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положение
О работе с персоЕмьIIыми далньпли работЕиков

Муниципа:ьного бюджетного дошкольЕого образоватеrьного уч)еждеЕшI <Детский сад
общеразвивающего вида Ns48 <<Пчёлка> муниципtlJIьного образоваяия городской округ

Симферополь респубшrки КрыIr.t

1. Общие полоясения
1.1. Полохение о работе с порсоныIьными дilнными работников (да;rее - Положение)
Муниципа:lьного бюдкегпого дошкоJьного образовательного уфежденшI <,Щетский сад
общеразвивающего вида Ns48 (ПчёлкD муяиципального образоваrия городской окрlт
Сшrлферополь республики Крьпчr(да;rее - МБДОУ) разработано в соответствии с Трудовьп.л
кодексом РФ, Законом от 27 rполя 2006 г. }lb 152-ФЗ и нормативно-прtlвовыми актаI\,{и,

действующими на территории РФ.
1.2. Настоящее Положепие опредеJIяgt порядок работы (сбора, обработки, использовtlниll,
хранеЕия и т. д.) с персонаJIьными данными работников и гараJIтии конфиденциальности
сведений о работнике, предостазленньп< работrrиком работодате.гпо.

2. Получение и обработка персонаJIьных даппых работrrиков
2.1. Персона,lьЕые дtшные работшп<а работодатель поJý,ц{ает непосредственно от

работника.
Работодатель вправе поJIучать персонаJIьные данкые работника от Tpeтblж JIиц только при
fiалитIии письменного согласIбI работника или в йньD( слrIбж, пр-ю{о гrредусмоц)енЕьж в
законодатеJIьстве.
2,2, При tlоступлении на работу
с.lел}rощие сведсния о себе:

- пол;
дату рождеI{ия;

- семейное положение;

работник зilполIulет аЕкету, в которой указьвает

- отЕошеЕие к воинской обязfiшости;

- место жительства и домашпшi телефон;

- образоватrие, специаJБность;

- предьцущее(ие) место(а) работы;
- иЕые сведения, с которьши работник ctмTtleт IцDкным ознакомить работодатеrrя.
2.3. РаботодатеJIь не вправе требовать от работrтика rrредставлеIlия информации о
политическID( и реллlиозньпс убежденшtх и о его частной жизни.
2.4. Работник представ]uIет работодатапо достоверные сведеЕия о себе. Работодатель
проверяет достоворIIость сведений, сверяя дilЕцые, предстчlвленные работником, с
имеющимися у работника докlм9нтчlми.
2.5. При изменонии персонЕIльнъ,D( данньD( работник rrисьмеЕцо уведо},IJuIет работодателя
о таких измеЕениях в разlмньй срок, Ее превьппающий 14 дней.
2.6. По мере необходимости работодатель истребует у работЕика допоJшительные
сведения. Работник rrредставJu{ет требуемые сведениJI и в сJIучае необходимости
[редъявJuIет докумеЕты, tIодтверждающие достов9рность этrл< сведепий.

3. Хранение персоЕальЕых дапньш работников
3.1. Алкета работника храЕится в его JIиrшом деле. В JIиlшом деJIе также храЕится вся
информация, которФI отЕосится к персонаJIьIIым данным работrика. Ведеrrие лиЕlньп дел
возложено Еа делопроизводитеJUI, ответственный за компJIеюоваЕие личЕьIх дел-
заведlтощий, делоrrроизводитеJIь.
З.2. Личные дела храЕятся в б}мажном виде в сейфе, в кабинете зазедlтощего.
3.3. Персонаьные даЕные работников мог}т также хранитъся в эдекц)онном виде в
локальной коштrьютерной сети. .Щостlтl к электронным базаrrл давпьоr, содержащим
IIерсоЕtlJIьIlые данные работников, имеет ответственный работник.
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3.4. Копировать и делать вьшиски из персонalльных дzlнньD( работника разрешаflся
исклюаIительно в служебньrх це.rrях с письменного разрешения зilведующего.

4. Использование персональных данных работников
4.1- Персональные данные работника используются для целей, связ:ulньD( с выполнением

работrrиком труловьпi фlъкчий.
4.2. Работодатель использует персонаJIъные данные, в частности, для решениll вопросов
продвижеЕия работника по службе, очередности предоставления ежегодного отпуска,
установления размера зарплаты. На основании персональньD( данньж работника решается
вопрос о допуске его к информации, составJuпощей служебную или коммерческlто тайну.
4.3. При приItятии решений, затрiгивrlющих интересы работника, работодатель не имеет
права основьшаться на персональвых данньIх работника, поJIученньгх искJIюIмтельно в

результате их автоматизированной обработки йли электронного поступления.
Работодатель также не вправе принимать решения, затрагивilющие интересы работника,
основывtulсь на данных, допускающих двоякое толковtшие- В случае есJIи на основании
персонirльньн данньD( работника невозможно достоверно устtшовить какой-либо факт,
работодатель предлагает работнику представить письменные разъяснения.

5. Передача персональных дапных работников
5.1. Информаuия, относящiшся к персонаJIьным данIлым работника, может бьтть

предоставлена государствеЕным органам в порядке, устirновлен}tом федеральным
законом.
5.2. РаботодатеJIь не вправе предоставлять персонаJIьные данные работника третьей
стороне без письменного согласиJI работника за искJIючением сл}пIаев, когда это
необходимо в цеJIях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в
случiulх, установленньD( федераьньтм закоЕом.
5.3. В случае есjIи лицо, обратившееся с зirпросом, не )долномочено федершrьньтм
законом или настоящим Положением Еа пол)ление информации, относящейся к
персоЕzrльным данным работЕика, работодатель обязан отказать лицу в выдаче
информации. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается уведомление об отказе в вьцаче
информации, копия }ъедомлеяия rrодшивается в личное дело работника.
5.4- Персональные ддIные работника могlт быть передiшы представитеJlям работников в
порядке, уст:lЕовленном Трудовым кодексом РФ, в том объеме, в каком это необходимо
дJul выполЕения }кiванными представителями их функций.
5.5. Работодатель обеспечивает ведецие журнzrла учета выдaшных персонаJIьных даЕньLх

работников, в котором регистрируются зiшросы, фиксируются сведения о лице,
нiшрalвившем запрос, дата передачи персонzurьньD( данньD( или дата уведомления об
отказе в предоставлении персональных дtrнньD(, а также отмеча€тся, какая именно
информация бьт",lа передана,

6. Гарантии конфrrденцпальности персонаJtьных данных работпиков
6.1. Информаuия, относящаJIся к персональным данным работника, явJuIется служебной
тайной и охраняется законом,
6.2. Работник вправе требовать полную информацию о своих персональньD( данньtх, об их
обработке, использовании и храЕении.
б.3. В слуrае разглашения персональньIх данных работника без его согласия он вправе
требовать от работодателя разъяснений.
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