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Положенr" У€Б
о работе с персональнымп данными работников

1. Общие положения

Положение о работе с персон€tпъными данными работникоВ МДОБУ
<Медведевский детский сад J\Ь3'кЗолотой кJIючик> разработано в соотВеТСТВИИ С

ТК РФ, действующим законодательством и нормативными актами.
Настоящее Положение определяет порядок работы (полуrен ия, обрабОТКИ,

использованиrI, хранения и т.д.) с персончlльными данными работниКОВ И

гарантии конфиденциzulъности сведений о работнике предоставленНЫХ

работником работодателю.

2. Получепие и обработка персональных данцых работнпков

Персональные данные работника работодателъ получает непосредсТВеННО

от работника. Работодатель вправе гIолу{ать персон€rльные данные рабоТНИКа
от третьих лиц толъко при н€lличии писъменного согласия работника.

При поСтуплении на рабоry работниК заполняет анкету, в которой

ук€}зывает следующие сведениJI о себе - пол, дату рождениrI, семейное
положение, отношение к воинской обязаннорти, место жительства и домашний
телефон, образование, специ€tльность, предыдущее работы,
заболевания, затрудu{ющие выполнение работником трудовых функций, иные

сведения, с которыми работник считает нужным ознакомитъ работодателя. В
аIIкету вкJIеивается фотография работника.

Работодатепь не вправе требовать от работника предоставлениlI

информации о политических и религиозньIх убеждениях и о частной жизни

работника.
Работник предоставJuIет работодателю достоверные сведения о себе.

работодатель проверяет достоверностъ сведений, сверffI данные,

предоставленные работником, с имеющимися у работника документами.
При изМенениИ персон€rЛьныХ данньЖ работник письменно уведомJIяет

работодателЯ о такиХ измененИях в разУмныЙ срок, не превышающий 14 дней.
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3. ,Щосryп к персональным данным работников

,,Щоступ к персонаJIъным данным работника имеют генеральный директор,
заместитель генер€rльного директора, главный бухгалтер, а также
непосредственный руководитель работникq специалисты службы управления
персонЕlJIом и бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для
выполнения конкретных функций.

,Щоступ специалистов других отделов к персон€tльным данным
осуществляется на основании письменного р€врешения генерального
директора.

Копировать и делать выписки персончл"льных данных работника
р€врешается искJIючительно в служебных цеJIях с писъменного разрешения
начаlrьника сlryжбы управлениrI персонzlлом.

4. Использование персональных данных работников

Персональные данные работник8 исцользуются для целей, связанных с
выполнением работником трудовъгх функций.

Работодатель использует персональные данные, в частности, для решения
вопросов продвижения работника по сrryжбе, очередности предоставления
ежегодного отпуска, установления piвMepa заработной платы.

На основании персон€lльньIх данных работника решается вопрос о

доrтуске работника к информации, составJuIющей служебную или коммерческую
тайну.

5. Передача персональных данных работников

Информация, относящаяся к персонilльным данным работника, может быть
предоставлена государственным органам в порядке, установленном
федеральным законом.

Работодатель не вправе предоставJIять персонzLпьные данные работника
третъей стороне без письменного согласия работника, за искJIючением
сJIучаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и
здоровью работника, а также в сл)л{аях, установленных федера.тrьным законом.

в слlпrае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено
федеральным законом на полу{ение персонапьных данньIх работника, либо
отсутствует письменцое согласие работника на предоставление его
персональных сведений, работодатель обязан отк€вать в предоставлении
персон€lпьных данных. Л"цу, обратившемуся с запросом, выдается письменное

уведомление об отказе в предоставлении персонzlJIьньтх данных.
Персональные данные работника моryт бытъ переданы представитеJrям

работников в порядке, установленном ТК РФ, в том объеме, в каком Это
необходимо для выполнения ук€Lзанными представителями их функций.

Работодатель обеспечивает ведение журнаJIа )лIета выданных
персонЕtльIlых данных работников, в котором регистрируются запросы,



фиксируются
персон€tпьных
персон€tпьных
передана.

сведения о лице, направившем запрос,
данных или дата уведомления об отказе
данных, а также отмечается, какая именно

дата передачи
в предоставлении
информация была

в Сл)п{ае если лицо, обратившееся с запросом, Н€ уполномочено
федералЬным закОном илИ настоящим положением на пол)цение информации,
относящейся к персонaльным данным работника, работодатель обязан отк€вать
ЛИЦУ В ВЫДаЧе Информации. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается
УВеДОМЛеНИе об oTКzrзe в выдаче информации, копия уведомления подшивается
в личное дело работника.

6. Гарантии конфиденцпальности персональных данных работников

ИНфОРмациf,, относящrrяся к персон€lльным данным работника, явJIяется
служебной тайной и охраняется законом.

РабОтник Вправе требовать полную информацию о своих персон€rльных
данньIх, их обработке, использовании ia хранении.

В Слуrае р€вглашения персонulпьных данных работника без его согласия
работник вправе требовать от работодателя разъяснений.

Заведующий Савинова И.А.


