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1,4, Настоящее П_оложение утверждается и вводится в действие приказом
заведуюЩей ffОУ и являетСя обязательным для исполнения всеми работниками,имеющими доступ к персонuUIьным данным сотрудников.

z. rruня,l,ие и состав персональных данных
2,1, Персон€lJIьные данные работника - информация, необходимая работодателю в
связи с трудовыми отношениями и касающиеся конкретного работника. Под
ИНфОРМаЦИей О РабОТНИкаХ Понимаются сведения о фu*rчr, .Ъб"rr""* 

"обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицироватъ его личность.
2.2.В состав персон€rлъных данных работника входят:
- анкетные и биографические данные;
- образование;
- сведения о трудовом и общем стаже;
- сведеЕиrI о составе семьи;
- паспортные данные;
- сведениrI о воинском r{ете;
_ сведеншI о заработной плате сотрудника;
- сведениrI о соци€tльньIх льготах;
= специatлЬностЬ;
- занимаем€ш должность;
- нЕtличие, судимостей;
- адрес места жителъства;
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ШОЛОЖЕНИЕ
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камско-устьинского муниципального района Республики Татарстан

1. Общие положения
1,1, Щелъю данного Положения является защита персональных данных работниковот несанкционированного доступ9., неправомерного их использования или утраты.1,2, НасТоящее ПоложеНие разрабоrа"о 

"u 
o.rno" аниистатей Конституции РФ,

ТрудовоГо кодекса РФ, Кодекса РФ об административных правонарушениях,
Гражданского кодекса РФ, Уголовного кодекса РФ, u ,u*. Ъ"дер€tлъного закона
"Об информации, информатизации и заrrlите информации''.
1,З, ПерСон€Lлъные данные относятСя к катеГории конфиденци€lJIьной информации.
Режим конфиденци€rльности персон€lпьньIх данньж снимается в слrI€шх
обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено
законом.

- домашний телефон;



- \IecTo работы и--Iи учебы членов семьи и родственников;- \арактер взаил,{оотношений в семье;
- со.]ержание трудового договора;
- состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;- со,ер]кание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
- по.].-Iинники и копии приказов по личному составу;
- .-II1чные дела и трудовые книжки сотрудников;
- основания к приказам по личному составу;
- ,]eJa, содержащие материалы по повышению квалифик ациии переподготовкесотр},дников, их аттестации, служебным расслелованиям.
1.З. Щокументы, ук€ванные в п. 2.2. настiящего Положения, являютсяконфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки ихранения - соответствующий гриф ограничениянаних не ставится.

З,l.Подобработк"о"*1"?ffJ,nu":Ж#*:"ffiiХ;}НЖ j.,""пол)rчение,
хранение, комбинирование, передача иIIилюбое другое использование
персон€tльных данных работника.
З .2. В цеJuIх обеспечения прав и свобод человека ипредставителий;;й;Ё"';;;;;п::н;::нrffiн:;:а::н*тж;#"
следующие общие требования:
3,2,1, Обработка персонЕшъных данных работника может осуществляться
искJIючителъно в целях обеспечения соблюдения законов и иных
нормативнъIх правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обlлrениии продвижении по службе, обеспечения личной б..о.ru."о.r" рuОо.ников, *о"й;;количества и качества выполняемой работы и обеспечения aоrрu""ости имущества.З,2,2, При определении объема и содержания, оОрuоur"Ыr"r* 

