
МДоБУ (Медведевский детский сад }ф3 кЗолотой кJIючик)

выписка
IIрикАз

от25.01. 17. }lb |2-А

"Об утверilqдении Положенпя

работников МЩОБУ <Медведевский детский сад J',lb3 <<Золотой кJIючик>,

Положение о защите персонzrльных данньIх работников
Федерального фонда обязательного медицинского страхования в соответствии с
цриложением к настоящему прик€ву.

2. Ознакомить работников с Положением, утвержденным rтунктом 1

настоsщего приказа.
3. Возложить персон€tльную ответственIIость за соблюдением требований

Положения, утвержденного rтунктом 1 настоящего приказа,насебя (осуществлять
контроль за хранением персоналъных данных в соответствии с требованиями к
учету и хранению конфиденциzшьных сведений)

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Заведующий и.л.

приказываю:

1. Утвердитъ

о защпте персональных данных работников "

В целях совершенствованиrI системы защиты персон€шIьньIх данных



МДОБУ <<Медведевский детский сад }{Ь3 <<Золотой ключик)>

Настоящее "Положение о заrците персональньD( данньD( работников МДОБУ
кМедведевский детский сад Ns3 (Золотой кшочик> (датlее - Положение) разработаIIо с цепЬЮ

зациты информации, относящейся к личности и личной жизни работников Федершlьного фонДа
обязательного медицинского страховzlния (далее - ФОМС), в соответствии со статьей 24

КонституЦии РоссиЙской Федерации, Труловьпл кодексом Российской Федерации (Собрание

зrжоноцательства Российской Федерацпи,2002, N 1 (ч. I), ст.3, NЗ0, ст. З014, ст.3033; 2003,

N 27 (ч. I), ст. 2'7О0;20О4, N 18, ст. 1690, N З5, ст. 3607; 2005, IrI 1 (ч. I), ст. 27; N 13, ст. |209;
N19, cT.1752;2006,N27, cT.2878,N41, ст.4285,N52(ч. I),ст.5498;2001,Nl (ч. I),cT.34;
N 17, ст. 1930; N 30, ст. З808; N 41, ст.4844; N 43, ст. 5084; N 49, ст. б070; 2008, N 9, ст. 812) И

ФедеральНыми зtlкоНаIч{и оТ 29 люttя 2004 года N 98-ФЗ "О коммерческой тйне" (Собршtие

зЕlконодательства Российской Федерацuи,2004, N З2, ст. 328З), от 2'l июJIя 2006 ГОДа N 149-ФЗ

"об информации, информаЦионньD( технологиях и о защите информации" (Собрание

закоЕодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448), от 27 июJIя 2006 ГОДа

N 152-ФЗ "О персоНttльньIХ ддIньDl" (Собршrие закоЕодательства Российской Федерацпи,2006,
N 31 (1 ч.), ст. 3451).

1. основные понятия
1.1. Персональные данные_1 - шобая информация, отЕосящаяся к определенномУ ИЛИ

опредеJUIемомУ Еа основании такой информаЦии физическому лицу (субъекту персональньIх

дшrньтх), в тоМ числе его фамиЛIlя, имя, отчество, год, месяц, да.tо и место рождения, адрес,

семейное, социirльное, имущественное положоние, образование, профессия, доходы, другаrI
информация.

1.2. ПерсонаJIьные данЕые работника ** - информация, необходимtul работодатеJIЮ В

связи с трудовыми отношениями и касающшIся конкретного работника.
1.3. Обработка персональных данЕых работника_ JI - поJIучение, хранение,

комбинирОв€lЕие, передача или ;rюбое другое использоВаIIие персональньD( дttнньD( работника.
К персонЕlльным данным работника, пол5rчаемым работодателем и поДлеЖаIцим

хранениЮ у работоДатеJIЯ в порядке, предусМотреЕном действующим законодательством и

настqящиМ Положением, относятсЯ следующИе сведения, содержаIциеся в личньIх делах

работников:
- паспортные данные работника;
- копия стрtlхового Свидетельства государственного пенсионного страхования;
- копиЯ докр{еIIта воинскогО учета (для военнообязанньж и пиц, подлежаIцих rrризыву

на военную службу);
- копия документа об образовании, ква;lификации или нiшичии специz}пьньпr знаний

