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HOJIMTUKA
NepcoOHANbHBIX IaHHBIX CYOhEeKTOB

I. O0mmue noJtoKeHnd

1. Hacrosmas [lonuruka B oTHOIIeHHH 00pabOTKH M obecriedeHus Oesorac-
HOCTH NEPCOHANIBHBIX JAaHHBIX pa3paboTaHa B COOTBETCTBUM ¢ DejiepalibHbIM 3aKO0-
HOM oT 27.07.2006 Ne 152-®3 «O nepcoHalbHbIX JaHHBIXY (Janee — DenepaibHbIid
3aKOH) B LeJIsIX oOecriedeHus 3aluThl paB # cBOOOJ (U3MHECKUX JIMIL IpH obpa-
oorke MAJIOY JCOB Ne 9«JIyunky» ux nepcoHaIbHbIX JaHHBIX, B TOM YKCJIE 3allk-
Thl [IPaB Ha HENPUKOCHOBEHHOCTh YAaCTHOM JKU3HH, JIMYHYIO M CEMEHHYIO TauHy, a
Takke B LeJIsIX coOmoaenus TpeboBanuil 3akoHoarenbeTsa Poccuiickoit Penepanuu
B 00J1aCTH MEPCOHAIBHBIX JAHHBIX.

2. Hacrosmas IloauTrka packphbiBaeT OCHOBHbLIE IPUHLMITBI U [TpaBMJja, UC-
nosszyembie MAJIOY JICOB Ne 9«Jlyunx» mpu o6paboTKe IIepCOHANBHbBIX JaHHbIX,
B TOM HHCIe ONpeselseT I1eJiu, PaBoBble OCHOBAHMUS, YCJIOBMs M CIOCOOBI TaKOH
00paboTKH, KaTeropuu CyOBEKTOB IepCOHANBHBIX JAHHBIX, MEPCOHATBHBIEC JaHHLIX
kotoperx obpadareBatores MAJIOY JICOB Ne 9«Jly4duk», a Takxe CONEPKHUT CBE-
neanst 00 ucnonHeHun MAJIOY JICOB Ne 9«Jlyunk» o00si3aHHOCTEW B COOTBET-
crein ¢ DejepalbHEIM 3aKOHOM W CBejleHust o peanusyemeix MAJIOY JICOB
No" 9«Jlyamk» TpeboBaHHSX K 3aliUTe 00pabaThiBAEMbIX MEPCOHAIBHBIX JIAHHBIX.
[TosuTHKa JIeHCTBYeT B OTHOLIEHHWM BCEX MEPCOHAJIBHAIX JAHHBIX, 00pabaThiBaeMbIX
MAJZIOY JICOB Ne 9«Jlyunk».

3. O6ecrnieyenne 6e30MaCHOCTH MEPCOHANBHBIX JIAHHBLIX, 3aKOHHOCTH U CIIpa-
BEJUIMBOCTH MX 0OpabOTKU sBIseTcs OJAHOW M3 mpropuTeTHBIX 3amad MAJIOY
JICOB No 9«JIyaux».

4. Tlonmutuka sBIsSETCS OONIETOCTYIHBIM JOKYMEHTOM, JIEKIApUPYIOILHM
KOHIIeNITyalbHble 0CHOBBI jiesrtenbroctd MAJIOY JCOB Ne 9«Jlyunx» mpu odpa-
6OTKe MePCOHANBHBIX JAHHbIX, U TIOJUICKUT OITyOIMKOBAHHMIO Ha O(QUIIHATIBHOM Cal-
e MAJIOY JICOB No 9«JIyunk» B uH(GOPMAIIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIIMOHHON CETH
«Vnrepuety (nanee — cets MHTepHET) 10 anpecy http://9luchik.ucoz.ru

S. TloHsITHUS U TEPMHHBI, KCIIOJB3yeMble B HacTosen [lonnTrke, npumMeHse
JOTCS B 3HAUEHUSIX, YCTAHOBJIEHHBIX DesiepaibHbIM 3aKOHOM.





6. Настоящая Политика может быть дополнена либо изменена. Изменения в Политику вносятся на основании приказов заведующего МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик».
I. Информация об операторе
7. ИМАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» в соответствии с Федеральным законом является оператором, организующим и осуществляющим обработку персональных данных, а также определяющим цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

8. Информация об операторе.
Наименование оператора: Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 9«Лучик»
Сокращенное наименование оператора: МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик».

