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2.3. При поступлении на работу работник обязан заполнить анкету, в которой указывает следующие сведения о себе:
· пол;
· дату рождения;
· семейное положение;
· отношение к воинской обязанности;
· место жительства и домашний телефон;
· образование, специальность;
· предыдущее (ие) место (а) работы;
· заболевания, затрудняющие выполнение трудовых функций:
· [bookmark: _GoBack]документы 
•	иные  сведения,  с   которыми   работник  считает  нужным   ознакомить
работодателя.
2.4. Работодатель не имеет права требовать и обрабатывать персональные данные работников о политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях или профсоюзной деятельности, за исключением случаев. предусмотренных федеральным законом.
2.5. Работодатель или его представитель при принятии решений, затрагивающих интересы работника, не имеют права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате автоматизированной обработки или электронной получении.
2.6. Защита персональных данных работников от неправомерного их использования или.утраты обеспечивается за счет средств работодателя.
2.7.	Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. При
изменении персональных данных работник обязан письменно уведомить работодателя в
2-х недельный срок и представить документ, подтверждающий эти изменения.
2.8.	Каждый работник МАДОУ должен быть ознакомлен под расписку с настоящим
Положением, иными документами, устанавливающими порядок обработки данных
работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.
III.   Хранение и   использование персональных данных работником.
3.1.Хранение персональных данных работников в период их работы в МАДОУ осуществляется в бумажном виде в папках, должны быть прошиты и пронумерованы по страницам, находятся у назначенного приказом ответственного лица, хранятся в специально отведенном шкафу, обеспечивающему защиту от несанкционированного доступа.
3.2. Выдача личных дел работников для ознакомления выдается только по приказу работодателя лицам, имеющим доступ к персональным данным работников или на основании письменного заявления работника.
3.3. Персональные данные работников могут храниться в электронном виде на локальной компьютерной сети. Доступ к электронной базе данных, содержащей персональные данные работником, обеспечивается 2-ступенчатой системой паролей на уровне локальной компьютерной сети и на уровне базы данных. Изменений паролей должно происходить не реже 1 раза в 2 месяца.
3. 4. Доступ к персональным данным имеют заведующая МАДОУ. ответственный за делопроизводство, представитель профкома, специалисты ЦБ, отвечающие за начисление заработной платы, составление тарификации и т.д. Доступ лиц строго ограничен и осуществляется только на основании приказа руководителя.
3.	5. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается
только в служебных целях с письменного работника разрешения по приказу работодателя.
IV. Передача персональных данных.
4.	1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, может быть
представлена государственным органам в порядке, установленном федеральным законом.
4. 2 . Работодатель не в праве представлять персональные данные работники третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья работника.
4. 3. Работодатель обязан предупредить лиц, получивших персональные данные работником 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 соблюдается. Лица, получающие персональные данные работником, обязаны соблюдать режим строгой секретности (конфиденциальности).
4. 4. Работодатель не имеет права запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся непосредственно к вопрос) о возможности выполнения работником трудовых функций.
4. 5. 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. Выдается письменное уведомление, копии которого 'подшивается в личное дело работника.
V. Права работников.
5. 1. Информация, относящаяся к персональным данным работников, является служебной тайной и охраняется законом.
5. 2. В целях обеспечения зашиты персональных данных, хранящихся в МАДОУ 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;
· обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействий работодателя при обработке персональных данных.
5.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защит) персональных данных работника, несут дисциплинарную и административную гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
Примечание: В каждом учреждении должен быть приказ об утверждении списка лиц, имеющих доступ к персональным данным работника.
Принято на общем собрании работников МАДОУ «Детский сад №408 комбинированного вида» Советского района г.Казани.
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Tonoxenne
0 3aUIHTE NEPCOHATLHBIX AAHHBIX PaGOTHHKOB
MAJIOY « [lerckuii cag Ne 408 koMGHHHPOBAHHOIO BHAA»
Cogerckoro paiiona 1. Kazanu

