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TOJOKEHHE
O TepeoHuIbHBIX anibix paGornuxkor MBJIOY JIC «Kopab:mks r.Bosirosoncka

1. Obmme noaoxenns

1.1. Honoxenne o nepeonaibibX Jannbix paorankos MBJIOY JIC «KopaSaux» r.Bosrooneka (anee
- Homxomenize) paspaborano s coorsercrsmn ¢ TK PO, Denepatbining 3axonon or 27.06.2006 N 152-03
"0 nepcoHAIBHLIX JAHHEBIX" H HHBIMH HOPMATHBHO-TIPABOBBIME 3K TAMHE.

1.2. Tososke ieM ONPEIeNseTes HOPSIOK TOYUCH S, CHCTEMATHIAITH, HCIIOTb30BAHMS, XPAHCHHS 1
HEPeatn CBEICHHI. COCTARISIONINX HepeoHaipiible Januple padoraukos MBJI0V JIC «Kopabimx»
r.Boxrononcka (aee - Yupexsienue).

1.3. Ilepconamsunie jautise pabOTHIKA - 100as HEQOPMAIIS, OTHOCSIIANCA K KOHKPSTHOMY padoTHUKY
(cyGLeKTY TIePCOHATBLIBIX JIARNBIX) H HEOOXOIMas Y UPesK/ICHHIO B CBS3H C TPYZIOBBIMI OTHOIICHHSIMH.
CBezenus 0 NepPCOHATLHBIX JAHHBIX PaCOTHHKOB OTHOCHTCS K MHCITY KOH(HICHIIHAIBHBIX
(COCTABIAIONIAX OXPAHSCMY 10 3aKOHOM TalfHy YpeK IeHns).

1.4 Upw onpesteenin oG bema # cosepsRanms o0padaThBacMbIX TIe pCOHATBHBIX JIAHABIX PaboToareinb
JIOIDKEH pyKoBoseTBoBaThes Konerurymuedt PO, TK PO 1 nabIMH (e lepaTbHBIME 3aKOHAMI.

2. Hoyqenne nepconabHbIX JAHHBIX

2.1. Merounrkom HEGOPMAI 000 BeeX HEPCOHAILHLIX LAHTLIX pAGOTHHKA SBISCTCS HEIIOCPS/ICTBEHHO
padoTmiK. ECIn nepeomambabie JAHbE MOKIHO TOIYUHTL TOILKO ¥ TpeThedl CTOPOHEL To paboTHIHK
J10:pken OBITH 3apanee B THCHMEHHOH GopMe YBeI0MICH 00 9TOM i 0T HEroO J0/DKHO OLITH TOTVHCHO
mHesMeRHOe cortacue. Paboroatens 00s3aH coo0mATL paloTHAKY 0 IEITAN, MPEIIONaraeMbIX
HCTOYHHKAX 7 CIIOCO0AN 01y HCHHS IEPCOHAIBHBIX JIAHHBIX. A TAKKKE 0 HOCIEICT BUSX 0TKa3a PaboTHHKA
J1aTh HUCHMEHHOC COIIACHE Ha HX TIOJIYHCHHC,

2.2. [Ips HOCTYIIICHNH Ha PabOTy NPETCHICHT 3aII0IHACT aHKETY. B KOTOPOI
cpesens o cede:
-®H.0.:

3hIBACT CIICYIOIMHE

- o
- JJara poKIeHNA:
- cemelinoe Hogoxenue:
- HATHYHE JIeTeli. X JaThl pOACICHHS:
- BOMHCKAS 0083QHHOCTb;
- MECTO KHTEIILCTBA H KOHTAKTHBIN Tele(om:
- 00PA30BANHE, CISIHATLHOCTB:
- cTasK padoThl 110 CICHHATLHOCTHL
- npebLIYIIee(ie) MecTo(a) padoThL;
- (haKT MPOXOKICHHS KyPCOB HOBBLINICHHS KBATH(OHKALIMH:
- HWUIH4HE I'pamoT, GIraroaprocTeit.
2.3. PaGoronaresn HE Bipane TPeSOBATH OT LUPETeHICHTa IPe10CTABICT S HEOPMAIL O
LOIHTAYCCKEX 1 PETHTHO3HbIX YOKICHHSX, 0 acTHON FKIT3HA.
2.4, Ipu 3aKkoIoYeHHH TPY/I0BOT0 JJ0r0BOpa JIHI0. HOCTYIAIONEe Ha padoTy, IPeIbiBIseT J0KYMEHTH B




