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Положение

о защите персональных данных.
1.Общие положения.
1.1. Целью данного Положения является защита персональных данных работников от несанкционированного доступа, неправомерного использования или утраты.

1.2.Настоящзее положение разработано в соответствии с ТК РФ, Кодекса РФ об административных правонарушениях, Гражданского кодекса РФ, ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации».
1.3. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом.

1.4. Настоящее положение утверждается и вводится в действие приказом руководителя дошкольного учреждения  и является обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным сотрудников.

2.Поняти и состав персональных  данных. 

2.1. Персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающиеся конкретного работника. Под информацией о работниках понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность.
2.2. В состав персональных данных работника входят:

·  Анкетные и биографические данные;

· Образование;

· Сведения о трудовом и общем стаже;

· Сведения о составе семьи;

· Паспортные данные;

· Сведения о воинском учете;

· Сведения о заработной плате сотрудника;

· Сведения о социальных льготах;

· Специальность;

· Занимаемая должность;

· Наличие судимостей;

· Адрес места жительства;

· Домашний телефон;

· Место работы или учебы членов семьи и родственников;

· Характер взаимоотношений в семье;

· Содержание трудового договора;

· Состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;

· Содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

· Подлинники и копии приказов по личному составу;

· Личные дела и трудовые книжки сотрудников;

· Основания к приказам по личному составу;

· Дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям.
2.3.документы, указанные в п.2.2. настоящего Положения, являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения – соответствующий гриф ограничения на них не ставится.

3. Обработка персональных данных.

3.1. под обработкой персональных данных работника понимается получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работника.

3.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель обязан соблюдать следующие общие требования:

3.2.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в  целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

3.2.2. При определении объема и содержания обрабатываемых данных работника руководитель должен руководствоваться ТК РФ и иными федеральными законами.

3.2.3. Получение персональных данных может осуществляться как путем предоставления их самим работником, так  и путем получения их из иных источников.

3.2.4.Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами

3.3. Использование персональных данных  возможно только в соответствии с целями, определившими их получении.
3.3.1. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морального вреда работникам.

3.4. Передача персональных данных работника возможна только с согласия работника или в случаях, прямо предусмотренных законодательством.

3.4.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:

- не 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;
- разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, определенным приказом заведующей, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;

3.5. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по телефону или факсу.
3.6. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их утрату или их неправомерное использование.

3.7. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки их электронного получения. Работодатель учитывает личные качества работника, его добросовестный и эффективный труд.

4. Доступ к персональным данным.

4.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации ).

4.1.1. Право доступа имеют:

· Заведующая дошкольного учреждения;
· Сам работник, носитель данных;

· Другие сотрудники организации при выполнении ими своих служебных обязанностей.

4.2. Внешний доступ.

4.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных относятся:

- налоговая инспекция;

- правоохранительные органы;

- военкомат;

-пенсионный фонд;

- подразделения муниципальных органов управления.

4.2.2. Другие организации.

Сведения о работающем сотруднике или  уже уволенном могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии нотариально заверенного заявления работника. Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.
В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в организацию с письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия УК РФ).

5. Защита персональных данных.

5.1. Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и динамически- технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных , обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в учреждении.

5.2. «Внутренняя защита».

5.2.1. Для обеспечения внутренней защиты персональных данных необходимо соблюдать ряд мер:

   - строгое и обоснованное распределение документов и информации между работниками;

   -  организация порядка уничтожения информации.

5.3.»Внешняя защита».

5.3.1. Для обеспечения внешней защиты персональных данных сотрудников необходимо:

   - пропускной режим организации;

    Порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей.

5.4. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных, обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных работников.

6.Права и обязанности работника.
6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, 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;

доступ к относящимся к ним 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 настоящего Кодекса или иного федерального закона. 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.

6.2. Работник обязан:
- передавать работодателю комплекс достоверных, документированных персональных данных, состав которых установлен ТК РФ;

- своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.

6.3. Работники ставят работодателя в известность об изменении фамилии, имени, отчества, даты рождения, что получает отражение в трудовой книжке на основании представленных документов. При необходимости изменяются данные об образовании, профессии, специальности, присвоении нового разряда и пр.
7.Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, связанной с  персональными данными.
7.1. данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
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