umт"
7.6.1. Под посторонним лицом пони]\,Iается любое лицо, не имеIощее непосреJ(с,гвеriного
отношения к деятельности ЩОУ, посетители, работгtики других организациоIIFiых сгр)/ктур.
Посторонние лица не должны з}Iать распределеrтие фуlткций, рабо.I14е llроцессы, 1,ехI{о_rlогtll()

составления, оформлениrI, ведеiIL{я I{ хрi1I{е[I},тrt i{окy\{еIIl,оI]. лт,IIIIlь]\ .i!c.ll l{ 1эабо,tих r,,ll1,1 cp1.1a,i0l]

у делопроизводителя (секретаря).
7.6.2" Для обеспечения внешней защиты персtlттальнt tх ,цаtlttцт]! tо_!_р,\;L]_Lцh_ц] ДШдg!Оrо!!!1rl0
соблюдать ряд мер:

. порядок приема, учета и контроля деятельности посетLIтеrrей;

. порядок охраны территории, зданий и помещений дошкольного образовательного
учреждения;

. требования к заrците иттфорптации при }iптерRыоироваIiт{и тт собеседовatгIиrlх.
7.7. Все лица, связанные с полуLте}{I{еьл. обрабо,гкоii t,t:]аlцlлr,ол"т ]Icllc0IIa_rIbilLlx l.{ilI{ilbtx. tlбя]iIttt,l
подписать обязательство о IIеразг.цаUIеt{и],r псрсоIIа_lIt]lых.1lalIIlLlx 1;абtlltll.tlcclI].,(uтII](ольltо],()
образовательного учрежления.
7.8, Кроме мер защиты персональЕiых данных, устаI{овлен}Iых зatко]{одате,цьстlзопц Российс.ttойt
Фелерации, заведующий дошкольным образовательilым учреждением, а также сотрудники
могут вырабатывагь совN,{естlIые меры защиты персона_пьньж данI{ых работтrиков.

8. Права и обязаrlностш работIlllкоl} /(ОУ по :]rllцlл,ге их llepcoIIIIJIIrlltllx дапIIых
8,1, Закрепление прав работI{ика, регJttil\lс}lтиl])1оtItих 

,Jall{1.1,1), citl ilcl]cOtliUIbIIbtx itaIII1LIx.
обеспечивает coxpaн}IocTb полнойt и l,c,1,1Hoйt t,ttтфорчtаtци1,1 0 lle\4.
8.2. Работники должны быть о:]нако},{JIень] п()д pact{plcltv с локуN,]сi{,гаNIti дj0I)IкоJll,}I0l,t_)

образовательного учреждения, устанавливающими порядок обработки персоI{аль}Iьн даIIIIьlх

работников, а также об их правах и обяlзанностях в этой области,
8.3. Работник дошкольного образовательного учреждения обя:зуется предоставлять
персональные данные, соответствуIOщие действительности.
8.4. Работник имеет прав<э:

' на полную инфорплаuию о своих llepcol{a.llbtIыx лtiIIiiьIх и tlбрабс1,1,кс ,_),г].Jх ,rltllliib]\.
. свободного бесплатного лоступа к cl]()I,IN,{ пel]co[ltlJI1,Ilbl\1 .,lil]]llLI\1. l]ti,]IlOriliri lIi]iii.iL) 1lll

получение копий лrобой заIIиси, содержап,(ейt ttcpco1-1ajIbIIыc дitlItlые paбottlIltia_ ;lL

исключением слуtIаев, предусмотренIIых:]ако]{одательством Российской Федераrtии;
. на определение своих представителей для защиты своих персоriальных данных;
. доступа к относящимся к I{eMy \4едициIIским даI{IIы]u с помощью медI.{цинского



специалиста по своему выбору;
. требоВать исклIочить или исправить I{0верI{ы€ или неIloJl}Iые гtеl)соFТаJIьIjI],]е l{аtlItые" а

также данные, обработанные с }IарушrениеN4 требовllliиi-i.
. при отказе заведуюtцего доУ искл]оLIп,гь иJII-] I,icIfpal]I{Tb lIеРСОI{itJlЫlillС -l|ItIIi}эiС

рЬботника имееТ право заявитЬ в письменIlоЙ форме :]аведуrощс]\,т,у о cBoel,l I]есоглilсI{i,,1

с соответствующиN{ обоснованием такого несогласия;
. персональные данные оценоашого характера работник детского сада иN,Iееl] право

дополнитЬ заявлениеМ, выражаЮrциN,I егО собственi{уIо TotIKy зреi{ия;

. ТребоВать извеЩения завеДуlощиNl де,l,скl{М садоN,{ l]ceх ли]I,, которыN,{ ptli{ee бьт,itи

