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1. Общие положения


1.      Положение о защите персональных данных работников муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский сад «Ручеек» рабочего поселка Пинеровка Балашовского района Саратовской области (далее – Учреждение) разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», другими федеральными законами и нормативными правовыми актами.


2.      Положение является локальным нормативным  актом, регламентирующим порядок обеспечения защиты персональных данных работников при их обработке в МДОУ «Детский сад «Ручеек» рабочего поселка Пинеровка Балашовского района Саратовской области», в том числе защиты от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты и утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.


3.      Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных работника, права и обязанности работников и руководителя, а также ответственность лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, за невыполнение правовых норм, регулирующих обработку и защиту персональным данным работников.

 
 4. Персональные данные работников относятся к категории конфиденциальной информации.

2. Состав персональных данных работников


1. К персональным данным работника, получаемых работодателем и подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, относятся следующие документы:

  - копия паспорта (паспортные данные работника);

  - копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
  - копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;
  - копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную  службу);

  - копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении  на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки);

  - анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе работы (в том числе автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев);

  - трудовой договор (соглашения о внесении изменений и дополнений в него);

  - копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премировании,  поощрениях и взысканиях;

  - личная карточка по форме Т-2;   

  - заявления, объяснительные и служебные записки работника;

  - документы о прохождении работником аттестации, собеседования, повышения квалификации;

  
2. Документы, содержащие персональные данные работника, создаются путем:

    - копирования оригиналов;

    - внесения сведений в учетные формы;

    - получения оригиналов необходимых документов.

3.      Основные условия проведения обработки персональных 
данных сотрудников


1.      При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника  работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, ТК РФ и иными федеральными законами.


2.      Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях содействия работнику в трудоустройстве, обучении, продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работника, контроля качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.


3.       Персональные данные следует получать у самого работника.


4.      Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных убеждениях, частной жизни, о его членстве в общественных объединениях, его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.


5.       Обработка персональных данных работодателем без согласия работника возможна только в следующих случаях:

             -   персональные данные работника являются общедоступными;

             - персональные данные работника относятся к состоянию здоровья работника и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника;

             -  по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным законом.

4.      Хранение и передача персональных данных работников.


1.      Персональные данные работника хранятся на бумажных и электронных носителях.


2.      В процессе хранения персональных данных работника необходимо обеспечить:

- требования законодательства, устанавливающие правила хранения конфиденциальных сведений;

- сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним в соответствии с законодательством РФ и   настоящим Положением;

- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.


3.  Право внутреннего доступа к персональным данным работника имеют:

      - руководитель Учреждения;

      - работник, чьи персональные данные подлежат обработке;

      - работник, уполномоченный на получение и доступ к персональным данным   работников.


4.      Получателями персональных данных работника вне Учреждения на законном основании являются органы пенсионного обеспечения, органы социального страхования, прокуратуры и другие правоохранительные органы, налоговые органы, федеральная инспекция труда, профессиональные союзы, а так же иные органы и организации в соответствии с федеральным законом.


5.      Руководитель Учреждения не может 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 других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.


6.      Защита персональных данных работников от неправомерного их использования или утраты обеспечивается руководителем Учреждения в порядке, установленном федеральным законом.

5. Права и обязанности работников в целях  обеспечения защиты персональных данных и их достоверности.

   
 1.      Работники имеют право на:

-   бесплатное получение полной информации о своих персональных данных и обработке этих данных;

- доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору;

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия руководителя при обработке и защите его персональных данных.

     
2.   Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

     
3.   В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:

   - при приеме на работу в Учреждение представлять о себе достоверные сведения в порядке   и объеме, предусмотренном законодательством РФ;

   - в случае изменения персональных данных сообщать об этом руководителю.

6.      Заключительные положения.


1.      Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в порядке, установленном  ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.