Адрес местонахождения: Краснодарский край, Отрадненский район, ст-ца Отрадная, ул. Овражная, д. 121.

Почтовый адрес оператора: 352290, Краснодарский край, Отрадненский район, ст-ца Отрадная, ул. Овражная, д. 121.

ИНН: 2372007480.

II. Правовые основания и цели обработки персональных данных

9. МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» при обработке персональных данных руководствуется следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Налоговый кодекс Российской Федерации

Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятые в соответствии с ним нормативные правовые акты Российской Федерации;

Федеральный закон от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации» и принятые в соответствии с ним нормативные правовые акты Российской Федерации;

Федеральный закон от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;

постановление Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»;

10. МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» обрабатывает персональные данные с целью оформления трудовых отношений, ведение кадрового и бухгалтерского учета, регистрация обращения граждан, оформление гражданско – правовых отношений, ведение реестра клиентов, оказания гражданам дополнительных образовательных услуг, формирование кадрового резерва и принятие решения о трудоустройстве кандидата на замещение вакантной должности, реализация права граждан на обращение в государственные органы и органы местного самоуправления.
III. Категории субъектов персональных данных, персональные данные которых обрабатываются МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик», источники их получения, сроки обработки и хранения
11. МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» обрабатывает персональные данные следующих категорий субъектов персональных данных:

работники МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик», состоящие в трудовых отношениях с МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик»;
кандидаты на замещение вакантных должностей МАДОУ ДСОВ             № 9«Лучик»;
воспитанники МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик»;

родители воспитанников МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик».
12. Источниками получения персональных данных, обрабатываемых МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик», являются: 
непосредственно субъекты персональных данных (работники МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик», кандидаты на замещение вакантных должностей МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик», воспитанники МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик», родители воспитанников МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик»), иные государственные органы и уполномоченные организации в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

13. Содержание и объем обрабатываемых МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» персональных данных категорий субъектов персональных данных, указанных в пункте 11 настоящей Политики, определяются в соответствии с целями обработки персональных данных, указанными в пункте 10 настоящей Политики.     МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» не обрабатывает персональные данные, которые являются избыточными по отношению к указанным целям обработки или несовместимы с такими целями.

14. В случаях, установленных пунктами 2-11 части 1 статьи 6 Федерального закона, обработка МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» персональных данных осуществляется без согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных. В иных случаях обработка МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» персональных данных осуществляется только с письменного согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона № 152-ФЗ «О персональных данных».
15. Сроки обработки и хранения персональных данных МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» определяются для каждой цели обработки персональных данных в соответствии с законодательно установленными сроками хранения документации, образующейся в процессе деятельности МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик», в соответствии со сроком действия договора с субъектом персональных данных, сроками исковой давности, сроками хранения документов бухгалтерского учета и на основании Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденного приказом Минкультуры Российской Федерации от 25.08.2010   № 558, и иных требований законодательства Российской Федерации. 
IV. Принципы и способы обработки персональных данных, перечень действий, совершаемых с персональными данными
16. МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» в своей деятельности обеспечивает соблюдение принципов обработки персональных данных, указанных в статье 5 Федерального закона.
17. МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» осуществляет обработку персональных данных путем сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, передачи, обезличивания, блокирования, уничтожения.
18. В МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» используется смешанный (с использованием средств автоматизации и без использования средств автоматизации) способ обработки персональных данных с передачей информации по внутренней локальной сети МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» и с передачей информации по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в защищенном режиме.
19. МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» не осуществляет обработку специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся состояния здоровья, осуществляется МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательных видах страхования, а также, в установленных случаях, по иным основаниям, указанным в части 2 статьи 10 Федерального закона.
20. МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» не осуществляет трансграничную передачу персональных данных на территории иностранных государств.
21. МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» передает обрабатываемые персональные данные в уполномоченные организации, государственные органы, государственные внебюджетные фонды только на основаниях и в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в том числе:
для уплаты налогов на доходы физических лиц, обязательных страховых платежей и взносов;