соответствии со ст. 65 ТК РФ.
2.5. Работодатель имеет право проверять достоверность сведений, предоставляемых работником. По мере необходимости работодатель может истребовать у работника дополнительные сведения и документы, подтверждающие достоверность этих сведений.
2.6. При оформлении работника инспектор по кадрам заполняют унифицированную форму N Т-2 "Личная карточка работника" и формируют личное дело, которое хранится в бухгалтерии. Отвечает за ведение личных дел инспектор по кадрам.
2.7. Личное дело работника состоит из следующих документов:
- трудовой договор;
- личная карточка формы N Т-2;
- копия трудовой книжки;
- характеристики, рекомендательные письма;
- паспорт (копия);
- документ об образовании (копия);
- военный билет (копия);
- свидетельство о регистрации в налоговом органе (ИНН) (копия);
- пенсионное свидетельство (копия);
- свидетельство о заключении брака (копия);
- свидетельство о рождении детей (копия);
- копия документа о праве на льготы (удостоверение почетного донора, медицинское заключение о признании лица инвалидом, др.);
- результаты медицинского обследования (в случаях, установленных законодательством);
- документы, связанные с трудовой деятельностью (заявления работника, аттестационные листы, документы, связанные с переводом, дополнительные соглашения к трудовому договору, копии приказов, др.).
2.8. Документы, поступающие в личное дело, хранятся в хронологическом порядке.
3. Хранение персональных данных
3.1. Личные дела хранятся в бумажном виде в папках с описью документов, пронумерованные по страницам. Личные дела находятся в бухгалтерии в специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа, и располагаются в алфавитном порядке.
3.2. Личные дела регистрируются в журнале учета личных дел, который ведется на бумажном носителе.
3.3. После увольнения работника в личное дело вносятся соответствующие документы (заявление работника, приказ о расторжении трудового договора, др.), составляется окончательная опись и личное дело передается в архив организации на хранение.
3.4. В учреждении кроме личных дел создаются и хранятся следующие документы, содержащие персональные данные работников:
- трудовые книжки;
- подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам;
- приказы по личному составу;
- материалы аттестаций и повышения квалификаций работников;
- материалы внутренних расследований (акты, докладные, протоколы и др.);
- копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения;
- другие.
3.5. Персональные данные работников также хранятся в электронном виде в локальной компьютерной сети. 
3.6. Инспектору по кадрам осуществляет общий контроль соблюдения работниками мер по защите персональных данных, обеспечивает ознакомление сотрудников под роспись с локальными нормативными актами, в том числе с настоящим Положением, а также истребование с работников обязательств о неразглашении персональных данных.
4. Доступ к персональным данным
4.1. Доступ к персональным данным работников имеют:
- Заведующий;
- Заместитель заведующего по АХЧ

- Главный бухгалтер;
- Старший воспитатель;

- Бухгалтер;
- Инспектор по кадрам.
4.2. Доступ других работников к персональным данным осуществляется на основании письменного разрешения заведующего или инспектора по кадрам.
4.3. Копировать и делать выписки персональных данных работников разрешается исключительно в служебных целях и с письменного разрешения заведующего или инспектора по кадрам.
5. Обработка персональных данных работников
5.1. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни (п. 1 ст. 10 Закона N 152-ФЗ). В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.
5.2. Обработка персональных данных работников работодателем возможна без их согласия в случаях, когда:
- персональные данные являются общедоступными;
- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно;
- обработка персональных данных необходима для установления или осуществления прав их субъекта или третьих лиц либо в связи с осуществлением правосудия;
- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством РФ об обороне, о безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной безопасности, о противодействии коррупции, об оперативно-разыскной деятельности, об исполнительном производстве, с уголовно-исполнительным законодательством РФ;
- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством об обязательных видах страхования, со страховым законодательством;
- по требованию полномочных государственных органов - в случаях, предусмотренных федеральным законом.
5.3. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов или иных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и профессиональном продвижении, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
5.4. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных, полученных о нем исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
5.5. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования, утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.
5.6. Работники должны быть ознакомлены под расписку с документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области.
5.7. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.
5.8. Лица, имеющие доступ к персональным данным, подписывают обязательство о неразглашении персональных данных.
6. Права и обязанности работника в области защиты его персональных данных
6.1. Работник обязуется предоставлять персональные данные, соответствующие действительности.
6.2. Работник имеет право на:
- полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;
- свободный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей такие данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ;
- определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
- доступ к относящимся к нему 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 законодательства. 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 них исключениях, исправлениях или дополнениях;
- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.
7. Передача персональных данных
7.1. Работодатель не вправе 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 случаях, установленных федеральным законом.
7.2. Информация, относящаяся к персональным данным работника, может быть предоставлена государственным органам в порядке, установленном законодательством.
7.3. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено на получение персональных данных либо отсутствует письменное согласие работника, работодатель обязан отказать в предоставлении персональных данных. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается письменное уведомление об отказе в предоставлении таких данных.
7.4. Работодатель должен предупредить лиц, получивших 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, получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.
7.5. Передача персональных данных работников в пределах учреждения осуществляется в соответствии с настоящим Положением.
7.6. При передаче работодателем персональных данных работника его законным, полномочным представителям в порядке, установленном ТК РФ, эта информация ограничивается только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.
8. Ответственность
8.1. Разглашение персональных данных работника Учреждения, то есть:
- передача посторонним лицам, не имеющим к ним доступа;
- публичное раскрытие;
- утрата документов и иных носителей, содержащих персональные данные работника;
- иные нарушения обязанностей по их защите, обработке и хранению, установленных настоящим Положением, а также иными локальными нормативными актами учреждения, -
лицом, ответственным за получение, обработку и защиту персональных данных работника, влечет наложение на него дисциплинарного взыскания (выговора, увольнения по пп. "в" п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ).
8.2. В случае причинения ущерба Учреждению работник, имеющий доступ к персональным данным сотрудников и совершивший указанный дисциплинарный проступок, несет полную материальную ответственность в соответствии с п. 7 ч. 1 ст. 243 ТК РФ.
8.3. Работник Учреждения, имеющий доступ к персональным данным сотрудников и незаконно использовавший или разгласивший указанную информацию без согласия сотрудников из корыстной или иной личной заинтересованности и тем самым причинивший крупный ущерб, несет уголовную ответственность на основании ст. 188 УК РФ.
8.4. Руководитель Учреждения за нарушение порядка обращения с персональными данными несет административную ответственность по ст. ст. 5.27, 5.39 КоАП РФ, а также возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, содержащей персональные данные об этом работнике.