2.      Руководитель обязан ознакомить работников с Положением, а также с внесением в него изменений и дополнений.
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[IOHMMAI0, YTO IIOAy4aro MOCTYI K IEpPCOHAIbHBIM [JaHHBIM COTpyAHHKOB MAOY
«lemckuii cad «Pyueéky p.n. Iluneposka. 51 Taxxe IOHUMAIO, YTO BO BpeMsI UCIIOJIHEHUS CBOMX
00A3aHHOCTEN, MHE IIPHXOIUTCS 3aHUMATHCS cOOpOM, 00pabOTKOM M XpaHEHHEM NEePCOHANBHBIX
JAHHBIX COTPYIHHUKOB.

S mOHMMaro, YTO pasIValleHHe TaKoro poja MH(GOpMAaIUH MOXKET HaHeCTH ymepd
cotpynuukam MOV «Jlemcxuii cad «Pyueék» p.n. Iluneposka, KaK IPSIMOM, TaK X KOCBEHHBIH.

B cBs3M ¢ 3THM, Ja0 06s3aTenbcTBO, Ipu pabote (cOope, 0OpabOTKe M XPaHEHHH) C
IIepCOHANBHBIME JIAHHBIMA COTPYIHHMKA COOJIIONATh BCe ONMHUcaHHbE B «IlooXeHHH O 3amute
MEPCOHANBHBIX JaHHBIX COTPYIHHKA» TPeOOBaHHUS.

51 moATBEpKIAK0, UTO He HMEIO TIpaBa pasrialarh cBeAeH:s 0 (00):

- aHKETHBIX 1 OMorpadUUecKuX JaHHBIX;

- 00pazoBaHuUY;

- TPYZAOBOM U OOIIEM CTaxe;

- COCTaBE CEMbH;

- IaCMOPTHBIX JaHHBIX;

- 3apaboTHOM IIaTe COTPYyAHUKA;

- COIMATBHBIX JBTOTAX;

- CIIELIMATBHOCTH;

- 3aHUMAEeMOH JTOJKHOCTH;

- aJipece MeCTa XHUTEJILCTBA, TOMaIlHeM TenaedoHe;

- MecTe paboTHI W y4eObl YWICHOB CEMBH U POACTBEHHHKOB,

- COZIEpXKaHUH TPYAOBOTO JOTOBOPA;

- OTMHHUKAX W KOIHSX IPUKA30B 10 TUYHOMY COCTaBY;

- TUYHBIX Je7aX ¥ TPYIOBBIX KHUXKKAX COTPYIHUKOB;

- Jlenax, COAepIKallldX MaTepHaibl [0 MOBBIEHUIO KBATUGHKAMKA K NEPEIOArOTOBKE
COTpPYIHUKOB, UX aTTECTAIlUH, CIy>KeOHBIM pacciieI0BaHUsIM;

- colepXKaHUK MOPT(HOIHO COTPYAHUKOB;

- KOIIKSIX OTYETOB, HAMIPABISIEMBIX B OPraHbl CTATUCTHUKH.

SI mpenmympexieH (a) 0 TOM, YTO B Cllydae pasTIIalleHdss MHON CBeJEHHH, KacalomuXcs
MIEPCOHATBHBIX TaHHBIX COTPYIHHUKA UM UX YTPATHL, s HECY OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBHHU C
cT. 90 TK PO, n.m.B. 1.6 c1.81 TK PO

C «IlonoxxeHueM O 3amuTe, XpaHeHUH, 00pabOTKe U Iepenade INEPCOHANbHBIX HaHHBIX
PabOTHUKOB MYHHUIIMITATEHOTO YUPESIKACHISD» 03HAKOMIIEH ().

n n

(IOKHOCTB) (®.1.0.)