".р.он€LльныхдаЕных работника работодателЬ должен руководствоваться КонстиТУцией
РоссийсКой ФедеРации, ТрУдовым кодексом и иными федералъными законами.з.2.3. ПолуrеНие персОнЕlльныХ данньIХ можеТ осущестВлятъсЯ как tý/темпредставления их самим работником, так И rýiтем получения их из иных источников.3,2,4, ПеРсональнЫе данные следует поJý.Iатъ у него самого, с писъменного согласияна обработку персонЕtльных данных рабоr""ка.
Если персон,}лъ_ные данные работника возможно получ итъ mолько у mреmьейсmороны, то работник должен бытъ уведомлен об этом заранее, и оm неео dолuснобыmь получено пuсьJиеltное соеласuе.Работодатель должен сообщить работнику оцелях, предполагаемых источниках и способах полу.{ения персон€tлъных данных, атакже о характере подлежащих пол}чению персональных данных и последствиях
отк€ва работника дать письменное согласие на их полrIение.
?,2:5, Работодатель не имеет права ,,олу{ать и обрабат"r"ur" персон€tльные данныеработника о еzо полumuческLtх, релuzuозных l,t uHbtx убеuсdенuях 1,1 часmной uсuзнu. Вслучаях, непосреdсmвенно свжанных с вопросал4u mpydoBbtx оmноLt,lенuй, daHHbte очасmноЙ асuзнu рабоmнuка (uнформацuо Б uсuзнеdiяmельносmu в сфере семейных
быmовьtх, лl,tчных оmноulенuй) л,tоеуm быmь полученьt u обрабоmаньt рабоmоdаmелелlmолько с еео пl,tсьIиенноZо соZласuя.
З,2,6, РаботодатеЛь не имеет правО получать и обрабатывать персонЕtлъные данные
работниКа о егО членстве в общественных объедине нияхили его профсоюзной
деятелъности, за искJIючением сл)лаев, предусмотренных федеральными законами.

L



-],-], к обработке, передаче и хранению персональных данных работника могут иметь
lост},п сотр},дники.
_:,-l. I,1спользование персональных данных возможно только в соответствии с целями,
r] JреJс.lившими их получение.
j,r.1. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения
;1\I\ tцественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и
;вобо: граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской
Фе:ерацИи на оснОве испоЛьзования информации об 

".aоц"uJIьном 
происхождении,

" расовой, национапьной, языковой, религиозной и партийной принадлежности
зэпрещено и карается в соответствии с законодателъством.
,1.5. Передача персон€lJIьных данных работника возможна только а соZласuя
:gбоmнuка в случаях, прямо предусмотренных законодательством.
j.5.1. При передаче персонаJIъных данных работника работодатель должен
с об"rюдать следующие требования:
, не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного
согласиrI работника, за исключением cJýлaeB, когда,rо 

"еоб*одимо 
в целях

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях,
установленных федеральным законом;
, не сообщать персонЕtльные данные работника в коммерческих целях без его
п li сьменного согласия;
, предупредить лиц, пол}чающих персон€шъные данные работника, о том, что эти
данные могуТ быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и
требовать от этих лиц подтверждениrI того, что это правило соблюдено. Лица,
поJIr{ающие персон€lлъные данные работника, обязаны соблюдать режим
сеIФетнОсти (конфиденци€tЛьности). ,Щанное поJIожение не распространяется на
обмен персон€rльными данными работников в порядке, установленном
федеральными законами;

разрешать доступ к персональным данным работников только специЕLльно
уполномоченным лицам, определенным прик€tзом по организации, при этом
)aк€ваннЫе лица должнЫ иметЪ правО ПОл)л{атЬ только те персон€UIьные данные
работника, которые необходимы для выполЕения конкретных функций;, не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником
трудовой функции;, передавать персонzшъные данные работника представитеJUIм работников в
порядке, установленном Трудовым кодексом, и ограничивать эту информацию
только теми персон€Lлъными данными работника, которые необходимы для
выполнения указанными представителями их функций.
з,5.2. Передача персон€lJIъных данных от держателя или его представителей
внешнему потребителю может допускаться в минимulJIьных объемах и толъко в
цеJUгх выполнения зацач, соответствующих объективной причине сбора этих данных.
3.5.3. При передаче персон€Lльных данных работника потребителям (втом числе и в
коммерческих целях) за предепы организации работодателъ не должен сообщать эти
цанные третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением
слу{аев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью
работник а йли в случаях, установленных федералъным законом.
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_: : Е.е \1еры конфиденциаJIьности при сборе, обработке и хранении персональных
-:.-__nb.\ согр\,fника распространяются как на бумажные, так и на электронные
: ; :,--] ], i ат I 1з I 1р ованные) носители информации.

