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Tonoxkenue
0 3alIMTe NePCOHAIBHBIX IaHHBIX PAaGOTHHKOB
MAJOY «[erckuii cax Ne 34»
Baxutosckoro paiiona r. Kasann

I O6mne nostoxKeHHs.

Hacrosimee [TonoxkeHne pa3paboTaHo B COOTBETCTBUH ¢ TPy 10BBIM KOTIEKCOM
Poccuiickoit ®enepaunu, [IpaBunamu BHyTpeHHero pacmopsika paGotaukos MAJIOY
«Jletckuii cax Ne 34»  u onpesensieT MOpsIok 00pabOTKHU H 3aIIUTE MePCOHATBHBIX
JlaHHBIX PaOOTHHKOB CTPYKTYPHBIX MOApa3aeIeHui

Hacrosiee TlonoxeHuwe sBIseTCs JIOKAIbHBIM HOpMaTHBHEIM akToM MAJIOY,
rapaHTUPYIOIIMM  KOHOUIACHIMAILHOCTE  CBEJeHHH O paGOTHHKE Mpe/ICTaBIeHHBIX
paGoTHMKOM paboTolaTeMo W OOA3aTelNbHBIM IS BEHITOTHEHHs BCeMH pPabOTHHKAaMM
CTPYKTYPHBIX MOApPA3ICTeHHH.

(OcHOBHBIE TIOHATHS, HCTIONb3yeMEle B HacTosmeM [lonoxennu:

1.3.1.IlepconanbHble naHHBIe PabOTHHMKA — WHQOpMAIHUs, HeoOXoauMmas paboToxaTeso
(PYKOBOMTEIIO CTPYKTYPHOTO 00pa3oBaTeIbHOTO YUPEXKICHHS) B CBA3M C 3aKTIOUCHHEM H
OpraHM3aluel TPyIOBBIX OTHOIIEHHH 1 Kacaromlascsi KOHKPETHOTO pabOTHHKA;
1.3.2.Mudopmanmst 0 paboTHHKAX (TepcOHabHBIE JaHHBIE) — 3TO CBeleHHs O (akTax,
COOBITHSAX M OOCTOSTENBCTBAX JKH3HH PabOTHHKA, MO3BOJSIONIHE MACHTHQHINPOBATH ero
JTHYHOCT.

IlpeacraBasiemasi paGoTHHKOM HHGOPMANHSA J0.KHA HMeTh GOpMY T10KyMeHTa.
1.3.3.06paboTka  TepcOHaTBHBIX  NaHHEIX pabOTHHKa — MOJMYdYCHHE, XpaHEeHHe,
KOMOMHUMpOBaHHUe, Tepefada WM JT000e Apyroe HCIONb30BaHHE MEPCOHANBHBIX NAHHBIX
paboTHHKA.

IL.OGwne TpeGoBanust npu 06padoTKe NEepPCOHANBHBLIX JAHHBIX pPa0OTHHKOB H
rapaHTHH WX 3AIHTHI.

2.1. OBpaboTka MepcOHaNTBHBIX JaHHBIX PAOOTHHKOB JETCKOTO Cajla MOXKET OCYIIECTRISETCs
MCKIIOYUTENBHO B LeNSX ofecriedenus coOMIOIeHNs IeHCTBYIOIIET0 3aKOHO1aTebeTBA U
MHBIX HODMATHBHBIX aKTOB, COJAEHMCTBHA PabOTHUKAM B TPYAOYCTpoicTBe, oOydeHHH U
NPOJABHAKEHUH 110 CITyk0e, obOecrede s TMYHOM 6e30MacHOCTH PabOTHUKOB, KOHTPOIsS U
KadecTBa BBIIONHAEMOH pabOTBl M ObecriedeHHs COXPaHHOCTH HMMYyIUIECTBa, Kak
OpraHW3alWH, TaK U PaGOTHUKOB.

2.2. IlepcoHanbHble AaHHble PabOTHMKA PabOTOJaTENb TONYHAET HEMOCPEJACTBEHHO OT
paGoTHnka. PaGoTomartens BIpaBe MNONYYaTh MepCOHATbHbIE MaHHbIE OT TPETBUX JIHLL
TONBKO MPM HAIWYMM [MCBMEHHOTO COrvachs paGoTHHKa. PaGOTHUK 1O0MKeH ObITh





персональных данных. Работник вправе отказаться от дачи сведений личного характера, в этом случае отказ должен быть письменным. 

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;
· 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 получения.

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 детского сада должен быть ознакомлен под расписку с настоящим Положением, иными документами, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

III. Хранение и использование персональных данных работников.

3.1.Хранение персональных данных работников  в период их работы в детском саду 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 работников, обеспечивается 2 – ступенчатой системой паролей: на уровне локальной компьютерной сети и на уровне базы данных. Изменение паролей должно происходить не реже 1 раза в 2 месяца.

 3.3. Доступ к персональным данным имеют заведующая,     председатель профкома, главный бухгалтер, отвечающий за начисление заработной платы, составление тарификации и т.п. Доступ лиц строго ограничен и  осуществляется только  на основании приказа руководителя.

3.4. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается только в служебных целях с письменного разрешения работника 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 вправе предоставлять персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника.

4.3. Работодатель обязан предупредить лиц, получающих персональные данные работников 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 работников,  обязаны соблюдать режим строгой секретности (конфиденциальности).

4.4. Работодатель не имеет права запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключение тех сведений, которые относятся непосредственно к вопросу 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, копия 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 защиты персональных данных, хранящихся в школе, 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 защиту персональных данных работника, несут  дисциплинарную, административную, гражданско – правовую или уголовную ответственность  в соответствии с федеральными законами.
