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ПОЛОЖЕНИЕ

об обработке персональных данньш ., ,-".. =--

1. Общие положения

1.1. Настоящее Ilоложение об обработке IIерсональных данных работников (лапее -Положение) I\4_чниципа-тьного дошкольного образовательного учреждения кf[етский сад
Ng 2 ст Курской Курского района Ставропольского края) разработано в соответствии с

Труловьтм кодексом Российской Федерации, Конституцией Российской Федерации.
Гражданским кодексом Российской Федерации, Федерапьным законом <Об информачии,
инфорп,rачионных технологиях и о защите информаuии>. Федеральным законом ((О

персона]ьных данных>. Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения.

1.2, L{ель разрабо,гки Положения- определение порядка обработки персонaLlIьных

данньш работников Учрежления; обеспечение защиты прав и свобод работников при
обработке их персональньж данных, а также установление ответственности до,цжнс)стных
лиц. имеющих доступ к персональным данным рабоr,ников, за невыполнение требований
норм. регулируIощих обработку и защиту персональных данных.

1.З. Порядок ввода в действие и изN,{енения Положения.

1.З.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения rтриказом

р_уководителя Учреждения и действует бессрочно, до замены его новым Положением.

1.3.2. Все изменения в Положение вносятся приказоN,I руководителя.

1.4. Все работники Учреждения должны быть ознакомлены с настоящим Положением п()д

роспись.

1.5. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в сjIучаях и\
обезличивания и по истечении 75 jreT срока их хранения. если иное не опредеJlено
законом.

II. Основные понятия и состав персональных данных работников

2.\. Щляцелей настоящего Положения используются следующие основные rrо""r"оШ,

- персон€tJIьные данные работника - 
любая информация, относящiшся к определенному

или опредеJuIемому на основании такой информации работнику, в том числе его фамилия,
имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социаJIьное,
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имущественное положение,
необходимаJI работодателю в

образование, профессия, доходы, ДругаjI информация,
связи с трудовыми отношениями;

Обязате.ltьное д_rIя соб_цюдения
назначенного ответственного лица' получившего доступ к персонацьным данньiм
работников. требование не допускать их распространения без согiасия работника и-rlи
иного законного основания:

распростРанение персонацьных данных 
- дейс,гвия" направJlенные на передач!,

персональных данных работников определенному кругу лиu (передача персональных
ланных) или на ознакомление С персональными данными неограниченного круга лиц, в
TON,I числе обнародование персона-r]ьных данных работников в средствах массовой
инфор;r,tаuии. размешение в иriформачrо""о-raпекоммуникационных сетях иJи
предостав,тение доступа к персонаJIьным данным работников каким-либо иным способом:

использование персональных данных 
- 

действия (операпии) с tIерсонацьными
ланными, совершаеМые должностным лицом Организации в целях принятия решений или
совершения иных действий" порождающих юридические последствия в отношении
работников,цибо иным образом затрагиваюLцих их права и свободы или права и свободы
др},гих лиц:

- б,rокирование персональных данных - временное прекрашение сбора. систематизации"
накопления, использования, распространения персональных данньж работников. в томLIис-це их передачи;

- уничтожение персонаrIьных данных 
- действия. в результате которых невозможно

восстановить содержание персональньIх данных в информацисlнной системе
персона,цьных данньж работников или в результате которых уничтожаются материаJтьF{ые
носители персональных данньж работников;

- обезличивание персональных данных - действия, ts результате которых невозможно
определить принадлежность персонаlrьных данньж конкретношrу работнику.;

обшелоступные персона-цьные данные 
- 

персонfu.lьные ланньiе. достYпнеограниченного крYга лип к которым ПР€Доставлен с согласия работника иjIи на которьlев соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения
конфиденциа_цьности.

сведения (сообщения, данные) независимо формы ихот

- докуN{ентированная информация
документирования информация
информацию или ее материаJIьный

2,2. В сOстав персонаJIьньж данньж
содержатцие информацию о паспортньIх

- зафиксированная на материальном носителе путем
с реквизитами, позволяющими определить такую
носитель.

работников Учреждения входят документы,
данных, образовании) отношении к воинской



обязанности, семейном положении. месте жительства, состоянии здоровья, а также опредыдущих местах их работы.

2.]. Копrплекс документов. сопровождающий процесс оформления тру,довых отношений
работника в Учреждение при его приеме. переводе и увольнении.

2,з,l' Информация' Представляемая работником при поступлении на работу вучреlкдение, Должна иметь документаrrьную форrу. fIри заключении трудового договорав соответствии со ст" 65 Тр5rдового кодекса Российской Федерац"" n"ub" поступающее на
работу. предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку. за исключением случаев, когда труловой догоtsор заклк)чается
впервые или работник поступает на работу на чсловиях совместительства" либо трy:lовая
книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- ДОКУМеНТЫ ВОИНСКОГО УЧеТа - ДЛЯ ВОеННООбЯЗаННЬЖ И лиц. подлежащих воинск()\,тч
,ччету:

- докр(ент об образов€lнии, о квалификации или наJIичии
поступлении на работу, требующую специальньж знаний или

СПециаJ{ьньгх знаний 
- 

при
специальной подготовки;

- свидетеЛьствО о присвоении ИНН (при его наJIичии у работника)Ш.

2.З.2, При оформлении работника в Учреrкдение
<<Личная карточка работника>, в которой
биографические данные работника:

- общие сведения (Ф.и.о" 
работника, дата рожденияl место 

рожденияl гражданство.
образование, профессия, стаж работьт, состояние в браке, паспортные данньте);

- сведения о воинском учете;

- данные о приеме на работу;

В дацьнейшеNI в лиtIную карточку вносятся:

* сведения о iтереводах на другую работу;

- сведения об аr.тестации:

- сведения о повыIпении кватификации;

- сведения о профессиональной переподготовке;

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях:

- сведения об отпl,сках;

заlrолняется унифицированная форма Т-2
отражаются следующие анкетные и