сообщены неверт{ые или rIеполт{ые rtерсоliальIIые да1I{IlьIс paбo,t,t;tittit, tlбtl 1}сс\

прои:]ведеrIныХ ts }Iих искJttоr,ст]1.1rlх. l,,lcIIpttl],IIcIIL]яx ll.:II,1 ,li()]It)-:lllCIt1,1 
'Ix;

. обжалОвать В c1,:te ,ltкlбЫс I{cllpitI]0\4ci]tit lc iiсiiс,1,1]iIй it,:iit бс,з:iсiiс,l tзl,tll ,]lIl]c.,(),l()lIlcl,()

дошкольныN,{ образователь}IыN,{ учре}tti(еl,t!iе]\,{ прt{ обработltе l,J заtцl41е его

персональ}tых данньж.
3.5. в челях обеспечения достоверности персональных данrtых работтIики лоу обязаны:

. прИ оформленИи на рабоТу представлrIть достоверIiые сведе}lия в порядке и объёме,

предусмоТреFIноN,{ I{асl,ояIцим llоложетtием и законода,геJIьствоN4 Российскоii

Федерации;
. в слуЧае изN,{енения своиХ пе]]соI{iLцЬ}{ь]х ,l{olIllbtx. ccltlбttl;t,t,i, об ,),го\4 зat]cj(),iOllle\l\

детским садо\,i в теLIеIIие l0 дtlей.

8.6, РаботЕики ставят заведующего ЩОУ в изl]естность об и:]мс}lе}{иI1 фамизrии, I{меIlи,

отчества, даты рождения, что получаеТ отра}кение в трудовой к}Iижке на основаIIии

представленныХ локументов. ПрИ необходимости изменяются даI{ные об сlбразоваrtии,

профессии, специальности, присвоеriии нового разряда и пр,

8.7. В целях защиты.тастtтой )iиз}{}I. лt.t,tttойt и сеrtейtтlой TairtIt,l работltrtки tIс jto-;til(llbI

отказыватЬся оТ своего llpatsa на обрабо,t к\, lIepcOTIil.i{LIlt,ix.'lalIIlLt_\,l ()"ILKo с ilx C()i"i;,lCii,l ,

поскольку это мо)ltет IIoBjleLIb прIjIIиIlсttие Nlopi1.]lbt{O1,0. N,Itl,I,c}]I,Iil-il1,1lOl'0 1j])C. Ltl,

9. Ответственность за рllзглilшеIIл|е
персональными данными

коllфлtдеllци:tльtltlii rltlформацltlt, cl},l:t,lIlII0I;I с

9.1, Персональная опlвеll1спlвел,lноспl,ь - одно из

функчионирования системы зalUIиты пеlэсотлыlьпой
глаI]I{ьIх требоваrrий к организации
ит{форлrачиl,t и обя:]i,tтельl{ое ус,rIоRие

обеспечения эффективt{ости этой систепцт,r,

9.2, Защита праВ работника, ус.гаr{овлеIIП1,Iх зilкоttо.iltl,геЛIэС't'В()N1 l)4) li ltac,l,clrILIltlN,{ IItl"псlit<сltl,tепц,

осуществляется судоМ в целях пресеLIеI{t{я I{clIpaI]O\,IepllOг,O i,lСIt(),IIlЗ()t]а}Ii,l,{ гIcllC()tIa-i1,Ili,l\

данныХ работника, восстанОвлениrI rIарушенных праR и tsо:]il4еlt\епI,iя llриIIит]еt{tlоi-0 1,rltеllба, в

том числе морального вреда.

9.з. Каждый сотрудник дошкольного образова,тельного уLIреждения, поJIуЧающийt д,ця работЫ

конфиденциальныЙ доlчN{еIlт, IIесет едиIIолиLiнуlо oTBel,cTBeIlIIocTb за сохраI{IIостL t{оситеJIя и

конфиденциальность иrrформации.
9.4. Jlица' виновные ]] наруше}{ии lIop]\4, регу,jtl.тр}ltОIl{их пол)/tIе}{t{с. tlбрабо,гк1' и :]altlt{,I,\/

персонаJIьных данных работника" [lесY,г ,,(иc1-1lI1ijtI,1 IIai]tl),lO" ajl\{llI{}lc,l i)a,I I]iilI\IIO,

гражданско-правовуЮ или угоJIоR}{}IlО о,гветс,I,i]еIltlостL tj cL](),1,ltCLC,i,ij}]I"l с фс.,tс1lli, lt;l1t,|\lil

законами Российской Фелерачии.
9.5. Занеисполнение или ненадлежаLцее испс)Л}Iеl{}Iе работпик(,)N,{ по его виr{с во:]"rIо)ке}]ных IIа