-: 
- Не -]оп\,скается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной

.1_:.р\lацI1I{ по телефону или факсу.
_: S. \рзненIlе персональных данных должно происходить в порядке, исключающем
.1.,,', _рэТ\' IIJII их неПраВоМерное исПолЬЗоВанИе.

-: . -r. Прlt прIlнятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не
,1],:е-l ;lpeBa основываться на персональных данных работника, полученных
]1.i-'iочIlте-]ьно в результате их автоматизированной обработки или электронного
:,].l-!ченI,rя. Работодатель учитывает личные качества работника, его добросовестныЙ
;: эффектl.tвныЙ труд.

4. Щоступ к персональным данным
:.l. Вн},тренний доступ (доступ внутри организации).
_.1.1. Право доступа к персонzшьным данным сотрудника имеют:
-.1.], Переченъ лиц, имеющих доступ к персональным данным работников,
опре-]е--Iяется гIрикilзом заведующего и письменного обязательства о неразглашении
] ер с она_lьных данных работников.
-:.]. Внешний доступ.
-+.],1. К числу массовых потребителей персон€Lльных данных вне организации можно
отнести государственные и негосударственные функциональные структуры.
4.2.2. Надзорно - контрольные органы имеют доступ к информациитолько в сфере
сБоеI'{ коNfпетенции.
j.].3, организации) в которые сотрудник может осуществлять
перечIlс;Iения денежных средств(страховые компании,
негос\,дарственЕые пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные
\ чре,tiдения), могут получить доступ к персональным данным работника только в

a,l\чае его письменного разрешения.
-l.].-l, Щругие организации.
Све,]ения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены
:р1 гой организации только с письменного запроса на бланке организации, с
прl1--Iожением кошии нотариально заверенного заявления работника.
Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или
ч.lенаN,{ его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.
В с:l1"чае развода бывшая супруга (сугrруг) имеют право обратиться в организацию с
пlIсь\lенным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия (УК
рФ).

5. Защита персональных данных
5.1. Под угрозой или опасностъю утраты персон€tльных данных понимается
е_]I1нI]чное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное
проявJение злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников

} грозы создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее
в оз.]еtiствие' на защищаемую информацию.
5,], Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия,
э к с тр е}Iал ь ные ситуации, террористические действи я,, аварии технических средств и
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,,;:_.::]l aзяз;i. .]р\ гIlе объективные обстоятельства) а так}ке заинтересованные и
.,-l:i:jlePeCOBaHНbie В ВОЗНИКНОВеНИИ УГРОЗЫ ЛИЦа.

-' j Зэ,.-цлtта персональных данных представляет собой жестко регламентированный и
-;:__:],.:;1ческII-технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности,
"i..,]с]ностI1. .]остоверности и конфиденци€Lльности персон€tльных данных и в
:.: _i---__lo\I счете обеспечивающиЙ достаточно надежную безопасность информации в
,: ],--е.се \ прав-lенческоЙ и производственноЙ деятельности ДОУ кЖемчужинка)
_i ] Ззшлtта персона-цьных данных работника от неправомерного их использования
.l-;1 \, ^раты -]о.rIжна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке,
-. . _:EoB.leHHoNI федералъными законами.
-; 5, 'Вн},тренняя защита".
-( -i ], ОсновныN{ виновником несанкционированного доступа к персональным
-;:jlb]\I яв--Iяется, как правило, персонал, работающий с документами и базами
- ]Е нь]\. Рег-цаментация доступа персонала к конфиденци€шьным сведениям,
-oк\,\IeнTalrt и базам данных входит в число основных направлений организационной
з eLцI 1 ты lrнф ормации и предназначена для разграничения полномочий между
:\ к о в о.] I] т е,Iями и специZIJIистами организации.
5.5.]. Для обеспечения внутренней защиты персональных данных работников
необходиiчtо соблюдать ряд мер:

ограничение и регламентация состава работников, функцион€Llrьные обязанности
которых требуют конфиденциаJIьных знаний;

строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации
}Iеrкду работниками;, рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось бы
бесконтрольное использование защищаемой информации;
, знание работником требований нормативно-методических документов по защите
llнформации и сохранении тайны;
, нацичие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными
_]ок},ментами и базами данных;
, определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа (входа)
В ПОir{еЩеНИе, В КОТОРОМ НаХОДИТСЯ ВЫЧИСЛИТеЛЬНаЯ ТеХНИКа;
, организация порядка уничтожения информации;

своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы
_] ос тJчгIа работниками подразделения;

-lI.1чные дела могут выдаваться на рабочие места толъко заведующей (указать
ааI.1}Iенование) работникам отдела персонала и в исключительных случаях, по
пIlсь\{енному разрешению руководителя учреждения, - руководителю структурного
по_]разделения (например, при подготовке материzlJIов для аттестации работника).
5,5.3. Заrцита персональных данных сотрудника на электронных носителях.
Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены
паро--IеN{, который сообщается руководителю службы управления персонаJIом и

F-\\ ководителю службы информационных технологий.
5,б, "Внешняя защита".
_<.6.]. Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее
непосредственного отношения к деятельности компании, посетители, работники
fр\,гIlх организационных структур. Посторонние лица не должны знатъ
гэспре_]е.цение функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления,
зе_]енllя и хранения документов, дел и рабочих материаJIов в отделе персонала.
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5_бj- ДШ 0беспечеЕЕя внешней зап{иты персонztльных данных сотрудников
швобко:rпло соб.rлодать ряд мер:
- шораlок цриема, у{ета и контроля деятельности посетителей;
- Iюpaloк охраЕы территории, зданий, помещений;
- ТРбОВашя к заIIщте информации при интервьюировании и собеседованиях.
5-7. Все J цъ связulЕЕые с поJýrЕIением, обработкой и защитой персон€tльных данных,
ОбВаШl шо.]тписать обязатегъство о неразглашении пер с он €tльных данных
рабuгшtов.
5-t- По вOзý{ожности персонЕtльные данные обезличиваются.
5.9.ICpoMe мер защrты персонutпъных данньrх, установленных законодательством,
РбОmаателш, работники и их представители могут вырабатывать совместные меры
1rrцятr'r пч)сонzшьнъD( данньгх работников.

б. Права и обязанности работника
-, _ З..::еП.lенIlе ПраВ работника, регламентирующих защиту его персональных
-:_-_]1ь,\. обеспечивает сохранность полноЙ и точноЙ информации о нем.

_.], Рэ,,1отнIlкI1 и их представители должны быть ознакомлены под расписку с
- _ri.\ \ieнTa\frl организации, устанавливающими порядок обработки персонаJIьных
-;нНы\ работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.
a,,,3. В цеJях защиты персонаJIьных данных, хранящихся у работодателя, работник
.1\ieeT ПРаВО:

- требовать исключения или исправления неверных или неполных персон€tльных
lзнных;

не СвобоДныЙ бесплатныЙ доступ к своим персоналъным данным, включая право
.:3 по,.I\чение копий любой записи, содержащей персоналъные данные;

персональные данные оценочного характера дополнить заявлением, выражающим
его собственную точку зрения;

определять своих представителей для защиты своих персонаJIьных данных;
на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны.

б,-1. Работник обязан:
Передавать работодателю или его представителю комIIлекс достоверных,

-ок\'\1ентированных персональных данных, состав которых установлен Трудовым
_-.о:ексоп,t РФ;

своевременно сообщать работодателю об изменении своих персон€Lльных данных.
о.5, Работники ставятработодателя в известностъ об изменении фамилии, имени,
отчества, даты рождения, что получает отражение в трудовой книжке на основании

-:е_]ставленных документов. При необходимости изменяются данные об
;бразовании, профессии, специальности, присвоении нового разряда и пр.
6.б. В цеJuIх защиты частной жизни, личной и семейной тайны работники не должны
,.,ltiазываться от своего права на обработку персонzLлъных данных только с их
согласия, поскольку это может повлечь причинение мор€tJIьного, матери€lльного
вреда.

