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1.. O6Eue no.roxenuq

1 I . flo:roNense o pa6ore c [epcoHrrJrbHbrMr4 AaHubrMr4 pa6ornraron Myrrv qr4rr{Inbl{ofo

AoIIIKoJrbHoro o6pasolare:mnofo )4rpexAeHlrt <MOY Aercxrlii ca'q Ns 66 ,{sepNoancroro paftoua

Bo:rorpaAo (Aa:ree AOY) pa:pa6orauo B coorBercrBr4l,I c TpyAoBbn\4 KoAe(coM, Oegepa:rlnr'nr'r

,*o"or or 27.07.2006Ns 152-O3, (De4epa$ur'ru:aKoHoM or 30.12'2020 N 519-03 tr

HopMarIrBIro-[paBoBbIMr{ arraMr4, 4eficre1'rorqr'rulr Ha reppr'rropl4lt Poccprr4.

1.2. Hacrosrqee noJloxeHl4e olpeAenteT [IoptIoK pa6oTbl (C6opa, o6pa6orr<2, I4cnoJIIf oBaIIpuI'

pacflpocrpaHeHEs, xpaHeHrrr I{ r. A.) c [epcoHanr,HBrMrr AaJ{HLTMU pa6orur.rnon v l.aparlTrlrl

ron(luAenuuanrnoclu cne4euuft o pa6ornurce, [peAocraBJleHHbrx pa6ornuxolr pa6orogarerno.

2. Ilo.nyueuue u o6pa6orra nepconaJrr,Hbrx Aannrrx pa6ornuxon
2.1. flepcona:rlnbre AaHHbre pa6orur.rra pa6oro4are:Ib noJrj^raeT HerrocpeAcTiierrHo or pa6oruura.

Pa6oroAare:E B[paBe noJlyrrarb [epcoHaJrbHbre AaxHbre pa6orHuxa o|rpe,'"bl'Ix Jrr{q roJrbKo flpu

1g1aJ1t4g1r:a nr4CbMeHHOfO COfJIaC[t pa6OtUr,rra IIJIII B I4H6IX CJIyr{Zy1X' 11ptMO npeAyCMOTpeHHb1x B

3AKOIIOIATEJIbCTBE.

2,2. PalorcAareJrb He BnpaBe Tpe6oBaTb OT pa6OTHr4Ka npeAorzrBJlenlrr ltr(popuargu o
rroJrl4Tl4qecKltx r4 pemtrr.ro:nlx y6ex,ueHlltx lr o ero qacruofi XI'I3HI'I.

2.3. Pa6ornur [peAcTaBnreT pa6orogarenro AOCrOBepHbre CBeAeHIrr O Ce6e. Pa6oro4arels

npoBepqer AocToBepHocTb cBeAeHr.rft, cBepr.f, AaHH6le, [peAoTaBJlennlre pa6ornu(oM' c

fiMerorqr{Mrrc{ y pa6oruuxa ,4or<lveHTaM[ '
2.4. llpu r43MeHeHirr nepcoHanBHr,x ,4auur,or pa6ornu( rrr4c['MeHHO ]tseAoMnteT pa6oro4are:rr o

TaKrrx u3MeHgHn tX n paryrrlurnl cpoK' He npenrrrnarorqufi 14 ,qHefi.

2.5. flo rraepe Heo6xoAr ,rocrr.r paooroAarenb ncrpe6yer y pa6orHl.r(a Ao[oJrHI{TeJrbHbIe cBeAeHI'rt.

Pa6ornur [peAcTaBnteT rpe6yeurre cBeAeHIIII I,I B cnf{ae neo6xo4r'ruoctll npeAstBJIteT

Aorqa{euTbl, noATBepxlarcql4e AocroBepHocrr arnx cne4eunfi .

2.6. Hto6t t o6pa6arrraarr, nepcoEan6r{r,re AiurHbre corpy.4nuroa, pa6oro4areJrb IIoJrJAaerct or
Kaxroro corpyAunKa corracrle Ha o6pa6orKy ero [epcolraJlbHbrx Aar{Hbx. Taroe cor:racue

pa6oroqarc:ri nonyqaer, ecJlr{ 3aKoH He lpeAocraBrser pa6oro4are:uo fipaBa o6pa6arrmarr

lepcouaJr6ulle Aanurre 6eg co laclrf, corpyAHIrKoB.

2.i. Cormpue na o6pa6orKy rrepcouanbHbD( Aamrrx Iraoxer 6l,rrb oro3Baxo pa6orHI4KoM. B c:ryrae

or3brBa pa6orHrjKoM corracrrr na o6paiiorry [epcoHa.IlbHbx AturHbD( pa$oroAarenb BlpaBe
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продолжить обработку персональных данных без согласия работника при наличии 

оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 

федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ. 

 

3. Хранение персональных данных работников 
3.1. Личные дела и личные карточки хранятся в бумажном виде в папках, прошитые и 

пронумерованные по страницам. Личные дела и личные карточки находятся в отделе 

бухгалтерии в специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от 

несанкционированного доступа. В конце рабочего дня все личные дела и личные карточки 

сдаются в отдел бухгалтерии. 

3.2. Персональные данные работников могут также храниться в электронном виде в 

локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим 

персональные данные работников, обеспечивается двухступенчатой системой паролей: на 

уровне локальной компьютерной сети и на уровне баз данных. Пароли устанавливаются 

старшим воспитателем и сообщаются индивидуально работникам, имеющим доступ к 

персональным данным работников. 

3.3. Изменение паролей старшим воспитателем   происходит не реже 

одного раза в два месяца. 

