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1. ОбIцие положения

1.1. НастоЯщее полоЖение явJUIется локалЬным правОвым актоМ мБдоУ к,Щетский сад Ng4>,

являющимся операIором IIерсональньIх данньтх.
1.2. НастоЯщее полоЖеЕие устаНавливает порядок осуществления операций с персонаJIьными

данными сотрудников организации.
1.3. Настоящее положение разработано в цеJuгх:

. регламентации порядка осуществления операций с персональными данными
сотрудников организации;

. обеспечения требований закона J\Гs 152-ФЗ и иных правовых актов, регулируIощих
использование персон;lльньIх данньж;

. установления прав и обязанностей сотрулников МБДОУ к.Щетский сад Ns4) В ЧасТИ

работы с персональными данными;
о установления механизмов ответственности сотрудников за нарушение локальньD(

норм, а также положений федерального, регионdльного и муниципалЬного
законодательства, регулирующих использование персональных данных.

1.4. Настоящее положение вступает в силу в момент его утверждения отдельным приказом
заведующего МБ.ЩОУ к.Щетский сад Jt4> и действует бессрочно до замены новым локЕlльным
IIравовым актом анаJIогичного назначения.
1.5. Корректировка настоящего положения осуществляется отдельными приказmlil
завед}.ющего.
1.6. Ограничение несанкционированного доступа к персональным данным обеспечиваатся
МБДОУ к.Щетский сад jtlb4> и снимается в момент их обезличивания, а также по истечении75
лет их хранения, есди иное не установлено законом или решеЕием руководства.
1,7. Основным инфраструктурным ресурсом МБЩОУ к.Щетский сад Jф4> для осуществления
операций с персональЕыми данными являются информационные системы, представляЮЩие

собой:
о комплексы автоматизированной обработки rrерсончrльньж данньD( (позволяющих

осущоствлять оrrерации с персонiшьными данными в виде файлов, достуrr к которым

регулируется в соответствии с положениями локЕlльных правовых актов организации,

федеральных, регионаJIьньж и муници[аJIьньD( НПА);
о документацию на бумажных носителях (досryп к которым также осуществJuIеТся В

соответствии с положениями локчIJIьньIх правовых аюов и законодательства РФ).

2. Критерии отнесения информации о работниках к персональным даIIным
2.1. Настоящее положение устанавливаеъ что к персонttльным данным работника относятся
любая информация о нем, в том числе Ф. И. О., дата рождения, адрес регистрацИИ ИЛИ

проживilния, семейное положение, образование.
2,З. .Щостоверность персонЕIльЕых данных работников МБДОУ <,Щетский саД М4)
определяется исходя из их изначального рiшмещения в таких документах как:

паспорт или иной источник, удостоверяющий личность работника;
о трудоваJI книжка (за исключением тех случаев, когда МБДОУ <Щетский саД Ng4>

является для сотрудника шервым работодателем, либо уrаствует в восстановлении

утерянной трудкнижки);
о свидетельство пенсионного страхования;
о военный билет и иные документы воинского учета;
о диплом об образовании;
о свидетельQтво о наличии ИнН.

Отдельным приказом заведующего могут быть опрецелены иные документы, которые

рассматриваются как носители достоверных персональIIых данных.
2,4. .Щелопроизводитель обеспечивает проверку вышеrrеречислеЕных, документов,
содержащих персонiLльные данные сотрудников, на предмет подлинности, а такЖе

обеспечивает при необходимости их временное хранение в установленЕом rrорядке.



3. Операции с персональными данными
3.1. Настоящее положение устанавливаеъ что МБЩОУ к.Щетский сад Jф4> осуществляеТ

следующие опорации с персонаlrьными данными работников:о полrrение;
. обработка;
о передача;
о блокироваЕие;
о хранение;
о ликвидация.

З.2. Под получением персонсrльных данньш понимается последовательность действий,
связанных с устtlновлением достоверности соответотвующих данньIх, а так}ке разМеЩениеМ
их в информациоЕньIх системах МБДОУ к,Щетский сад Jt4>.
З.2. Под обработкой персонЕrльньD( дацных понимается rrрочтение, корректировка или

дополнение соответствующих данньIх, совершаемые уполномоченным лицоМ МБДОУ
<.Щетский сад J\Ъ4>.