негО обязанностеЙ пО соблюдениЮ устt1l-{овлеI-1I{ого порядкa1 рабо,гы со сведе}tияl\,{I{

конфиденчиального харак"гера заведуiOLциIi доУ впрtlве приN{ет:tя,гь предус]\,IотрсIlr{ьiе

Труловым кодексом дисципJIиЕIарные взыскания,

95, Должностные лица, в обязанность которьш входи,г Liед(ение персоFIa]lъных j{ill{Ilb]x

сотрудника, обязаны обеспе.Iить каждому возмо}кIIос,гь озt{ако]vlJtеIIиrI с докуNlентаi\lи I,I

материаJIами, непосредстl]енно :]аграгивак)rциNIи его IIpilBii и свOбоltt,t, ecjllj t]Il()c I]e

предусмотрa"о au*оrЪм. }{еправоп,lерный отка|з в Ilредостatl]jlсIiI4}4 ссlбраtlнl,tх lj ус,гаltOtJ,lе}{ll0\1



ПОРЯДКе ДОКУМеНТОв, либо несвоевременIIое предоставле}iие таких документов или иноЙ
ИНфОРМаuИИ в случаях, предусмотренньц законом, либо предоотаRIIеIIие неполной или
заведомо ложной информации - влечет налохtение на должrIостI{ых лиц админис1]]а].иRттого
ШТРафа В РаЗМеРе, определяемом Колексом об адN{иЕrистратиIJiiых правонаруlше}{иях.
9.7, В соответствlаи с Гражданским кодексоl\4 JII{TII1, iIезакоLlI{ыiчIи \,{етола\,1и llojiуr-iLIBIlIиe
ИНфОРмациЮ, составляк)щую слуя<ебнуtо ,гайгту, обязаttы lJOз!Iес,I,иl,ь пр}ItIиI{етtт-тые убы,t,ки,
причем такая же обязанность возлагается и на работников.
9.8. УГОЛОвная ответственность за }rарушение неприкосновенности часттлой жиз}{и (в тошr
чиСле незаконное собирание или распросlранение сведений о частной жизни лица,
СОСтавляющего его лиLIную или сеп,tейную тайну, без его согласия), r{еправомерный достуII к
ОХРаНЯеМоЙ законом компьютерноЙ информации, неправоN,{ерньтЙ отка] в предоставлении
собранных в установленном порядке докуме}Iтов и сведеттий (ес.lrи этI] дсrtния llpиljI-1IlиJll-.I ljpci{
правам и законным интересаN,{ гра)кдаlt). сtltзерш]еltI{ые JlиLtOivl с tlcгIo.jlb:]0tiatl14c11 ci]()c0.0
СЛУЖебНОГО ПОЛОЖения нака]ывается штрафом. либо _lитrrс:Iтие]\,I IIpilBat,ji,t}{и\4tt,],b OlI})C.llejIC}lt{IlIe
ДОЛЖНОСТИ ИЛИ ЗаНиматься определенноЙ деяте.IIьIIостIэю, либо :трестоп,I tj соотве,гствии с yi{
Российской Федерации.
9,9. НепраВомерность деятельности органов государственной власти и организаций по сбору и
ИСПОЛЬЗОВаниЮ персональных данньж может быть установлена в судебтrом порядке.

10. Заключительн ые II0ло}кения
10.1. НаСТОЯrЦее ПОло)I(еFIие являетсrI локtiльLtы]\I l]орN{аl,иl]Itt,l\{ ак,l,опr /{ОУ. пpl.iIlLl\IaelcrI iIt1

ОбЩеМ СОбРании работников, согласовываетсrt с IIрофсоrо:]iIыN,{ к()ми,ге,го}l и утвер)lij(деl,ся
(либо вводится в действие) приказом заведуlощего дошколь}tым образоваr-елllFlым
учреждением.
10.2, ВСе ИЗМеНения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в
ПИСЬМеНноЙ форме в соответствии деЙствуrощим:]аконодательством Российской Фелерачии.
l0.3, ПОЛОЖеНие принимается на неопределелтнт,lй срок. Изметiетlия и допол}Iения к
ПОЛОЖеНиЮ принимаются в порядке, предуоN4о,греr{LIоN4 п.10.1. IIilсl,оrIIlIего По;rояrеttг,lя,
10.4. После ПриIlятияt Поло>ltения (и:tи trзмсttеttий t,t ;цtlttt_l.ti;elir.iй о-г,(с,l1,IILlх l]\,iiK,l()tt jj

РаЗДеЛОВ) В НОВОЙ редакции llредыдуtцая релакr{иrI двl,о]\4ti,l,иI-tсск!,1 y,I,pa(lL.Il]ael,cиjI,\,


