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l. oбщие ПoЛo)кения
Hacтoящeе Пoлoясение paзpaбoтaнo в cooTBетcTBии сo сT. 24 Кoнстиryции PФ oт 12,|2'1993г. (с

{зменeниями и .цoПoлнениями), ГpaхслaнcкиМ кo.цeксoм PФ oт 26'0|.|996г' JtlЪ 14.ФЗ (с измененvIЯN|И И

loпoлнeниями), TpyлoвьIм КoдексoМ oT З0.12.2001г. )ф l97-Фз, фeдеpальньlМи зaкoнaМи oT 2,7.07.,2006r. Ns

t49-Фз <oб инфopNIaЦ74И, инфopмaциoннЬIх TеХнoЛoГ}Ulх и o зaщите инфopмaции), oT 2,7.0,7,2006г. ]ф 152-

Dз (o пepсoнaЛьнЬIх ДaннЬIх)). I
Hacтoящее Пoлolкение paсПpocтpaняется нa вcеx сoтpy,цникoB' и вcе paбoтники ,цoлжньt бьlть

)знaкo}tлeньI с этиМ ПoлoяtениеМ Пo.ц pocпиcЬ.

l.l. ПеpсoнaльнЬlе дaHнЬIе paбoтникa _ инфopмaция' неoбхo.цимaя paбoтoдaтелIo B сBязи с

/стaнoBJIением TpylloвЬIх oTtlorrlениЙ и кacaЮщaяcя кoнкpеTнoГo paбoтникa. oни BкЛIoчaIoT в сeбя:

)пoзнaватeлЬнЬlе .цaннЬrе (ФИo, ДaTa И МеcTo po)к.цениJI, TpyДoBaя биогpaфия paбoтникa, фaктьI биoгpaфии);

пичные xаPaкTrpиcтики paбoтникa (гpalклaнсTBo' l{zшиЧие нaучньIх Tpy.цoB, изoбpетениЙ и т.д.); сBеДенIUI o

эeмeйнoм пoлo)l(ении' сoсTaBе cеМЬи; сoциiшЬнoМ пoЛo)кrнии; слyrкебнoм Пoлo)I(rнии; нaBЬIкaх; o

финaнсoвoм пoЛo}(ении. К пpедoсTaBляеМЬIМ пеpcoнaлЬньIМ ДaнньIМ paбoтникa oтнocиTся инфopмaция,

}oдepx@щurяся B тpy.цoBoй книлскe, B сTpaхoBoМ сBидеTелЬOтBе ГoсyдapcTBrHHoГo пеHcиoнHoгo с]paхoBaниJI;

инфoрмauия oб oбpaзoвaнии, квaлификaции; инфopмaция MeДициHсКoГo хapaкTеpa; инфopмaция в

цoкумeцтax BoинскoГo yчеTa и B Дpyгих.ц.oкyМенTaх, кoTopЬIе сoДеp)кaT ДaннЬlе' неoбxo.цимьtе paбoтoдaтелro

B сBязи с 1py.цoBЬIМи oTнoIДeниJIМи.

l.2' oбpaбoTкa Пrpсoн€llЬнЬIх .цaннЬIx paбoтникa oсyщеcTBЛяrTся B цrЛях oбеспечeния сoблro.цения

3aкoнoв и дpyГих нopмaTиBнo.пpaBoBЬIx aкToB.
l.3. Paбoтo.цaтеЛЬ BпpaBе пpoBеpяTЬ пepсoнaльнЬIе .цa}IнЬIе paбoтникoв с

кaдpoBoгo pезеpBa.
l.4. Пpи пpиемe нa paбory'

paбoтoлaтель He иМееT ПрaBo ПoЛyЧaтЬ
yбeжлeнияx paбoтникa.

