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Об утверждении положения 
о порядке обработки и защи ты 
персональных данных 
работников ИИ Белоусова Н.А.

С целью защиты персональных данных работников ИП Белоусова Н.А. от 
несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утрата, а также в 
соответствии с Конституцией РФ. Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом № 146- ФТ от 
27.07.2006г. «Об информации, информационных технологиях и защите информации)/ и 
Федеральным законом РФ У” 152- ФЗ от 27.07.20061. «(3 персональных данных» приказываю

1. Утвердить положение «О порядке обработки и защиты персональных данных рабочий ко в 
ИП Белоусова Н.А.»

2. У твердить форму согласия работника на обработку своих персональных данных 1111 
Белоусовой Н.А. на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), использование, распространение (передачу), обезличивание, блокировку и 
уничтожение своих персональных данных.

3. Утвердить форму обязательства о соблюдении конфиденциальности персональных 
данных и правил их обработки.

4. Утвердить форму согласия законного представителя воспитанника на обработку 
персональных данных воспитанника.

5. У твердить форму согласия родителей (законных представителей на фото и видеосьсмку 
несовершеннолетнего) ИП Белоусова Н.А.

6. Утвердить форму обязательства о соблюдении конфиденциальности персональных 
данных и правил их обработки.

7. Контроль за исполнением приказа оставляю' ы собой.

ПРИКАЗ

17.07.2017г. № 23-А

ИП 11.А. Белоусова
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УТВЕРЖДАЮ
МП^Белоусова Наталья Анатольевна

Н.А. Белоусову
Приказ №г « ' /? > ' 2017г.

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке обработки и защиты персональных данных работников
ИП Белоусова Н.А.

1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение в соответствии с законодательством Российской 
Федерации в области защиты персональных данных определяет порядок обработки и защиты 
персональных данных работников ИП Белоусова Н.А. (далее именуемые «Работники»), ИП 
Белоусова Н.А. далее по тексту именуется «Работодатель».

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской 
Федерации. Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О 
персональных данных», иными федеральными законами.

1.3. Персональные данные Работников относятся к конфиденциальной информации 
(служебной тайне).

1.4. Действие настоящего Положения не распространяется на отношения, 
возникающие при обработке персональных данных, отнесенных в установленном порядке к 
сведениям, составляющим государственную тайну. Защита персональных данных Работников 
от их неправомерного использования или утраты обеспечивается Работодателем за счет его 
средств в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами.

1.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с 
настоящим Положением, а также с их правами и обязанностями в области обработки и защиты 
персональных данных Работников.

1.6. Ознакомление Работников и их представителей с настоящим Положением 
обеспечивается сотрудником, отвечающим за ведение кадрового делопроизводства учреждения.

2. Обработка персональных данных Работников.

2.1. Персональные данные Работника - информация, необходимая Работодателю в 
связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного Работника.

К персональным данным Работника относятся его фамилия, имя, отчество, сведения, 
содержащиеся в документах, удостоверяющих личность Работника, трудовой книжке, 
страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования, документах воинского 
учета, документах об образовании, квалификации или наличии специальных знаний, 
идентификационный номер налогоплательщика, иная информация (сведения, сообщения, 
данные), необходимая Работодателю в связи с трудовыми отношениями в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации и касающаяся конкретного Работника.

2.2. Обработка персональных данных Работников - действия (операции) с 
персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу),
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обезличивание, блокирование, уничтожение или любое другое использование персональных 
данных Работника.

Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу 
персональных данных Работника определенному кругу лиц (передача персональных данных) 
или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе 
обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в 
информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным 
данным каким-либо иным способом.

Использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными 
Работника, совершаемые Работодателем в целях принятия решений или совершения иных 
действий, порождающих юридические последствия в отношении Работника, либо иным 
образом затрагивающих права и свободы Работника.

Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, 
накопления, использования, распространения персональных данных Работника, в том числе их 
передачи.

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно 
восстановить содержание персональных данных Работника в информационной системе 
персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители 
персональных данных.

Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно 
определить принадлежность персональных данных конкретному Работнику.

2.3. Обработка персональных данных Работника может осуществляться 
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, 
содействия Работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения 
личной безопасности Работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 
обеспечения сохранности имущества.

2.4. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 
Работника Работодатель руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым 
Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

2.5. Все персональные данные Работника следует получать у него самого. Если 
персональные данные Работника возможно получить только у третьей стороны, Работник 
должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 
Работодатель должен сообщить Работнику о целях, предполагаемых источниках и способах 
получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных 
данных и последствиях отказа Работника дать письменное согласие на их получение.

Уведомление Работника о необходимости запроса у третьей стороны его персональных 
данных, а также получение соответствующего согласия Работника обеспечивается 
специалистом, отвечающим за ведение кадрового делопроизводства.

2.6. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
Работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, 
непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 
Конституции Российской Федерации Работодатель вправе получать и обрабатывать данные о 
частной жизни Работника только с его письменного согласия.

2.7. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
Работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или 
иными федеральными законами.