в целях осуществления правосудия, исполнения судебного акта; 
при ответах на официальные письменные мотивированные запросы правоохранительных органов и органов судебной власти, других уполномоченных государственных органов. 
22. МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» прекращает обработку персональных данных в следующих случаях:

достижение цели обработки персональных данных;
изменение, признание утратившими силу нормативных правовых актов, устанавливающих правовые основания обработки персональных данных.
V. Общая характеристика принимаемых МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке

23. МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» обеспечивает конфиденциальность обрабатываемых персональных данных: не раскрывает третьим лицам и не распространяет персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено Федеральными законами.
24. МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» обеспечивает защиту персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных. 
25. МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» принимает необходимые правовые, организационные, технические, физические, криптографические меры защиты персональных данных, а также меры, направленные на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами. Такие меры, в том числе, включают следующее: 

назначение работника МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик», ответственного за организацию обработки персональных данных;

издание нормативных актов, регламентирующих вопросы обработки и защиты персональных данных;
определение мест хранения материальных носителей персональных данных и обеспечение раздельного хранения персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях;
26. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке принимаются МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» с соблюдением требований Федерального закона, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе следующих:

постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012        № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008         № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»; 
VI. Права субъекта персональных данных

27. Субъект персональных данных имеет право на:

получение информации, касающейся обработки его персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, в том числе по основаниям, установленным частью 8 статьи 14 Федерального закона;

обжалование действий или бездействия МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке, если субъект персональных данных считает, что МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона или иным образом нарушает его права и свободы;

требование от МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также уведомления о внесенных изменениях и предпринятых мерах третьих лиц, которым персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту, были переданы;

отзыв своего согласия на обработку персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона (в случаях, когда обработка МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» персональных данных осуществляется на основании согласия субъекта персональных данных).

28. Информация, касающаяся обработки персональных данных, предоставляется субъекту персональных данных или его представителю в доступной форме при обращении в МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» или при получении       МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» запроса субъекта персональных данных или его представителя. Указанный запрос должен быть оформлен в соответствии с требованиями части 3 статьи 14 Федерального закона и может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
29. МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» обязан сообщить субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, предоставить безвозмездно возможность ознакомления с такими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя, а также, в установленных Федеральным законом случаях, порядке и сроки, устранить нарушения законодательства Российской Федерации, допущенные при обработке персональных данных, уточнить, блокировать или уничтожить персональные данные соответствующего субъекта персональных данных. 
МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.
VII. Контактная информация

30. Ответственным за организацию обработки персональных данных в МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик»  назначен заместитель заведующего МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик», Степанова Светлана Александровна.

Контактная информация:

тел.: 8-964-890-90-44; 8(86144)3-34-68
адрес: 352290, ст-ца Отрадная, ул. Овражная, д. 121;

e-mail: madou9otr@mail.ru  
31. Уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных является Федеральная служба по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций (Роскомнадзор), управление по Южному Федеральному округу (ЮФО).
Контактная информация:
тел.: (8-861) 201-51-30;

адрес: 350001, г. Краснодар, Маяковского ул., д. 158;
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TTOPIJIOK
06paboTKH MepCOHaAIBHBIX JIAHHBIX PAOOTHHKOB
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1. OBIIME ITOJIOKEHWA

1.1. Hacrosmee Ilonoxkenue pa3paboTaHo B HENSIX 3aIIATHI NEPCOHATBLHBIX
nanabIx pabotHrkos MAJIOY JICOB Ne 9«Jlyuni» 0T HECAaHKUMOHMPOBAHHOIO J0-
cryna.

1.2. Hacrosuiee [lonoxenne pa3paboTaHo B COOTBETCTBUM ¢ TpeboBaHMAMH
TK P®, ®ejiepanbHoro 3akona ot 27.07.2006 N 152-03 "O nepcoHaibHbIX JlaHHbIX"
¥ GIpeJienseT 0COGEeHHOCTH 00paboTKK [1epCOHaBHBIX JIAHHBIX paboTHHUKA .