3.3. Под передачей персонЕLльньIх даЕньж понимается операция:
. по адресному размещению соответств},ющих данных на носителях и серверах, Доступ

к которым имеют сотрудники МБЩОУ <,,Щетский сад Ns4) либо треТьИ ЛИца;

. по рtвмещению персоншьньш данных в источниках вн}"трикорпоративного

докумеЕтооборота;
о по опубликованию в интересах организации персональньIх данньж о работнике в

СМИ или на серверах интерЕета в соответствии с нормами законодательства.
З,4. Под блокированием персональЕьIх данных понимается временныЙ ЗiшреТ На

осуществление каких-либо операций с персональными данными, которые находятся в

информационных системах организации, в случаrIх, предусмOтренных положениями

локальных trравовых актов МБДОУ к,Щетский сад J\Ъ4> и законодательстВа РФ.
3.5. Под хранением персонаJIьньж данных поЕимается совокупность операций,

направленньIх на обеспечение целостности соответствующих данньж посредством их

рчlзмещения в информационньD( системах МБДОУ к.Щетский сад М4>.
З.6. Под ликвидацией персональньж даЕньIх понимается 0перация по иЗЪяТИЮ

соответствующих даЕных из информационньж систем мБдоУ <Щетский сад J\Ъ4>, а таюке

обеспечению невозможности их восстановления.

4. Порядок осуществления операций с персональныМи ДаННЫМИ
4.I. Полl^rение персонаJIьных данных (документов, на которых они зафиксированы)

осуществJшется непосредственЕо от сотрудника МБ.ЩоУ <,Щетский сад N94). В случае если

предоставление соответств}aющих даIIньD( возмох(по только от третьих лиц, то сотрудник

должен дать IIисьменное согласие на это.
4.2. Организация Ее имеет права требовать и полrIать персонЕLльЕые данные сотрудника,

отражающие личные аспекты его жизни, религиозные, политические, философские взгляды.

4.З. Обработка персональIIьD( данньж сотрудника мох(ет осуществляться только с его

письменного согJIасия за исключением Тех сJý/чаев, что предусмотрены подп. 2*l l п. 1 ст. 6

закона <О персон:lJIьных данньrх)) от 2'1.07.2006 N9 152-ФЗ.
4.4. Передача персональньD( данных сотрудника осуществляется с учетом специфики
конкретной информационной системы.
4.4.|. Если используется цифровая ИС (предназЕаченнаlI дJU{ автоматизированной обработки

rrерсоЕzrльньж данньж), то передача данЕых осуществляется по защищенным канаJIам связи,

а также при задействовании средств криптозащиты.
4.4.2. Если используется иС на основе бумажных носителей, то передача данныХ
осуIцествляется посредством перемещения или копирования содержимого данных носителей

при }п{асТии сотрудников организации, имеющих доступ к соответствующей ИС, который

устанавливается отдельным локаJIьным правовым актом.



4.5. Блокирование персональных данньD( в организации осуществляется с учетом специфики
конкретнойИС.
4.5.1. Если используется цифровая ИС, то блокирование данньD( осуществJшется посредством

закрытия доступа к файлам при задействовании средств криптозащиты.
4.5,2. Если используется ИС на основе бумажных носителей, то блокирование дЕшных
осуществляется IIосредством закрытия доступа к соответствующей ис для оIIределенных

ГРУIIП СОТРУДНИКОВ.

4.6. Хранение пepcoнzшIbнblx д.шньж осуществляется с учетом специфики конкретноi:'ИС.
4,6.|, Если исшользуется цифровая ИС, то хранение данньш осуществJUIется на ПК мБдоУ
<.Щетский сад Ns4>.
4.6,2. Если ис11ользуется ИС на основе бумажньтх носителей, то хранение данныХ
осуществляется в архиве.
4.7. Ликвидация персональных данньD( осуществляетсяс учетом сшецифики конкретнойис.
4.7.|. Если используется цифровая ИС, то ликвидация данЕьIх осуществляется посредством
их удаления с ПК МБДОУ к,Щетский сад Jф4>.