2.8. При принятии решений, затрагивающих интересы Работника, Работодатель не 
имеет права основываться на персональных данных Работника, полученных исключительно в 
результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
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2.9. При передаче персональных данных Работников Работодатель должен соблюдать 
следующие требования:

-  не сообщать 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 других случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами;

-  не сообщать персональные данные Работника в коммерческих целях без его 
письменного согласия;

-  предупредить лид, получающих персональные данные Работника, о том, что эти 
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от 
этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные 
данные Работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное 
положение не распространяется на обмен персональными данными Работников в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

-  разрешать доступ к персональным данным Работников только специально 
уполномоченным лицам, определенным настоящим Положением. При этом, указанные лица 
должны иметь право получать только те персональные данные Работника, которые необходимы 
для выполнения конкретных функций;

-  не запрашивать информацию о состоянии здоровья Работника, за исключением 
тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения Работником трудовой 
функции;

- передавать персональные данные Работника представителям Работников в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, 
и ограничивать эту информацию только теми персональными данными Работника, которые 
необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

2.10. Персональные данные работников хранятся как на бумажных носителях, так и в 
электронном виде в локальной компьютерной сети.

3. Права Работников в целях обеспечения защиты персональных данных,
хранящихся у Работодателя,

3.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у Работодателя. 
Работники имеют право на:

- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных:
свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные Работника, за исключением 
случаев, предусмотренных федеральным законом;

определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 
доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по их выбору;
требование об исключении или исправлении неверных, или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового 
кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. При отказе Работодателя 
исключить или исправить персональные данные Работника он имеет право заявить в 
письменной форме Работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого 
несогласия. Персональные данные оценочного характера Работник имеет право дополнить 
заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

требование об извещении Работодателем всех лиц, которым ранее были 
сообщены неверные или неполные персональные данные Работника, обо всех произведенных в
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них исключениях, исправлениях или дополнениях; обжалование в суд любых неправомерных 
действий или бездействия Работодателя при обработке и защите его персональных данных.

3.2. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

4. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту 
персональных данных работника.

4.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 
персональных данных Работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и 
иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 
административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными 
законами.

4.2. В случае разглашения ставших известными Работнику в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей персональных данных другого Работника, трудовой договор с 
Работником, допустившим разглашение служебной тайны, может быть расторгнут по 
инициативе Работодателя.



СОГЛАСИЕ
законного представителя воспитанника, на обработку персональных данных

воспитанника ИП Белоусова Н.А.
Я,

(фамилия, имя, отчество) законный представитель

воспитанника
(указать кто именно: отец, мать, опекун, попечитель)

(далее Воспитанник),

"проживающий
(фамилия, имя, отчество воспитанника; число, месяц, год рождения)

(место прописки) паспорт

(серия, номер, кем, когда выдан)

даю согласие предоставить (и предоставлять в дальнейшем в случае изменения) для размещения в 
базе данных и дальнейшей обработки ИП Белоусова Н.А. расположенному по адресу: г. Ноябрьск 
ул. Первомайская д.47А, достоверные и документированные персональные данные Воспитанника:
1. Фамилия, имя, отчество;
2. Дата и место рождения, гражданство;

-3. Данные свидетельства о рождении;
4. Личную фотографию;
5. Адрес места жительства (регистрации и фактический), телефон;
6. Сведения, дающие право на социальные льготы (сирота, инвалид);
7. Результаты предварительных и периодических медицинских осмотров;
8. Место работы и телефон законного представителя Воспитанника.

Я согласен(а), что персональные данные Воспитанника будут использованы в целях, связанных с 
его обучением, учётом и оценкой объёмов и качества обучения в МБДОУ детский сад № 39, на 
весь период обучения, а также на установленный период хранения в архиве документов, 
содержащих персональные данные.

' Я  ознакомлен(а), что обработка персональных данных включает в себя: 
получение, использование, накопление, обновление, передачу, хранение, обезличивание, 
блокирование, уничтожение.
Я предупрежден(а), что имею бесплатный доступ к персональным данным Воспитанника и право 
на полную информацию об их содержании.
Я  заявляю, что использование и распространение информации, касающейся частной жизни 
Воспитанника, не должно осуществляться без моего письменного согласия.
Я  согласен (а) со следующими действиями с персональными данными Воспитанника: - обработка 
персональных данных в защищённой в установленном порядке автоматизированной 

«информационной системе образовательного учреждения «наименование АИС»; - обработка 
персональных данных, защищённых в установленном порядке, без использования средств 
автоматизации.
Данное согласие может быть отозвано полностью или частично по моей инициативе на основании 
личного письменного заявления, в т.ч. и в случае ставших мне известными фактов нарушения прав 
Воспитанника при обработке персональных данных.
Мне известно, что в случае отзыва настоящего согласия оператор вправе продолжить обработку 
персональных данных без моего согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, 
установленных действующим законодательством.

Настоящее согласие дано мной и действительно до расторжения договора.

« » 201 г. /
(подпись, расшифровка подписи)



СОГЛАСИЕ
родителей (законных представителей) на фото и видеосъёмку несовершеннолетнего

ИП Белоусова Н.А.