С этим Положением следует ознакомить всех сотрудников организации. При приеме на работу нового сотрудника необходимо взять согласие на обработку персональных данных до подписания трудового договора (ст. 68 ТК РФ). Сотрудники, непосредственно участвующие в обработке персональных данных, должны быть не только ознакомлены с данным Положением, но и подписать обязательство о неразглашении персональных данных.

Приложение № 1 к Положению
о персональных данных работников 

МБДОУ ДС «Кораблик» г.Волгодонска

Обязательство о неразглашении
персональных данных работников МБДОУ ДС «Кораблик» г.Волгодонска
Я, (Ф.И.О., должность), с Положением о персональных данных работников МБДОУ ДС «Кораблик» г.Волгодонска ознакомлен(а). Обязуюсь не разглашать персональные данные работников, ставшие мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей. Об ответственности за разглашение персональных сведений работников предупрежден(а)).
Дата, подпись
С положением ознакомлены:

	Аболтынь А.С.
	
	Лобачева И.А.
	

	Абросимова Т.А.
	
	Лошакова О.Н.
	

	Адамова Е.П.
	
	Машкарина С.А.
	

	Ануфриенко .А.
	
	Меркалова Е.П.
	

	Алабужева И.Б.
	
	Прасолов В.Г.
	

	Богатская Н.П.
	
	Николаева Г.Г
	

	Великоднева Р.Ф.
	
	Обищенко Е.В.
	

	Валько В.С.
	
	Омельченко Ю.Д.
	

	Воронина С.А.                                                                                                                                                                                                                                                                  
	
	Петушенко Н.И.
	

	Ганжина И.В.
	
	Прусакова М.Ю.
	

	Гоцкий С.В.
	
	Самошкина О. В.
	

	Гуляева Н.Н.
	
	Сапьянова Г.П.
	

	Демьянова Л.Н.
	
	Саркисова И.А.
	

	Дроботова С.В.
	
	Святовец Е.Н.
	

	Дубских Л.С.
	
	Силина Л.Г.
	

	Деревич Н.И.
	
	Склярова С.В.
	

	Жирова О.В.
	
	Соловарова А.В.
	

	Жукова Т.Н
	
	Сорокина О.И
	

	Зебрина М.М.
	
	Сталина М.В.
	

	Зеленова М.В.
	
	Строганова М.Ю.
	

	Иванова Г.А.
	
	Ускова Н.Е
	

	Карсак Н.В.
	
	Хаева В.С.
	

	Качко Н.С.
	
	Харитонова Т.В
	

	Кобец О.Г.
	
	Чепуруха Ю.М.
	

	Ковалева Т.А.
	
	Чернышев Н.В.
	

	Кондратюк Л.В.
	
	Чернышева Ю.В. 
	

	Коньков А.О.
	
	Чибинева З.Е. 
	

	Краева А.В.
	
	Чигирева В.Ф.
	

	Кихаева Н.П.
	
	Шабалина Н.В.
	

	Краморенко И.В.
	
	Шкодина Н.А.
	

	Крюкова Н.А.
	
	Щукина М.А.
	

	Колобовников С.Ф.
	
	Шумаева Г.А
	

	Лебеденко Л.А.
	
	Леонтьева О.П
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