зaкJItoЧеHии тpy.цoBoГo дo.Ь"opu' зaпoЛнеtlии aнкrтнЬIх дaннЬIх
и oбoбщaть инфopмauию o pеЛиГиoзHЬIх' пoлитйчеокиx и дpyгих

l.5. Bсe пеpсoнaЛЬнЬlе ДaннЬlе paбoтникa paбoтoдaтеЛЬ ПoЛуЧaеT ToЛЬкo oT HеГo сaМoГo.

l'6. PaбoтoДaтеЛь пoЛyЧaеT и oбpaбaтьIBaеT .цaннЬIе o ЧacTнoй }кизни paбoтникa тoлЬкo с егo

tТисьмeЕHoгo сoглaсия.
l.7. Paбoтo.цaTелЬ сooбЩaет paбoтнику цеЛи' пpе.цПoлo)китеЛьHЬIe исToЧники' спoсoбьl пoл1"rения

пеpсoнaJlЬнЬlx дaHHЬIх, хapaкTеp Пepсoн.шЬнЬIx дaннЬlх и ПoсЛеДстBия oTкaзa paбoЪникa .ц'aтЬ ПисЬМrннoе

сoглaсиe нa }fi пoЛyЧеHие. '..

l.8. ПoлyнaтЬ ПеpсoнirЛЬнЬIе ДaннЬtе paбoтникoB Ha oсHoBaнии зaкoнa МoГ},T: нa,tbгoвьiе opгaнЬI'

Пенсиoнньrй фoнл PФ, Фoнд coци€rлЬнoгo сTpaхoBaнI,

пepсoнaJЬных .цaннЬIх paбoтникa .цotryсTиMo ToЛЬl

пo,ryчeние. Пepедaнa пеpсoнirЛЬнЬIх дaннЬгх paб oтникz

пPeryсмoтpенo зaкoнo.цaтeлЬсTBoM.
l.9. PaбoтoдaтелЬ иМеrт пpaвo сoбиpaть Пеpco

пpедoстaBJIеннЬIx paбoтникoм пpи ПpиеМе нa paбory. . . il
l.l0. PaбoтoДaTеЛЬ иМееT ПpaBo сoбиpaть ПpеДусMoTpеннЬIе Haлoгoвьtм КoДексoм PФ свеДения o

нzuloгoплaтеЛьщике' Taк кaк пpoизвoдит paсЧеT и BЬIПЛaTy н€l'ToГoB зa paбoтникa ПyTеM yДеp)кaнI,IJl уIх LIз

зapaбсгнoй IUIaТЬl'
l.1 l. laннoе Пoлoя<ение пpе,цoтвpaщaеT llесaнкциoниpoвaнньtй Дoсryп к инфopмaЦии, ее

пpoтиBo[IpaBнoе кoПиpoBaниl' иск€DкеI{ие' испoЛьзoBaние Пpe.цнaМеpeнHoгo pacПpoстpaнения, не.цqстoвepнoй

инфopмauии, исПoЛЬзoBaHие инфopмauии B ПpесТупнЬIх и кopЬIсTHЬlх ЦеЛях.

2. Пopядок xpанения' исПoЛЬЗtlBаtIия и ПереДaчи пеpсoнaлЬнЬIх дaннЬIх paбoтникa

Хpaнение Пеpcoнa,lЬнo,* .цuЬ*,o.*"Дoлrкнo иcкЛtoЧaTЬ их yTpary 14ЛИ ИX неПpaBиЛЬнoе ЙcпoльзoBa}Iие.

J



2.l. ХpaнеHие' вЬIдaчa TpyДoBЬIх кHи)кек
paбoтникoв и инЬlx .цoкyМеHтoB' oтpDt(aющLD(
p\'кoBoдиТеJя, деЛoпpoизBoДиTеЛя и paбoтникoB
urкo.rе).