1. O6ume Mozokenns

1.1, Hactosmee nonokenme paspaGorano ais MANOY « Jletckuit cax Ne 408
KowGHmMponaniioro piaa» Cosetckoro patiora r. Kasann (1aee — MAJIOY) B cootseTersinn ¢
TpyzomkiM Koziekcom Pocemfickoil Dejiepatii,ct.8,86,87,89,90, KoleKTHBHEM I0r0BOPOM
Mey paBoToZATeNeM i PAGOTHHKAMH ( WIeHAMH MepRHAHON MPOQCOI0MON OpramiAILK) Ha
2009- 14rr.., THIOBBIM NOTOAKEHHEM O JOUIKOTBHOM 0OPAIOBATETHHOM YIPEKICHHH, YCTABOM it
[lpaBiuiaMit BIYTPeRHEro TPYA0BOTO pacniopstka - MAZIOY i Openenser mopsiiok oGpasoTii 1
AILTH EPCORTLHbIX AQHHKIX PAGOTHHKOB CTPYKTYPHBIX HOApA3ICTeHHH.

1.2 HacTosillee  NoOZOKeHHe  SBISETCH OKATHHBM HOPMATHBHEM ~aktoM MAJIOY,
FAPAHTHPYIOUIM KORUCHITATHHOCTS CBEACHHH O PaGOTHMKE NPEACTARTEHIEX PAGOTHHKOM
PaOTONATCMNO M OOA3ATCIBHbIM JUIS BHINOTHEHHA BCEMH pAGOTHHKAMH CTPYKTYPHBIX
noapaszenenit.

1. 3. OCHOBHEIE TOHATHS, HCTOTB3yeMbie B HacTosmmeM [onokeriy.

1.3.1. Tlepconansiibie Aanisic paboTmika - MHQOPMAIS, HeoGXomiMas paGoTotateo
(PYKOBOIWITEIO CTPYKTYPHOTO OGPIIOBATE/BHOTO YUPEAUICHHS) B CBAIH ¢ 3AKTIONEHHEN 1
Opraiisaumei Tpy/10BBIX OTHOMIEHHI 1 KACAIOWAACA KORKPETHOTO paGOTHHKA.

1.3.2. Mdpopmanis o paGoTHMKaX (epCORATHHNE AQNHHAIE) - 5TO CHEICHHS O (BakTa
COBLITHAX 11 OGCTOATE/ECTRAX AWM PAGOTHMKA, MOIBOIAONNE WICHTHGHINPOBATS ero

THOCTS
TpezicTanisemas paGOTHIKOM HE(OPMALIHA J0TKHA HMETh (OPMY JOKYMEHTa.
13.3.00paGoTka  NepcoaTHRBX  JAHRIX paGOTHHKZ -  UONyHemWe, Xpamemie,

KOMGHHMpOBaHHe, Nepeasa WIH MoGoe APyroe HCTIOTHIOBANHE TIEPCORATHHBIX AGHHHIX
paGoTHHKa.

11, OBtue TpeGonans Mpi 0GpaGOTKe NEPCOHATHIBIX JAHKEIX PAGOTHHKOB H FapaHTHH HX
AT

2.1.06paborka mepeonarbinx fambix pabotikon MAJIOY MOKeT ocymecTsisThcs
HCKTIOMATETBRO B UETAX OGCCEHeHTs COOMOAERHS IeHCTBYIONIErD 3aKOHOMATERCTBA H MHBIX
HOPMATHBHEIX aKTOB, COACHCTAIS PABOTHIKAM B TPYAOYCTPOHCTRE OGYHEHHA H IPOTBHAKEHIN 110
ey kGe, ofceriesenii THaHOM GE3OMACHOCTH COTPY/IHHKOB, KOHTPO/A 1 KAECTBA BBITIOHAEMOl
PaBOTH 1 OBeCIIEUEHIH COXPARHOCTH HMYILICCTBA, Kak OPFANH3ALLAH, TaK H aGOTHHKOB.

2.2. Tlepeonabiibie Jankbic paGoTHHKA DAGOTONATETh MONYSAET HEMOCPEICTBEHHO OT
padoTiKa, PaboToxateh BpaBe MOTYHATh EPCORATHIBIC AQHIBIE OT TPETHIX JHIL TOTHKO TDH
AT THCBMEHHOTO COTacHs paGoTHiKa. PaGOTHMK A0TAeH GBITh MPEAYIPERJEH O LETAX,
NPETIOIAraEMELIX HCTOWHMKAX H CTIOCOBAX MOYHCHHS TEPCOHATBHBIX AGHHBIX. PaGOTHHK Biipane