1.3. Cbop, XxpaHeHHE, HCHONL30BAHHE W PACIpOCTPaHEHHE urdopmalui o
ACTHOM JKM3HHM JIMLA 0e3 IMCHMEHHOTO ero corviacus He joryckatores. [lepconab-
Hble JAHHBIE OTHOCSTCSA K KATeropuu KOHQMACHIWansHON nH(opMaimy. Pexum
KOH(MIEHIIMATLHOCTH [IePCOHAJIBHBIX JIAHHBIX CHAMACTCS B Clly4dasx obe3nuanBa-
HUS WIK 110 UCTEUEHUM 75-JIETHErO CpoKa XpaHEeHMs, eClli HHOC HEe ONpPE/IE/IeHO 3a-
KOHOM.

1.4. JIo/ioKHOCTHBIE Julla, B 00S3aHHOCTH KOTOPBIX BXOJMT BEICHHC MEPCO-
HaJIBHBIX JAHHBIX COTPYIHMKOB, 00s3aHbI 00eCreurTh KakJ0My BO3MOXKHOCTE O3HA-
KOMJICHUSE C JIOKYMEHTaMH ¥ MaTepHajiaMy, HENOCPe/ICTBEHHO 3aTParnBatolMMu ero
TpaBa 1 CBOGOIbL, €CIIM HHOE HE TIPE/lyCMOTPEHO 3aKOHOM. .

1.5. TlepcoHalbHbIe J@HHBIC HE MOTYT ObITh MCITOJIB30BAHbI B LEIIIX!

- IPMYMHEHHMS UMY IIIECTBEHHOTO K MOPAILHOIO BPEJIa IPakAaHam;




- затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации.

1.6. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с действующим законодательством.

1.7. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.

1.8. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по сбору персональных данных может быть установлена в судебном порядке по требованию субъектов согласно законодательства Российской Федерации.

1.9. Настоящее Положение утверждается заведующим МАДОУ ДСОВ    № 9«Лучик» и является обязательным для исполнения всеми сотрудниками, имеющими доступ к персональным данным сотрудника.

2. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ И СВЕДЕНИЙ, СОДЕРЖАЩИХ 

ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ РАБОТНИКА

2.1. В соответствии с ТК РФ, локальными нормативными актами МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю следующие документы, содержащие его персональные данные:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, содержащий сведения о паспортных данных работника, сведения о месте регистрации (месте жительства), сведения о семейном положении;

- трудовую книжку, содержащую данные о трудовой деятельности работника;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, содержащее сведения о номере и серии страхового свидетельства;

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, содержащее сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

- документы воинского учета, содержащие сведения о воинском учете военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или о наличии специальных знаний или специальной подготовки, содержащий сведения об образовании, профессии.

2.2. В перечень документов и сведений, содержащих персональные данные, включаются:

- трудовой договор;

- сведения о состоянии здоровья;

- сведения об имуществе;

- анкетные и паспортные данные;

- сведения о заработной плате;

- семейное, социальное, имущественное положение;

- образование;

- другая информация.

3. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

3.1. Состав персональных данных работника:

- 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, номер домашнего телефона;

- место работы или учебы членов семьи и родственников;

- 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;

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики.

3.2. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения на них не ставится.

4. ТРЕБОВАНИЯ ПО ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

4.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

- 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;

- при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, ТК РФ и иными федеральными законами;

- все персональные данные работника следует получать у него самого.

4.2. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

4.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

4.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

4.5. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

4.6. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет своих средств в порядке, установленном федеральным законом.

4.7. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

5. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

5.1. Работник обязан:

5.1.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных, документированных персональных данных, состав которых установлен ТК РФ.

5.1.2. Своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.

6. ПРАВА РАБОТНИКА

6.1. Работник имеет право:

- получения полной информации о своих персональных данных и обработке персональных данных;

- доступа к своим медицинским данным с помощью медицинского специалиста по его выбору;

- требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований ТК РФ и настоящего Положения;

- заявить в письменной форме о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия в случае отказа работодателя исключить или исправить персональные данные работника;

- дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения, персональные данные оценочного характера;

- требовать об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

- свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

- определять своих представителей для защиты своих персональных данных.

6.2. Работник не должен отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

7. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

7.1. Порядок получения персональных данных:

7.1.1. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

7.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

7.1.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

7.2. Обработка, передача и хранение персональных данных работника:

7.2.1. Обработка персональных данных работника - получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работника.

7.2.2. Круг лиц, допущенных к работе с документами, содержащими персональные данные работников, определяется приказом заведующего МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик».