2.2, Пеpсонa;lьньtе .цaннЬIе paбoтникoв BМесTe с неoбхoДиМЬIMи ДoкуМенТaМи oсTaIoTся ypaбoтo.laтеЛЯ LIЛИ Лицa, oтBетстBенHoгo зa oфopмление пpиеMa и хрaнения ЛиЧнЬIХ .цеЛ сoтpyдникoв.Пopядoк хpa'ения TpyДoBЬIx кHюкек y.'ano"л.' Йn..pynц".й пo зaпoлнеHиIo тpy.цo'ьТх кни)кек.2.з, PaбoтoДaтель oбеспечивaет хpaHеHиr ПеpBиЧHЬIх ДoкyМеHТoB' сBязaHнЬIх с oбpaбoткoй,. .]oкyМеHтaЦии пo yЧrтy тpyДa' кaДpoв и oПлaTЬI Tpy.цa B opГaHизaции. B бyхгaлтrpии хpaняTся дoкyМeнтЬI пo},Чеry испoлЬЗoBaния paбoнегo вpеMеHи и paсЧеToB с ПеpcoHirЛoМ Пo oПЛaТе TpуДa.
2.4. Пpи ПеpеДaЧе ПеpсoнaJIЬнЬIх ДaнHЬIх paбoтникa paбoтoдaте," дo,.'*"" соблroДaть сЛrДyloщиетpебoвaния:
2.4'1 , не сooбщaть персoнitJIЬнЬIе ДaннЬIе paбoтникa третьей сTopo1{е без письменнoгo сoглacиjlpaбoтникa, зa исKIIIоЧеHиeМ cл}п{aеB, кoгДa этo неoбхoДиМo B целяХ ПpеДyПpе)к ДеHИЯ yгpoзЬI )КpIЗHИ Из.цopoвЬЮ paбoтникa, a TaЮке B cщ/Чaяx, yсTaнoBленньlх федеpалЬнЬIМ ЗaкoнoМ;
2.4.2. не сooбщaть пеpсoHaЛЬHЬIе .цaнHЬIе paбoтникa B кoМ]\,IеpЧескиХ цеЛях без егo ПиоЬМrннoГoсoГлacиЯ.
2.4.З. лpедуПPе.цить Лиц' ПoЛуЧaЮЩих ПеpсoнaJrЬнЬIе ДaннЬIе paбoтникa' o ToМ' ЧTo эTи ДaннЬIе МoГyTбьtть испoльзo'анЬl ЛицIЬ B цeЛях' ДЛя кoTopЬIх oни сooбщенЬI' и ,p"бouu.u oТ ЭTиx Лиц ПoДTBep)кДeнPU' тoГo,ЧTo эTo пpaBиЛo сoблюДeнo. ЛиЦa, ПoЛyЧaЮЦие ПеpсoнaJIЬнЬIе Дaнньtе paбoтникa, oбязaньt сoблroдaтьpе)rиМ секpетнoсти (кoнфиденциальнoсти). laннoе ПoЛo)кение не paсПpoсTpa'яеTся I{a oбменпеpcoнaлЬнЬIМи ДaннЬIми paбoтникoв B Пopя.цке' yсTaнoBЛенHoМ федеpaльньIМи ЗaкoнaМи'2.4.4. paзpetxaTЬ ДoсTyП к пеpсoH.l'.IЬHЬIМ .цaHI-tЬIМ paбoтникoв ToЛЬКo сПеЦи.lJIЬHo yПoЛнoМoЧеннЬIМ

) ПoлyЧaТЬ ToЛЬкo те ПеpсoнaJlЬHЬIr ДaннЬlе paбoтникa,
нкциЙ;
raбoтникa Лpе.цсТaBиTеЛяM pабoтникoв B ПopяДке'
Iи}o ToЛЬкo TеN{и ПеpсoнzlllЬнЬIМи ДaннЬIМи paбoтникa,
эДсTaBиTеляМи иХ фyн*ц,й.
Iелaх opГaнИзaЦИI4:
Iиro и иHЬIr сBеДеHия' неoбхo.циМЬIе Для пpoBеpки
lTrЛЬHЬIХ плaтежей B ГocyДapстBеHнуto бюдлtетнyrосисTеМy; .цoкyМеI{TЬI o плaTr)кесп9сoбнoсти; сBe.цrния o ЧисленHoсTИ' сoстaве paбoтaющих, зapaбoтнoйIЪ7aТe И yсЛoBиl'х TpУДa, o НaЛИЧИИ свoбoдньlx paбovих МесТ; Дoкy*ентьl oб oПЛaTе нzlJIoГoB пo тpебовaниlоopГaнoв BЛaсTи yПpaBЛrния' ПpaBooхpaниTеЛЬнЬlх opГaнoB, }oPи.цическИX ЛИЦ,иМеЮщих нa эTo ПpaBo.2.5'2. пpeдoстaBЛяеМaя инфopмaЦия Mo}кеT бьtть yстнoЙ или письменнoй, Bo втopoМ сл)Д{aе _зaвеpеHa пеЧaтЬю и пoДписяМи oпреДеленHЬТх лиц.