7. Ответственность за разглашение конфиденциальной
информациил связанной с персональными данными

7.1. Персонztлъная ответственность - одно из главных требований к организации
:,. jкцIlо-нирования системы защиты персон€Lльной информации и обязательное
- J-otsIle обеспечения эффективности этой системы.



7,2.|оридические и физичеакие лица, в соответствии со своими полномочиями

"пuд.r*ие 
информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут

ответственность в соответствии с законодателъством Российской Федерации за

нарушение режима защиты, обработки и порядка исполъзования этой информации,

7.з. Руководителъ, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному

.]окУМенТ}.,несеТПерсонаЛЬнУЮоТВеТсТВенносТЬЗаДанноераЗрешенИе.
7.4. Каждыri сотр_чдник организации, получающий для работы конфиденциальный

докУМенТ.несеТеДинолИЧнУЮоТВеТсТВенносТЬЗасохранносТъносиТеЛяи
конфиден цI,1 а_цьность информации,

7.5. Лlлца. вrlновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и

зашит\- персона'ъных данных работника, несут дисциплинарную,

аД\1I'1нIlстратI,IВнУЮ'ГражДанско-ПраВоВУЮиЛиУГоЛоВнУЮоТВеТсТВенносТЬВ
cooTBeTcTBIIII с федеральными законами,

7 .5 . 1 . З а неrтсполнение или ненадпежащее исполнение работником по его вине

воз.lоБеНных на негО обязанностей по соблюдению установленного порядка работы

со све.]енIIя\{и конфиденциапъного характера работодатель вправе гIрименять

I: ef\ с\{отренные Труловым кодексом дисциплинарные взыскания,

-,5 .]. Jo,r,T\Hoar"ura п"ц&, в обязанностъ которых входит ведение гIерсональных

1энны\ сотрудника, обязаны обеспечить каждому возможностъ ознакомления с

]ок\ \Iентаiии и материалами, непосредственно затрагивающ1l_Yи его права и

свобо.]ы'еслииноенеПреДУсМоТреноЗаконоМ.НеправомерныйоТкаЗВ
пре_]оставлении собранных в установленном "ор"*: a_:1I::J:"", 

либо

i{ecBoeBpe]\{eцHoe предоставление таких документов или иной информации в

с.l\чаях. предусмотренных законом, либо предоставление неполной иJIи заведомо

.-tо,+,ной rrнформации - влечет наложение на должностных лиц административного

штрафа в размере, определяемом Кодексом об административных правонарушениях,

-.5,j. В соответътвии с Гражданским кодексом лица, незаконными методами

по.l\ чilвшие информацию, составляющую слух<ебную тайну, обязаны возместитъ

ПрIlчIlНенныеУбытки,ПричеМТакаяжеобязанносТЬВоЗJIаГаеТ":::?.Y.i:::::'i""
7. 5 .-l. }' го.rовная ответственность за нарушение неприкосновенности частнои жизни

(в Tort чIlс.lе незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни

.llтцa. состав-lяющего его личную или семейную тайну, без его согласия),

н е п о аts о \1 е D цыI-1 .]о стчп к охраняемой законом компъютерной информации,

;;;;;;;.'.РПО,й отказ в предоставлении собранных в установленном порядке

док\,}{ентов 11 cBe-]eHlII-{ (если эти деяния причинипи вред правам и законным

интереса\1 грак.]ан ). совершенные лицом с использованием своего служебного

полоя{ениlI наказывается штрафоlчл, либо лишением права занимать определенные

должност и илизанIi}Iать." опрЪ:aленной деятельностью, либо арестом в

соответствии с Ук РФ,
7. б. НеправоIиерностъ деятеJьностI,1 органов государственной власти и организации

по сборУ и исполЬзованию персона,тIьных данных может быть установлена в

судебном ITорядке.
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