7.2.3. К обработке, передаче и хранению персональных данных работника могут иметь доступ сотрудники бухгалтерии, сотрудники отдела кадров, сотрудники службы безопасности, сотрудники компьютерных отделов.

7.3. 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;

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, 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 соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами;

- разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, 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;

- передавать персональные данные работника представителям работника в порядке, установленном ТК РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

7.4. Передача персональных данных от держателя или его представителей внешнему потребителю может допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора этих данных.

7.5. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.

7.6. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по телефону или факсу.

7.7. Автоматизированная обработка и хранение персональных данных работников допускаются только после выполнения всех основных мероприятий по защите информации.

7.8. Помещения, в которых хранятся персональные данные работников, должны быть оборудованы надежными замками и сигнализацией на вскрытие помещений.

7.9. Помещения в рабочее время при отсутствии в них работников отдела кадров должны быть закрыты.

7.10. Проведение уборки помещения должно производиться в присутствии работников отдела кадров.

8. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ РАБОТНИКА

8.1. Право доступа к персональным данным работника имеют:

- заведующий МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик»;

- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к личным данным только работников своего подразделения);

- руководитель нового подразделения при переводе работника из одного структурного подразделения в другое;

- сам работник, носитель данных;

- другие сотрудники организации, которые имеют доступ к персональным данным работника только с письменного согласия самого работника, носителя данных.

8.2. Внешний доступ.

8.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» можно отнести государственные и негосударственные функциональные структуры:

- налоговые инспекции;

- правоохранительные органы;

- органы статистики;

- страховые агентства;

- военкоматы;

- органы социального страхования;

- пенсионные фонды;

- подразделения муниципальных органов управления.

8.2.2. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.

8.2.3. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным работника только в случае его письменного разрешения.

8.2.4. 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.

8.2.5. Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.

8.2.6. В случае развода бывшая супруга (супруг) имеет право обратиться в организацию с письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия.

9. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

9.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.

Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы лица.

Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и динамически развивающийся технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и в конечном счете обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятельности компании.

9.1.1. Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, документам и базам данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и предназначена для разграничения полномочий руководителями и специалистами компании.

9.1.2. Для защиты персональных данных работников необходимо соблюдать ряд мер:

- ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности которых требуют конфиденциальных знаний;

- строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между работниками;

- рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации;

- знание работником требований нормативно-методических документов по защите информации и сохранению тайны;

- наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными документами и базами данных;

- организация порядка уничтожения информации;

- своевременное выявление нарушений требований разрешительной системы доступа работниками подразделения;

- воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами;

- не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места руководителей.

9.1.3. Личные дела могут выдаваться на рабочие места только директору и в исключительных случаях, по письменному разрешению директора, руководителю структурного подразделения.

9.2. Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов документа и др.

9.3. Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отношения к деятельности МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик», посетители, работники других организационных структур. Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов в отделе кадров.

9.4. Для защиты персональных данных сотрудников необходимо соблюдать ряд мер:

- порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;

- технические средства охраны, сигнализации;

- порядок охраны территории, зданий, помещений;

- требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ 

ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА

Персональная ответственность - одно из главных требований к организации функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие обеспечения эффективности этой системы.

10.1. МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик», разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за данное разрешение.

10.2. Каждый сотрудник, получающий для работы конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.

10.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут в соответствии с федеральными законами ответственность:

- дисциплинарную (замечание, выговор, увольнение);

- административную (предупреждение или административный штраф);

- гражданско-правовую (возмещение причиненного убытка).

10.4. Работник, предоставивший работодателю подложные документы или заведомо ложные сведения о себе, несет дисциплинарную ответственность, вплоть до увольнения.

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

11.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения заведующим МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» и вводится в действие приказом заведующего МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик».

Положение обязательно для всех работников МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик», если иные условия не предусмотрены в трудовом договоре работника.

Заведующий МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» вправе вносить изменения и дополнения в Положение. Работники МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик» должны быть поставлены в известность о вносимых изменениях и дополнениях за 5 дней до вступления их в силу посредством издания заведующим приказа и ознакомления с ним всех работников МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик».