(при поступлении на работу, требующую специапьньпr знаний иJIи специальной подготовки);

- анкетные данные, заполноIIные работником при поступлении на работу или в процессе

работы (в том числе - автобиография, сведения о семейном положении работника, перомене

фаruилии, нt}лиtlии детей и иждлвенцев);
- иные документы, которые с rIетом специфики работы и В соответствиИ С

законодательством Российской Федерации должны бьrгь предъявлены работником при

закJIючении трудового договора или В период его действця (наrrример, медицинские

закJIючения, предъяВJIяемые работником при прохождении обязатеJIьньD( предварительных и

периодических медицинских осмотров) ;



а

(

- трудовой договор;
- зttкJIючеЕие пО дчlнныМ психологИческогО исследовtшия (если такое имоется);

- копиИ приказоВ о приеме, rrереводrЖ, )rвольноЕии, IIовышении заработной платы,

промировании, IIоощрения( и взысканиях;
- личная карточка по форме Т-2;
- заjIвления, объяснительные и служебные записки работника;
- документы о 1rрохождении работником аттестации, собеседов€шия, повышения

ква.пификации;
- иные докумеЕты, содержаIцие сведения о работнике, нахождение коТОРЬIХ В ЛИЧНОМ

деле работника необходrмО дJIЯ корректногО докуN{ентальногО оформления трудовьIх

прtlвоотношений с работником.

2. ОсновНые условИя проведения обработки персонаJIьных данпых работников

2.|. РабоТодателЬ опредеJUIеТ объем, содержzшие обрабатываемьIх персональньD(

дапньIХ работника, руководСтвуясЬ Конституrдией Российской Федерации, Трудовьпл кодексом

Российской Федерации и иЕыми федераrrьными зzжоЕitl\4и.

2.2. Обработка персоЕIшьIIьD( дtшЕьD( работников осуществJIяется искJIючительIIо в

цеJIяХ обеспечёНия соблпоДения зчжОнов И иIIьD( нормативНьIх правовьD( актов, содействия

работникаrчr в трудоустройстве, обуrеЪии и
продвижениИ ,rО службе, а также обеспечения личной безопасности работников,

сохраЕноСти имущеСтва, контРоJIя коJIичества и качества вьшолняомой работы.
2.з. Все персональные дtшные предостztвJIяются работником. Если персональные

даЕные работника возможно получитЬ только у третьей стороны, то работодатоль обязаr

зарtшее уведомить об этом работника и rrолrlить его rrисьменное согласие. Работодатель

доЪ*"" сообщитЬ работникУ о цеJlях, предполtlгаемьD( истотIникtlх и способах IIоJIгIения

персоналЬньD( даннЬD(, а такЖе о харакТере подлежаIцих поJIгIению персонаJIьньD( даЕньIх и

последствиях отказа работника дать письменное согласие на их поп}чение-

2.4. РабоТодателЬ не имееТ права полуtIать и обрабатывать персоЕzIльные данные

работника о ого поJIитичоских, религиозЕьD( и иньD( убеждениях и частной жизни без

письменного согласия работника.
2.5. РабоТодатель не имеет права полrIать и обрабатьвать персоIIаJIьные данЕые

работника о его чпенстве В общественньпr объединеIIиf,х иJIи его профсоюзной деятельности, за

искJIючеЕием слгIаев, предусмотренных фелеральным законом.
2.б. Работники И их представители должны быгь ознакомлены под роспись с настоящим

''Положением о заIците персонzшьЕьD( дzшЕьIх работников М.ЩОБУ кМедведевский детский сад

Ns3 кЗолотой кJIючик), устанавлИвающимИ порядоК обработки персональньD( данньIх

работников, а 1жже об их пpzl3tlx и обязанностях в этой области.

С этой целью в МЩОБу кМедведевский детский сад NsЗ кЗопотой кJIючик)) к

ПоложениЮ прилагаетсЯ ЛисТ ознакомлеЕиЯ работников с Положением (О защите

персональньD( дtшньD( сотрудникоВ мдоБУ <Медведевский детский сад Jt3 <<Золотой

кJIюIIик)).