4.7,2. Если используется ИС на основе бумажных носителей, то ликвидация данныХ
осуществляется rrосредством уничтожения соответствующих носителеЙ С ПОМОЩЬЮ

специаJIьньIх технич9ских средств.

5. Организация досryпа к персональцым данным
5.1. !оступ к персон,}JIьным данным сотрудников МБЩОУ к.Щетский сад Jф4>, не требУЮЩИЙ

подтверждения и не подлежащий ограничению, имеют:
r заведующий;
о главный бlхгалтер;
о делопроизводитель.

5,2, .Щоступ к персон€uIьным данным сотрудников МБДОУ к,Щетский сад J\Ъ4> Для инЬIх лиц
может быть разрешен только отдельным распоряжением заводующего.

6. Обязанности сотрудников, имеющих досryп к персональным Данным
6.1. СотрУzники мБ,щоУ к.ЩетскиЙ сад J\b4> и другие ДИЦ&о имеющие доступ к персональным

данным, обязаны:
. осущеатвлять операции с персонtlJIьными данными при соблюдении норм,

установленных настоящим rrоложеЕием, а также федеральных, региональных и
муниципальньIх НПА;

. информировать заведующего о нештатных ситуациях, связilнньIх с операциями с

персональньIми данными ;

. обеспечивать конфиденциальностъ операций с персонtlJIьными данными;

. .обеспечивать сохранность и неизменность персонаJIьньIх данньIх в случае, если

выIIолняемtш задача не предполагает их корректировки или дополнения.

" 7. Права работников в части осуществления операциЙ с персональными данныМи
7.1. РабоТник МБ.ЩОУ к.ЩетсКий сад Jrlb4>>, передавший организации свои персоЕальные

данные, имеет право:
о на получение доступа к соответствующим данным в любой Момент В цеJU{х

осуществления необходимых операций с ними;
. ца бесплатное rrолучение копий файлов или бумажных носителей, содержащих

персональные данные;
. . требовать от организации дошолнительной обработкй, блокирования или ликвидации

персональных данных, если операции с ними противоречат интересам рабОтниКа,
осуществJuIются незаконно, а также в случае, если персонuLльные Данные
недостоверны;

о rrолr{ать от организации информацию о лицах, имеющих доступ к персонаJIьНыМ

данным, а также о статистике обращений к персональным данным с их сТороны;



. полг{&ть от МБДоУ <,Щетскиiт сад JФ4> информацию о дополнительной обработке,
блокировании или ликвидации персонаJIьньIх данньIх, осуществленных по
инициативе организации.

7.2, Работники МБ,ЩОУ к,Щетский сад Jф4>, имеющие доступ к порсональным данным
соiрудников организации, имеют право:

. на приобретение rrолномочий, необходимых в целях осуществления операций с
персональными данными;о на rrолr{ение консультационной поддержки со стороны руководства и других
компетеIIтньIх сотрудlиков в части осуществления операций с персональными
данными;

о на отдачу распоряжений и направление предписаний сотрудникам, передающим
персональными данные организации, связанных с необходимостью предоставления
дополнительной или уточняющей информации в целlж обеспечения корректног0
осуществления оrrераций с персонаJIьными данными.

8. OTBeTcTBelIHocTb сотрудЕиков за ндрушения правил осуществления операций с
персональными данными

8.1. Сотрулники МБЩОУ <Щетскиiа сад J\Ъ4> при осуществлении операций с персонtlльными
данными несут административЕую, гражданско-правовую, уголовную ответственность за
нарушения гIравил осуществления операций с персональными данными, установленных
настоящим гIоJIожением, а также нормами федерального, регионаJIьного и муниципального
законодательства РФ.
8.2. Правовые последствия нарушений правил осуществления операций с персоЕальньIми
данными опредеJIl{ются исходя из лOкаJIьньD( норм МБДОУ к,Щетский сад Ns4), а также
положеrrий законодательства РФ.