[image: image3.jpg]ITPUJIOXKEHUE 1
K MPUKa3y MyHHIMIATEHOTO aBTOHOM-
HOTO JIOIIKOEHOTO 00pa3oBaTesIbHOTO
YUPEKICHHUS NeTCKUit cazl ob1epa3Bu-
Baromero suaa Ne 9«/lyun»

T A LT N s/

Titisn * 2
ANl %

TTOPSIJIOK
XPaHEHMSI W UCIIOJIB30BAHMUS [IEPCOHANIBHBIX J@HHBIX PabOTHUKOB
MAJIOY JACOB Ne 9«Jlyunk»

Hacrosumit Tlopsimox B coorBerctBuu ¢ TpeGoBanusimu Tpynosoro Koaekca
Poccuiickoit ®enepaiuu U WHBIX (elepalbHBIX 3aKOHOB PEraMeHTHPYET BOMPOCHI
XpaHeHHsl ¥ MCIOIb30BaHMs IePCOHANBHBIX JaHHBIX padoTHHKoB B MAJIOY JICOB
No O«Jlyqni.

1. OBIIME ITOJIOXEHMA

1.1. Ilepconannuble naHHBIe paboTHHKA - HHpOpMaIMs, HeoOxoxnmas pado-
TOJIATEJIIO B CBS3M C TPYIOBBIMM OTHOILICHHMSIMH W Kacalomiasics KOHKPETHOro pabor-
nuka. Ioj undopmarmeii o paboTHHKAX TPUHUMAIOTCS CBECHMS O (hakTax, COObITH-
SIX, ¥ 0OCTOSITENILCTBAX KU3HU PabOTHHKA, MO3BOJISIIOMIMX WACHTH(GUIIMPOBATH €ro
JIMYHOCTb.

1.2. Ilonyuenne, XpaHeHHe, Nepeada WK J1000e pyroe UCIIOIb30BaHKE IIep-
COHAJIBHBIX JIAHHBIX PA0OTHHMKA OCYIIECTBISICTCS HCKIIOUMTEIBHO B LEIX obecre-
YeHMS COOJIIONICHNS 3aKOHOB M MHBIX HOPMATHBHBIX TIPABOBHEIX aKTOB, COACHCTBUA
paboTHUKAM B TPYHOYCTPONCTBe, 00YUCHNM W MPOABHKEHUH IO ciykbe, obecneye-
HUS JIMYHOW 6€30MmacHOCTH pabOTHUKOB, KOHTPOJISL KOJIMHYECTBA U Ka4ecTBa BhIIOJ-
HsIeMO¥ paboThI U 0OeCIIeUeH st COXPAaHHOCTH HMYIIECTBA.

1.3. IlepconanbHble JlaHHBIe 00padaThIBAIOTCS Ha OCHOBE NPUHIIMIIOB, yCTa-
HOBJICHHBIX JICHCTBYIOIIMM 3aKOHOATEIBCTBOM O IEPCOHAIBHBIX JTaHHbIX.

1.4. Bee nepconanbHble NaHHble Npejocrapiser paborauk. Ilonyuenne mep-
COHAJIBHBIX NAHHBIX PAabOTHWKA y TPETheiH CTOPOHBI MPOMCXOJHUT IOCIE €ro yBe-




об этом и с его письменного согласия. Работодатель письменно сообщает работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

1.5. Работодатель не имеет права получать и использовать не установленные Трудовым кодексом или Федеральными законами персональные данные работника о его политических, религиозных и иных  убеждениях и частной жизни, о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности.

1.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

1.7. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с настоящим Порядком.

1.8. Работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать иные общие требования, предусмотренные статьей 86 Трудового Кодекса Российской Федерации.

 
2. СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА

2.1. К персональным данным работника, получаемым работодателем и подлежащим использованию в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Порядком, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников:

-  паспортные данные работника;

- данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- данные документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

- данные 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);

- иные документы, которые в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при заключении трудового договора или в период его действия;

- трудовой договор;

- личная карточка по форме Т-2;

- заявления, объяснительные и служебные записки работника;

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

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

- иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых необходимо для корректного документального оформления трудовых правоотношений с работником.

 

3. ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ РАБОТНИКА

3.1. Персональные данные работника хранятся у заместителя заведующего МАДОУ ДСОВ № 9«Лучик», Степановой Светланы Александровны.