3. Храненпе и использованпе персональных данных работнпков

з.1. Персональные даЕные работникоВ мдоБУ кМедведевский детский сад Jt3
кЗолотой кJIючик> хранятсЯ на бумажНьж и электронньD( носитеJUD(, в кабинете заведующего

детским садом.
з.2. в процессе храЕения персональньIх дtlнньD( работников МДОБУ КМеДВеДеВСКИЙ

детский сад NsЗ <Золотой кJIюtмк)) должны обеспе.тиваться:

- требоваrrия нормативньтх документов, устанавJIивающих правила храIIения

конфиденциt}льньD( сведений ;

- сохрЕшность имеющихся дilнньD(, огрЕlничение достуIIа к ним, в соответствии с
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законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;
- контроль за достоверностью и пошrотой персональньIх дчlнных, их реryJIярное

обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.
З.3. ,Щосryп к персонtuБным данЕым работников МrЩОБУ <Медведевский детскиЙ сад

JrIb3 <Золотой ключик) имеют:
заведующий детским садом;

- старший воспитатель - к персоншIьным данным rrедагогических работников;
- бухга_тrтер;

- председатель профсоюзного комитетщ
- завхоз - к персональЕым даЕным обслуживающего персонала,
3.4. ОтветственЕым за организацию и осуществление хрtlнения персональньIх дЕlннЬD(

работников МЩОБУ кМедведевский детский сад Ns3 кЗолотой кJIюIмю) явJIяется заведУющИЙ

детским садом.
З.5. Заведующий детским садом осущеотвJIяет контроль за хранением персональньD(

данньD( в соответствии с требовшrиями к )чету и хранению конфиденциальных сведений.

3.6. РабоТники, указанные в п. З.3. настОящего Положени1 имеют право IIолучать

только те персонаJIьные данные работников, которые необход,rмы им для выполflения своих

доJIжностньпr обязанностей.
3.7. ТрулОвые книЖки работНиков МrЩОБУ <МедВедевский детский сад NsЗ (Золотой

кJIючик> хранятся в сейфе в кабинете завёдующего детским садом, достул к которому имеет

только зчtведуюЩий детским садом. Хранение трудовьIх книжек работников осуществJIяется в

соответстВии с Правилами ведения и хранения трудовьIх книжек, изготовлония блшrков

трудовьIх книжек И обеспечения ими работодателей, угвержденными постановлением

Правительства РоссийскоЙ Федерации от 16 апреJIя 2003 года N 225 (Собршtие

зtжонодатеJIьства РФ, 2003, N 16, ст. 1539).

4. Передача персонаJIьных данных работника

4.1. При Irередаче персонаJьньD( данньD( работника МЦОБУ кМедведевский ДетСКИЙ

сад J\Ъ3 кЗолотоЙ кJIючик) ДругиМ юридичесКим и физическим лицап{ работодатель должен
соблюдать следующие требовшrия :

4.|.Т. Не сообщать персональные дzшные работника третьей стороне без письменнОГО

согласиЯ работника, за искJIЮчеЕием сл)rчаев, когда это необходимо в цеJIях предупреждения

угрозЫ жизнИ и здоровЬю работника, а также в сJгrIаях, установленньfх федера;lьньпчrи
ЗаконаIчlи.

4.|.2. Не сообщать персоЕальные данные работника в коммерческих цеJIях без его

письменного согласиrI.
4.|.З. Предупреждать лиц, полг{ающих персональные данные работника, о том, чТО эти

данные могуt быть использованы JIишь в цеJIях, дJIя KoTopbD( оЕи сообщены, и требовать от

этих JIиц подтверждения того, что это пр€lвило соблюдено. Лица, поJrrIающие персон€lIIьные

дtlнные работника, обязаны собrподать режим конфиденциальности. ,.щанное положение не

распростраIIяется на обмен персон€rлЬными дtlнными работников в порядке, устzшовленном

федеральными законапли.
4.|.4. Не запраrпивать информацию о состоянии здоровья работника, за искJIючением

тех сводеНий, которые относятся к вопросу о возможности выIIолнония работником трудовой

функции.
4.1.5. ПередаватЬ персональЕые дtш{ные работника цредстilвитеJIям работников в

порядке, устrшовленноМ Трудовьпrл кодексом Российской Федерации и Федеральным законом

от 27 июJIя 2006 года N l52-ФЗ "О персонttльньD( данЕьDl", и ограничивать эту информацию