3.4. В целях повышения безопасности по обработке, передаче и хранению персональных 

данных работников в информационных системах проводится их обезличивание. Для 

обезличивания персональных данных применяется метод введения идентификаторов, то есть 

замена части сведений персональных данных идентификаторами с созданием таблиц 

соответствия идентификаторов исходным данным. 

3.5. Доступ к персональным данным работника имеют руководитель организации, старший 

воспитатель,  бухгалтер, а также непосредственный руководитель работника. Специалисты 

отдела бухгалтерии – к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций. Доступ специалистов других отделов к персональным данным осуществляется на 

основании письменного разрешения руководителя организации или его заместителя. 

3.6. Копировать и делать выписки из персональных данных работника разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения руководителя организации, 

его заместителя и главного бухгалтера. 

 

4. Использование персональных данных работников 

4.1. Персональные данные работника используются для целей, связанных с выполнением 

работником трудовых функций. 

4.2. Работодатель использует персональные данные, в частности, для решения вопросов 

продвижения работника по службе, очередности предоставления ежегодного отпуска, 

установления размера зарплаты. На основании персональных данных работника решается 

вопрос о допуске его к информации, составляющей служебную или коммерческую тайну. 

4.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет 

права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки или электронного поступления. 

Работодатель также не вправе принимать решения, затрагивающие интересы работника, 

основываясь на данных, допускающих двоякое толкование. В случае если на основании 

персональных данных работника невозможно достоверно установить какой-либо факт, 

работодатель предлагает работнику представить письменные разъяснения. 

 

5. Передача и распространение персональных данных работников 
5.1. При передаче работодателем персональных данных работника сотрудник должен дать 

на это согласие в письменной или электронной форме. Если сотрудник оформил согласие 

на передачу персональных данных в электронной форме, то он подписывает согласие 

усиленной электронной цифровой подписью. 



 

5.2. Работодатель вправе передать информацию, которая относится к персональным 

данным работника без его согласия, если такие сведения нужно передать по запросу 

государственных органов, в порядке, установленном федеральным законом. 

5.3. Работодатель не вправе предоставлять персональные данные работника третьей 

стороне без письменного согласия работника за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в 

случаях, установленных федеральным законом. 

5.4. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным 

законом на получение информации, относящейся к персональным данным работника, 

работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с 

запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления 

подшивается в личное дело работника. 

5.5. Персональные данные работника могут быть переданы представителям работников в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, в том объеме, в каком это необходимо для 

выполнения указанными представителями их функций. 

5.6. Работодатель не вправе распространять персональные данные работников третьим 

лицам без согласия работника на передачу таких данных. 

5.7. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных работником для 

распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных 

данных на обработку его персональных данных. 

5.8. Работодатель обязан обеспечить работнику возможность определить перечень 

персональных данных по каждой категории персональных данных, указанной в согласии 

на распространение персональных данных. 

5.9. В случае если из предоставленного работником согласия на распространение 

персональных данных не следует, что работник согласился с распространением 

персональных данных, такие персональные данные обрабатываются работодателем без 

права распространения. 

5.10. В случае если из предоставленного работником согласия на передачу персональных 

данных не следует, что работник не установил запреты и условия на обработку 

персональных данных или не указал категории и перечень персональных данных, для 

обработки которых субъект персональных данных устанавливает условия и запреты, 

работодатель обрабатывает такие персональные данные без возможности передачи 

(распространения, предоставления, доступа) неограниченному кругу лиц. 

5.11. Согласие работника на распространение персональных данных может быть 

предоставлено работодателю: 

 непосредственно; 

 с использованием информационной системы уполномоченного органа по защите 

прав субъектов персональных данных. 

5.12. В согласии на распространение персональных данных работник вправе установить 

запреты на передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных данных 

работодателю неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или условия 

обработки (кроме получения доступа) этих персональных данных неограниченным 

кругом лиц. Отказ работодателя в установлении работником данных запретов и 

условий не допускается. 

5.13. Работодатель обязан в срок не позднее трех рабочих дней с момента получения 

согласия работника на распространение персональных данных опубликовать информацию 

об условиях обработки и о наличии запретов и условий на обработку неограниченным 

кругом лиц персональных данных работника для распространения . 

5.14. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, 

разрешенных работником для распространения, должна быть прекращена в любое время 

по его требованию. Данное требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество 

(при наличии), контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или 

почтовый адрес) работника, а также перечень персональных данных, обработка которых 

подлежит прекращению. 



 

5.15. Действие согласия работника на распространение персональных данных, 

прекращается с момента поступления работодателю требования, указанного в пункте 

5.14 настоящего положения. 

5.16. Работник вправе обратиться с требованием прекратить передачу (распространение, 

предоставление, доступ) своих персональных данных, ранее разрешенных для 

распространения, к любому лицу, обрабатывающему его персональные данные, в случае 

несоблюдения положений Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ или обратиться с 

таким требованием в суд. Работодатель или третье лицо обязано прекратить передачу 

(распространение, предоставление, доступ) персональных данных в течение трех рабочих 

дней с момента получения требования работника или в срок, указанный во вступившем в 

законную силу решении суда. Если такой срок в решении суда не указан, то работодатель 

или третье лицо обязано прекратить передачу персональных данных работника в течение 

трех рабочих дней с момента вступления решения суда в законную силу. 

 

6. Гарантии конфиденциальности персональных данных работников 

6.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, является служебной 

тайной и охраняется законом. 

6.2. Работник вправе требовать полную информацию о своих персональных данных, об их 

обработке, использовании и хранении. 

Данное положение вводится в действие с «27 » декабря 2022г. 

В данное положение могут вноситься дополнения и изменения в соответствии с 

действующим законодательством. 

Положение разработано  заведующим Лавышко Е.М. 

Срок действия Положения: до замены новым.     

 