3.2. Персональные данные работника включаются в его личное дело.

3.3. Внутренний доступ (доступ внутри организации).

3.3.1. Доступ к персональным данным работника имеют:

- руководитель организации;

- сам работник – носитель данных;

- другие сотрудники организации при выполнении ими своих служебных обязанностей.

        3.4.Внешний доступ.

3.4.1 К числу массовых потребителей персональных данных вне организации относятся государственные и негосударственные функциональные структуры:

- налоговые инспекции;

- правоохранительные органы;

- органы статистики;

- военкоматы;

- органы социального страхования;

- пенсионные фонды;

- подразделения органов муниципального управления.

3.4.2. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.

3.4.3. Организации, в которые работник может осуществлять перечисления денежных средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным работника только в случае его письменного разрешения.

3.4.4. Другие организации.

Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть представлены другой организации только по письменному запросу на бланке организации, с приложением копии нотариально заверенного заявления работника.

Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только по письменному разрешению самого сотрудника.

3.5. Персональные данные работника:

на бумажных носителях - должны храниться в папках, в отдельно выделенных шкафах и металлических сейфах;

на электронных носителях – могут храниться на локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные работников, должен быть защищен паролем доступа. Пароли устанавливаются руководителем организации и сообщаются индивидуально сотрудникам, имеющим доступ к персональным данным работников.

3.6. В процессе хранения персональных данных работника должны обеспечиваться:

3.6.1. Требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений;

3.6.2. Сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Порядком;

3.6.3. Регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений в персональные данные.

3.7. Обработка персональных данных осуществляется только с согласия работника в письменной форме, за исключением случаев, установленных действующим законодательством.

3.8. Письменное согласие на обработку своих персональных данных должно включать в себя:

3.8.1. Фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

3.8.2. Наименование организации (фамилия, имя, отчество уполномоченного лица), адрес организации, получающей (его) согласие субъекта персональных данных;

3.8.3. Цель обработки персональных данных;

3.8.4. Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие работника;

3.8.5. Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

3.8.6. Срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.

3.9. Лицами, получающими доступ к персональным данным работника, должна обеспечиваться конфиденциальность таких данных, за исключением следующих случаев:

1) в случае обезличивания персональных данных;

2) в отношении общедоступных персональных данных.

3.10. При хранении и использовании документов, содержащих персональные данные, лица, получившие доступ к персональным данным работников и ответственные за их сохранность, обязаны выполнять следующие мероприятия:

- при помещении в личное дело документа, данные о нем первоначально вносятся в опись дела, затем листы документа нумеруются и только после этого документ подшивается;

- личные дела, картотеки, учетные журналы и книги учета хранить в рабочее и нерабочее время в запирающемся шкафу, сейфе;

- трудовые книжки, печати и штампы хранить в сейфах;

- на рабочем столе лица, получившего доступ к персональным данным работников организации и ответственного за их сохранность, должен находиться только тот массив документов, с которым в настоящий момент он работает.

- в конце рабочего дня все документы должны быть убраны в шкафы и сейфы, которые запираются;

- документы, с которыми закончена работа, немедленно подшиваются в соответствующее дело.

3.11. Обработка персональных данных работника может осуществляться уполномоченным лицом с согласия самого работника, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

3.12. Сроки хранения документов, содержащих персональные данные работника, определяются в соответствии с Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным Федеральной архивной службой России 6 октября 2000 г.

3.13. Лицо, ответственное за получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных, обеспечивает их защиту от несанкционированного доступа и копирования, а также их сохранность.

 
4. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА

4.1. Передача персональных данных работника производится в соответствии с требованиями,  установленными статьей 88 Трудового кодекса Российской Федерации.

4.2. 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 других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом или иными федеральными законами;

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, 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 соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами;

- осуществлять передачу персональных данных работника в пределах  организации в соответствии с локальным нормативным актом, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись;

- разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, 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;

- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

 

5. ПРАВА РАБОТНИКОВ В ЦЕЛЯХ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ЗАЩИТЫ

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ХРАНЯЩИХСЯ У РАБОТОДАТЕЛЯ

5.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работники имеют право:

5.1.1. Право получать у работодателя полную информацию о своих персональных данных и их обработке;

5.1.2. Право свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при личном обращении работника в отдел кадров. Право работника на доступ к своим персональным данным может ограничиваться в случаях предусмотренных законодательством.