Я ,_________________________________________________
(ФИО родителя или законного представителя)

паспорт______________выдан_________________________
(серия, номер) (когда и кем выдан)

свидетельство о рождении, (в случае опекунства указать реквизиты документа, на основании которого осуществляется опека или

попечительство)

являясь законным представителем несовершеннолетнего
____________________________________________________________________________ ____________________ 5

(ФИО несовершеннолетнего)

приходящегося мне ____________________________________________________________
зарегистрированного по адресу:_____________________________________________________ ,

Даю свое согласие на фото и видеосъемку ИП Белоусовой Н.А.
Я  даю согласие на использование фото и видеоматериалов несовершеннолетнего 

исключительно в следующих целях:
• Размещение на сайте;
• Размещение на стендах;
• Размещения в рекламных роликах;
• Размещение в социальных сетях;

Я  информирован(а), ИП Белоусова Н.А. гарантирует обработку фото и видеоматериалов 
несовершеннолетнего в соответствии с интересами учреждения.

Данное согласие действует до расторжения договора.
Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному 

заявлению.
Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в 

интересах несовершеннолетнего.

_______________ /_
Расшифровка подписи

I! М

_________________ /
Подпись
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СОГЛАСИЕ
работников на фото и видеосъёмку ИП Белоусова Н.А.

я, __________________
(ФИО) ~~"

паспорт__________ вьщан____________________________
(серия, номер) (когда и кем выдан)

Зарегистрированного по
адресу:_________________________________ _______________________  ,
даю £вое согласие на фото и видеосъемку ИП Белоусовой Н.А.

Я даю согласие на использование фото и видеоматериалов исключительно в следующих
целях:

• Размещение на сайте;
• Размещение на стендах;
• Размещения в рекламных роликах;
• Размещение в социальных сетях;
Я информирован (а), что ИП Белоусова Н.А. гарантирует обработку фото и 

видеоматериалов в соответствии с интересами учреждения.
Данное согласие действует до расторжения трудового договора.
Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному 

заявлению.

____________________  /____________________ /
(Расшифровка подписи) (Подпись)
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СОГЛАСИЕ
работника на обработку своих персональных данных 

ИП Белоусовой Н.А.
Я ,_____

Паспорт:
(фамилия, имя, отчество)

(серия, номер, когда и кем выдан) Место регистрации (с указанием индекса):

даю хвое согласие: ИП Белоусовой Н.А. адрес: 629804, Россия, ЯНАО, Тюменская обл., г. 
Ноябрьск ул. Первомайская, Д.47-А, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 
года № 152-ФЗ «О персональных данных» на сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу), 
обезличивание, блокировку и уничтожение своих персональных данных: - фамилия, имя, 
отчество; дата (число месяц и год) и место рождения; адрес проживания; - паспортные данные 
(включая регистрационные данные паспорта, адрес регистрации); - номер страхового 
свидетельства государственного пенсионного страхования; ИНН; - семейный и социальный 
статус; образование; профессия; сведения о воинском учете; - контактные телефоны; сведения о 
составе семьи; сведения о состоянии здоровья; - доходы, полученные мной в данном 
учреждении. Подтверждаю, что ознакомлена с Положением о защите персональных данных, 
права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. Условием 
прекращения обработки персональных данных является расторжение трудового договора и 
моего письменного уведомления об отзыве Согласия на обработку моих персональных данных. 
ИП Белоусова Н.А. несет ответственность за конфиденциальность полученных сведений. Об 
ответственности за недостоверно предоставленные сведения предупрежден а).
« » 20 г.

(подпись) (расшифровка подписи)
Примечание: Обработка персональных данных работника осуществляется: - в целях исполнения 
трудового договора, одной стороной которого является субъект персональных данных; - для 
содействия работнику в осуществлении трудовой деятельности, наиболее полного исполнения 
им должностных обязанностей; - для содействия работнику в обучении, повышении 
квалификаций и должностном росте; - для обеспечения личной безопасности, защиты жизни и 
здоровья работника; - для учета результатов исполнения работником должностных 
обязанностей; - для статистических и иных научных целей, при условии обязательного 
обезличивания персональных данных работника; - в целях ведения финансово-хозяйственной 
деятельности учреждения; - для формирования и ведения делопроизводства и 
документооборота, в том числе и в электронном виде Заявление-согласие работника на 
передачу персональных данных третьим лицам ИП Белоусовой Н.А.

Я,
(Ф.И.О.)

паспорт:
серия____________, номер__________________ выданный____________________________
_______________________________________________________ «______»__________20___ г.,
в соответствии со ст. 88 Трудового кодекса Российской федерации. Федеральным законом от
27.0X2006 № 152-ФЗ «О передаче персональных данных»__________________ на передачу
моих (согласен /не согласен) персональных данных третьей стороне, а именно: в налоговую 
инспекцию по форме 2-НДФЛ, в управление образования, министерство образования, ГО ЧС, 
поликлиники, органы ПФР индивидуальных сведениях о начисленных страховых взносах на 
обязательное пенсионное страхование и данных о трудовом стаже, другие организации по 
запросу и наличии соответствующих разрешений.

Дата заполнения: «_____»__________ 20_г. Личная подпись