(moamuch)




[image: image3.jpg]3aseaytowen MOOY

(HaumeHosaHue y4pexoeHusi, PO pykogodumernsi)
pacnonoxeHHoro no agpecy

oT
(@O pabomHuka)
lMacrnopm cepuu HoMep
8bl0aH « » 20 2.
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3asBneHue o cornacuu paboTHUKa
Ha 06paboTKy NnepcoHanbHbIX faHHbIX

A, ., bato
cBoe cornacve Ha c6op, CUCTEMaTU3aLMi, HAKOMMEHWE, XpaHeHWe, YTOYHeHWe (OBHOBNEeHWe, W3MeHeHue),
“Cnonb3oBaHne, pacnpocTpaHeHve (nepegpady), o6eanuuneanne, BrIOKMPOBKY 1 YHNUTOXEHUE CBOWNX NEPCOHAMNbHbIX
LaHHbIX;

- haMunus, UMs, OTYECTRO;

- rof, Mecsil, AaTta U MECTO POXKAEHUS;

- apec NpoXuBaHus (perucTpaumm);

- obpasoBaHue;

- npodheccus;

- Cepwvsi, HOMep OCHOBHOTO [OKYMEHTa, y/J0CTOBEPSIOLLEro NIMYHOCTb, CBEAEHWS O A@Te Bbigauun YKasaHHOro
[OKYMEHTa ¥ BblAaBLUEM €ro OpraHe;

- KBanuvkaums;

- non;

- [OSMKHOCTb;

- HanuM4me Xunbs;

- AaTta noctynnexHus Ha paboTy (yBONbHEHNS C paboTbl);

- nejarornyeckuin (TPyA0BOW) CTax;

- MHhopMaLwms 0 NpobeccnoHansHOM NopTEONMo;
Oneparopy

(@O onepamopa 4OY)
npoxuBatoLeMy no agpecy
AN 3anonHeHust 6asbl AaHHbIX aBTOMATM3MPOBAHHOW WHMOPMALMOHHON CUCTEMbI YNPaBNEHUS Ka4yecTBOM
obpasosaHus CapaToBckoit 0BnacT B LEnsx MOBbIWEHUS 3(MEKTMBHOCTY ynpaBneHus oBpa3oBaTenbHLIMA®
npoueccamu, NpoBeAeHNUs MOHUTOPUHIOBbIX UCCNefoBaHui B cdepe 0bpasoBaHusi, (hOPMUPOBAHUS CTaTUCTUYECKUX
1 aHanuTUYeckux oT4ETOB No BOMPOCaM kayecTBa 0bpasoBaHus.

S Bblpaxalo cornace U paspewaw obpabaTbiBaTb MOW MEPCOHAamnbHbIE [aHHbIE C MOMOLLbLIO
aBTOMAaTU3NPOBAHHON MH(OPMALIMOHHOW CUCTEMBI YrpaBreHus kadyectsom obpasoeaHns CapaToBckoit obnactu, a
TaKkkKe WHbIX NPOrpaMMHbIX CPEACTB, pa3paboTaHHbIX 1 AeCTBYIOLMX NO nopydYeHuto MuHucTepcTea 06pasoBaHus u
Haykn Poccuiickoin PeaepaLnm unvm MuHucTepcTea obpasosaHus CapaToBckoi obnacTu.

lNepenaya nepcoHanbHbIX JaHHbIX Pa3peLlaeTcsi Ha CPOK AEeNCTBUS TPYAOBOro 4OroBopa.

Cornacve Ha 06paboTky nepcoHanbHbIX A@HHLIX MOXET ObiTb OTO3BAHO MHOK MYTEM HanpaBneHWs
Onepatopy nucbmeHHoro oTabiBa. CornaceH, yto OnepaTop 06s3aH NpekpaTTL 06paBoTKy NEPCOHANbHBIX AaHHbIX
U YHUHTOXWTb NepcoHanbHble AaHHbie B TeveHne 10 (gecatv) pabounx AHEW C MOMEHTa MOMyYeHUs yKasaHHOro
oT3blBa.

MoATBEPXKAAt0, YTO O3HAKOMIIEH C MOMOXEHUEM O 3aLLMTe NEePCOHANbHbLIX AaHHLIX, NpaBa U 06S3aHHOCTM B
o6nacTy 3aWmnThl NepcoHanbHbIX AaHHLIX MHE Pa3bsACHEHBI.
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