5.1.3. Право требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса Российской Федерации и Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

5.1.4. Право требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

5.1.5. Право обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия работодателя при обработке и защите их персональных данных;

5.1.6. Иные права, предусмотренные законодательством.

 

6. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА В ЦЕЛЯХ ОБЕСПЕЧЕНИЯ

ДОСТОВЕРНОСТИ ЕГО ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:

6.1.1. При приеме на работу в организацию представлять достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

6.1.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений.

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ

ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

       

 7.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

[image: image4.jpg]MYHUIMIAJIBHOE ABTOHOMHOE JIOMKOJBHOE OBPA3OBATEJIBHOE
YUPEJKAEHUE JIETCKUI CAJI OBIIEPA3ZBUBAIOIIEIO
BUA Ne 9 «JIVUHUK»

IMPUKA3

ot 4 LS LD Ne 4 Z{

ct-11a Otpaanas

006 yreepxnennu Iopsiaka o XxpaHeHuH, HCHOAB30BAHUN U 006paboTKH
NEePCOHAIBHBIX TAHHBIX PAOOTHUKOB
B coorercTsiu ¢ TpynossiM konekcom Poccuiickont @enepanvu, Dejepalis-
HBIM 3aKkoHOM 0T 27.07.2006r. No 152-03 «O mnepcoHalbHBIX JaHHBIX» B HEJIX
YCTAHOBJICHUSI €JIMHOrO TIOpsiiKa 00pabOTKH M 3allUThl MEPCOHAIBHBIX JaHHbIX pa-
GOTHHKOB MYHWIMTIANEHOTO aBTOHOMHOIO JIOIIKOJBHOIO 00pa3oBaTelIbHOIO y4pe-
JKITeHHs JeTckuit can obirepassupatomero suma Ne 9«Jlyunrx» (MAOY JICOB

No 9«JIyumx») mp M K a3 bl B @ 10!

1. YreepiuTh [TopsIOK XpaHEHMsI W MCIOJIL30BaHMs NEPCOHATILHBIX JTAHHbIX
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Заявление-согласие

субъекта на обработку его персональных данных

Я, ______________________________________________________________________, паспорт серии _______________, номер __________, выдан ____________________________

"__"______________ ______ года, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных" частью 1 статьи 6 главы 2, даю согласие Муниципальному автономному дошкольному образовательному учреждению детский сад общеразвивающего вида № 9«Лучик», расположенному по адресу: 352290, г. Отрадная, ул. Овражная, 121, на обработку моих персональных данных, а именно:

	· 
	ФИО
	· 
	Адрес
	· 
	Образование

	· 
	Дата рождения
	· 
	Паспортные данные
	· 
	ИНН

	· 
	Место рождения
	· 
	Семейное положение
	· 
	Профессия

	· 
	другие: _________________________________________________________ 


(перечислить дополнительные категории персональных данных)

Перечень действий, осуществляемых с персональными данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение

в целях осуществления бухгалтерского учета, персонифицированного учета в системе государственного страхования и других целях, определенных законодательством Российской Федерации

Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида № 9«Лучик»  осуществляет смешанную обработку  персональных данных с применением ЭВМ, с передачей по внутренней сети и  по сети Интернет.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение срока хранения персональных данных. Действие настоящего согласия прекращается досрочно в случае принятия оператором решения о прекращении обработки персональных данных и/или уничтожения документов содержащих персональные данные.

Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления, не менее чем за 2 недели до момента отзыва согласия.

 "___"__________ 20__г.





_____________________

                               (подпись)
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No O H.O. JIOIKHOCTh
n/n
1. Tabpuensan - MEIMUMHCKUI pabOoTHUK
Orunap ApucrakoBHa MAJIOY JACOB Ne 9«Jly4quk»
2. CrenasoBa - 3aM. 3aBeJLYIOLIEI0
Cpernana AJleKcaHApOBHA MAJIOY JICOB No O« JIyuyux»
3. TarapueHko - CTaplIXi BOCIIUTATEIh
Kcenust Cepreesna MAJIOY JICOB No 9«Jlyqux»

o
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