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MNOJOXKEHUE
0 pa6oTe ¢ NepcoHANLHBIMH JAHHBIMH PaGOTHHKOB
MAJZOY « lercknii cag Ne 165 koMGHHHPOBAHHOIO BHAA»
Hogo-CaBunoBckoro paiiona r. Kazauu

1. O0uHe moJIoKeHus!

L.1.. ITonoxenue o paboTe ¢ MepPCOHATBHBIMA AaHHBIMA paboTHuKoB MAJIOY « Jlerckuii caj
Ne 165 xomburHpoBaHHOrO Bua» HoBo-CaBuHOBCKOTO paiiona r. Kasanu ( ganee - Jletckuii
caz) paszpaboTaHo B cOOTBETCTBHE ¢ TpymoBbiM komexcom P®, 3akoHoMm ot 27 mromns 2006 r.
Ne 152-®3 1 HOpMaTHBHO-TIPABOBEIMH aKTaMH, IEHCTBYIOIIMMH HA TEpPUTOpHE PD.

1.2. Hacrosimee Tonoxerue onpeenseT nopsiok paGotst (c6opa, 00paGoTKu, HCTOMB30BAHHUS,
XPaHEHWs! M T. JI.) C TIEPCOHANBHBIMU TAHHBIMH PAa0OTHHKOB M TAPAHTHH KOH(GUIEHIHATLHOCTH
CBEJIEHUM 0 pabOTHHUKE, IIPEJOCTAaBIEHHBIX PAOOTHHKOM paboToaTeNro.

1.3. Hacrosimiee ITonoxxeHue BeTynaet B city ¢ 1 centsiops 2018 ropa.

2. Monyuenue u 06padoTKa NePCOHATbHBIX JAHHBIX PAGOTHHKOB

2.1. TlepcoHaibHble NaHHBe pabOTHHKA paboTonaTelh B JIMLE HA3HAYEHHBIX 110 MPHKA3y
OTBETCTBEHHBIX JIHIL oJTyqgaer HETIOCPEICTBEHHO oT paboTHuKa.
PaGoTonarens BHpaBe NONMydYaTh IEPCOHANBHbIC JaHHbIE PaOOTHHKA OT TPETHUX JIHMI TOIBKO
OpU HAIMYAKA [HCBMEHHOrO corjachs pabOTHMKA WIM B HHBIX CIyYasx, MpsIMO
MIPETyCMOTPEHHBIX B 3aKOHOIATENICTRE.

2.2. Tlpu mocTyIieHHd Ha paboTy pabOTHHK 3allONHSET aHKETY, B KOTOPOM yKa3bIBaeT
CIIeTyroIIUe CBeeH s o cebe:

— 1o,

— JIaTy POXICHHUS;

— ceMelHOe MOJIOKEHHUE;

— OTHOIIEHHE K BOMHCKOH 00s3aHHOCTH;

— MECTOXUTEIbCTBO M JOMAIHUH TeedoH;

— obpa3oBaH¥ue, CTIeHAIBHOCTE;

— npeApInyee(ue) mecro(a) paboThI;

- MEIMLMUHCKUI MOJIUC;

— WHBIE CBEJIEHNs], C KOTOPBIMK pabOTHUK CUMTAET HY)KHBIM 03HAKOMHUTH padoronaress. B
aHKeTy BKJIeuBaeTcs pororpadusi paboTHHKA.

2.3. PabotomaTenr He BmpaBe TpeboOBaTh OT PaGOTHUKA MPENCTAaBIEHHS HHOOPMAIMH O
MOJIMTHYECKUX U PEJIUTUO3HBIX YOSKIEHHUIX U O €r0 YaCTHOU JKU3HH.



2.4. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с имеющимися у работника документами.
2.5. При изменении персональных данных работник письменно уведомляет работодателя о таких изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней.
2.6. По мере необходимости работодатель истребует у работника дополнительные сведения. Работник представляет требуемые сведения и в случае необходимости предъявляет документы, подтверждающие достоверность этих сведений.
2.7. Анкета работника хранится в его личном деле. В личном деле также хранится вся информация, относящаяся к персональным данным работника. Ведение личных дел возложено на  секретаря,  ответственность которого  прописывается в приказе по детскому саду.
 
3. Хранение персональных данных работников
 
3.1. Анкета работника хранится в его личном деле. В личном деле также хранится вся информация, которая относится к персональным данным работника. 
3.2. Личные дела и личные карточки хранятся в бумажном виде в папках, прошитые и пронумерованные по страницам. Личные дела и личные карточки находятся в  Канцелярии,  в специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа. В конце рабочего дня все личные дела и личные карточки перепроверяются на наличие и сохранность.
3.3. 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 руководителем Детского сада и сообщаются индивидуально работникам, имеющим доступ к персональным данным работников.
3.4. Изменение паролей происходит не реже одного раза в два месяца.
3.5. Доступ к персональным данным работника имеют  руководитель Детского сада, заместитель по хозяйственной деятельности,  старший воспитатель, делопроизводитель. 
3.6. Копировать и делать выписки из персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения руководителя Детского сада.
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 персональных данных работников
 
5.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, может быть предоставлена государственным органам в порядке, установленном федеральным законом.
5.2. 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.
5.3. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом или настоящим Положением 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.
5.4. Персональные данные работника могут быть переданы представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, в том объеме, в каком это необходимо для выполнения указанными представителями их функций.
5.5. Работодатель обеспечивает ведение журнала учета выданных персональных данных работников, в котором регистрируются запросы, фиксируются сведения о лице, направившем запрос, дата передачи персональных данных или дата уведомления об отказе в предоставлении персональных данных, а также отмечается, какая именно информация была передана.
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.
6.3. В случае разглашения персональных данных работника без его согласия он вправе требовать от работодателя разъяснений.
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