trю и Защите пeрсoнaЛЬнЬIх ДaHнЬIх,paбoтникa
)H'lJlЬHЬIx ДaHHЬIХ paбoтникa oT нeпpaBoМеpнoгo их
B B ПopЯДке' усТaнoBЛеннoм федеp€L.IЬI{ЬIМ зaкoнoМ.

кaсa}olЦи}'иcя ПopяДкa oбpaбoтки, ПеpеlцaЧИ n.o.on-lnjffix",""'Ji"u"".'.#1"i,ТHixx} 
"A".у#:HY,;этoй oблaсти.

3.3. PaбoтoДaTеЛЬ oбеспечивaеT ДoсryП к ПеpсoнzlJIЬнЬIМ ДaннЬtм paбoтникa ToлЬкo yпoЛнoМoЧеннЬIМJицaм.

n.o.o"Jo.i'j]}xx"#:еЛЬ 
зaкpеПляeт в Пpикaзе Пo Унpеrкдени}о paсПpеДеЛеHие oбязaннoстeй пo oбpaбoтке

з.6. Pyкoвoдитeль хpaниT ДoкyМеHTЬI (тpудoвьrе книrкки) в сейфе. Зaцpeщaется oбpaбoткaинфopмaции B ПpисyТсTBии инЬIх Лиц, кpoМе иМеЮщиХ ПpaBo ДoсТyЛa к ПеpсofIaЛЬHЬIМ ДaннЬtм paбoтникa,

;#J,:#:;;:.,##:- 
с ПoМoщЬю кoМпЬ}oTеpa pекoМенДyеTcя зaкpЬIвaть Пapoлeм фaйльl, "go"po.*,"' , ,u

aЩиТy персoнaЛЬнЬIх ДaннЬlх
)aBo Ha:
l ДaHнЬIх и oбpaбoтке ЭТих ДaннЬIХ;
tеpсoнzlПьнЬIМ ДaннЬIМ' BкЛ}oЧaЯ ПpaBo нa ПoЛyЧение

ДaHЕ{ЬIе paбoтникa' Зa искЛ}oЧениеМ слУЧaев.



4' l.3. oпpе.целeниr сBoих ПpеДcтaBит eлей ДляЗaщиТЬI овoих пеpсoнaJlЬнЬIх ДaннЬIх;
^ 

"",u"t,1;^-:*o" 
к oтнoсящиМся к HиМ МедицинскиМ ДaHHЬIМ с пoМoщЬю МеДици'скoг, cпeциaлистa пo

4.1.5. Tpeбo'aние oб исклroче HИИ ИЛИисПpaBЛe'ии неBеpнЬIх иJlи неПoЛtTaюке .цaннЬIх' oбpaбoтaннЬIх с нapушениеМ тpе6oвaний тк р'o. пЬ,.;;;;,oиспpaBиTЬ пеpсoнаJIЬнЬIе дaI{FIьIе paбoтникa oFI иMeeT пpaBo ЗaяBитЬ B писЬMrHcвoеМ несoГлaсии с сooTBеTстB},IoщиМ ooocнoвaниеМ TaкoIхapaктеpapaбoтникиМеетпpaBoдoпoлHиTЬзaявлениеМ,,;#";:il,ТT;"1.J,..Т
, 4.1.6. Тpебoвaние oб изBещeнии paбoтoдaте,.'Ь..* лиЦ, КoTopЬIМ pa'нeили непoлнЬIr ПеpсoнaлЬнЬIе ДaннЬ,е puбo,',nu, oоo ..o ipo".".o."нЬIх BI{их искЛЮЧ eНИ'-,опpaвленияХиЛи ДoПoЛнеFrиЯХ;