только теми персонаJьными дztнными, которые необходимы дIя вьшолнеIIия указанными
rrредстtlвитеJlями их функций.
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5, Права работников в целях обеспечепия защиты персонаJIьIIых данныц хранящпхся у
работодате.пя

5.1. В цеJIях обеспечения заIцить]
работники имеют право:

персоналЬньIх дtшнЬIх, хранrIIIцtхся у работодатеJIя,

5,1.1. Полуrать полную информацию о своих персональньD( дzlнньD( и их обработке.
5.1-2. СвободноГо бесплатНого доступа к своим персональным данным, вкJIючЕUI прzlвона полу{ение копиИ -тпобоЙ зzшиси, содержацей персональныо дtlнные работника, за

искJIючениеМ сJцлаев, предусмоТренньIХ федера_тrьньпrлИ закончtп,{и. Полгуrение указаннойинформаЦии о своИх персонt}льЕьD( дiшньD( возможно при личном обрацении рuбоrrr"па *зilводующему детским садом.
5.1.3. .Щоступа к относяЩимся К ним медицинским данным с помощью модицинского

специa}листа по их выбору.
5,|.4. Требовать об искJIючении или исправлении HeBepHbD( иJIи неполньD(

персоналЬньD( дttннЬD(, а тЕкЖе данньIх, обработшrньD( с Еарушением требований Трудового
КОДеКСа РОССИЙскоЙ Федерации и Федерального закона от 27 июJIя 2006 года N 15rФз ''о
персонЕtльньD( даЕньж". Указаrrное требоваrrие должЕо бьrгь оформлено письменным
зzжвлением работника на имя зilведующего МщоБу кмедведевский деiский сад J\ъ3 <золотой
кJIючик> . ПрИ откЕ[зе работодаТеля'исктпОт,Iть иJIи испрЕlвить персоIIЕIпьные данные работника,
работниК имееТ IIравО зzUIвитЬ в письмеНном виде 

-работодатеJIю 
о своем носогласии, с

соответствующим обосноваrrием такого несогласия. Персональные данные оценочного
харЕжтера работник имеет пptlвo дополнить заjIвлением, вырЕDкtlющим его собственную точку
зрония.

5.1.5. ТребоватЬ об извещении рабоТодателеМ всех лиц, которым рzшее были сообщены
неверные или неполные персоЕtlльные данЕые работника, обо всех произведеIIньD( в них
искJIючениrгх, испрtlвлениях или дополнеЕиях.

5.1.б. Обжа_тrовать в судо любые неправомерные действия или бездействия работодателяпри обработке и защите его персоЕаJIьньIх дirнньгх.

6. обязанности работника в целях обеспечения достоверностп его персонаJIьных данньж
6.1. В цеJIях обеспечениJI достоверности персоЕалЬньD( данньIх работники обязаны:
6.1.1. При приеме на рабоry в М!ОБУ <Медведевский детский сад Jt3 кЗолотой

кJIютIик)) предстtlвJUIть достоверные сведения о себе, в порядке и объеме, предусмотренном
зчжоЕодательством Российской Федерации.

6.t,2. В слуrае изменениЯ персоналЬЕьIх дzlнньD( работника: фаrrлилия, имя, отчество,
адреС места жительстВа, паспорТные дfiIнЫе, сведенИrI об образов€шlии, состоянии здоровья (в
следствие вьUIвлениЯ в соотвеТствиИ с медицИнскиМ зtlкJIючением противопоказаний для
выполнения работником его должностньIх, трудоВьпс обязаяностей и т.п) сообщать об этом в
отдеЛ по работе с персонаЛом Управления кадровой политики в течение 5 рабочих дней с даты
их изменений.

7 - ответственность за нарушение норм, рогулирующих обработку и зiuциту
персонitльньD( данньD( работников

7.1. Лица, виновные в нарушении Еорм, реryлирующих полrIение, обработку и заIrIИТУ
персонt}льньD( данньD( работника, установленных действующим зitконодательством Российской
ФедерациИ И настоящиМ Положением, несуТ ответственность, IIредусмотренную
законодательством Российской Федерации.

* СтатьЯ З Федерального закона от 27 июJIя 200б г. N 152-ФЗ "О персонulльньD( данньIх".** Трудовой кодекс Российской Федерации.