4'1 '.|, Paбoтники ДoЛ)ltньt бьtть oзHаКг)]\,rпFшLl пAпy"p.r*;."ъH'".Tcя и BедеT"",n,Т;ff""H;:#:iffiH:l#:HxHH,,ъ"#1.ffi"#*Jioй u",u," u
oбpaбoтке;.";;;y:""fiHжJ* #:H,;:1l'#:pньlх действиЙ или бездейотви я patoтoдaтrля пpи

'i; "#HH;".,:} 
pабoтoДате Л'I И ЛпЦ'oсущесTBляющих рaбoтy с персoнaЛЬнЬliии ДaннЬIМи

oо*.p*u,Jlff,1".J#^Тi;",..ilЁ]il,i конфиденциa,tЬнoГo хapaкТеpa в MБloУ к!eтский caД
- хpaниTЬ в тaйне изBесTHЬIе епгy кoнфи.цeнциt,тьньIе cBe.цения, инфopмиpoвaть рyкoBoдителя oфaктaх нapyпIеHия пopядкa oбpaщения 

" 
к.нфиденци€LпЬHЬIMи сBеДенияМи' o; стaBIП}Iх еN{y изве.тFIьIMпoПЬIТкaх нeсaнкциoниpoBaннoГo Дoстyпa к инфopмau 

"", 

-,,",'',"I vbclt'НИЯN|И)

- сoблю.цaть пpaBилa ПoлЬзoBaния дoкyМеHTaМи' ПopЯДoк.i иx УЧe^Гa И хpa'еFlия' oбеспечивaть впpoцесcе paбoтьt coХpaннoсTь инфopмaции, coДеp)к aЩeЙcяB них' oT 'oсТopoн нИX ЛИЦ; i
,..,o,.,o#Н:}: #;;:,Y;;H:JJ;.*".'",', oo*y''"iтaми' к кoTopЬIМ ПoЛyчен Дoсryп B сиJIy

5.2 Лицa, Bи}loвнЬIе B Haрy[reнии нopМ' pегyлиpyТoщих ПoлyI{еHие, oбpaбoткy и зaщиTyпеpcoI{aJтЬнЬIх дaнHЬIх paбoтникa, '."р ДИcт\ИПЛI4Hup'1.,o, aЦNIИHИcTpaтиBFIy}o, гpaждaнскс)-пpaBoвylо илиyГoлoвнyю oTBетсTвеHнoсTЬ B сooтBеTсTBии с федеpaлЬHЬIМи ЗaкoHaМи.5.з. К сoтpуДHикy' .TBеTств.;;;;--;;-.;^;:::'::""]iYl.paбoтoдaте,'."npй пpиМеHиTЬ "o"" ;";;H"#;liffж#:x?"il:;;:'#y""J#:x1l 'no,"lТ']rЁ:?иМеннo: зaМеЧaние' BЬlГoBop' уBoЛЬFteние. К д,.ц,n'""upnon o'u"...".nno"', np,u,екaютсЯ ТoЛЬкo Tel3i3нн:;'l,flxl,:".l", .у"'","ii'-;;;,* 
TpyДoвЬIx лo.ouopou oбязaньt сoбл*oдaть ПpaBИЛapaбoтьl с

5.4. Paбoтo.цaTrлЬ-впpaBе 
рaстopг}ry,ТЬ TрyДoвoй дoгoвop пo свoей ИНI4ЦИ'|I4Bе пpи paзглa[Ieнииoхpaняемoй зaкoнoМ тaйньI, 

".u"..# 
известнoй paбoтникy B связи c Иc)oбязaннoстей. 
lrJDwwtпUИ 

PaUO'гHикy B связи с исПoлHеtlиeМ им тpуДoвьrХ


