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ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОБРАБОТКЕ И ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ СОТРУДНИКОВ Муниципального казённого  дошкольного образовательного учреждения «Детский сад «Пушинка» п. Армань
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее положение о защите персональных данных сотрудников муниципального казенного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад «Пушинка» п. Армань (далее - Положение), разработано в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации,
· Гражданским кодексом Российской Федерации,
· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 
· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»,
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 г № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»,

· Уставом МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" от 02.12.2015 года.
1.2. Настоящее положение о защите персональных данных сотрудников муниципального казенного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад «Пушинка» п. Армань регламентирует порядок работы с персональными данными сотрудников МКДОУ, в том числе работ по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных (далее ИСПДн).
1.3. В настоящем Положении используются следующие понятия и термины:
· сотрудник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем; работодатель – МКДОУ «Детский сад «Пушинка»п.Армань»; 
· персональные данные – информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного сотрудника;

· общедоступные персональные данные – персональные данные, на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности или к которым предоставлен доступ неограниченного круга лиц с согласия субъекта персональных данных. Сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта персональных данных или по решению заведующего МКДОУ, либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов.

· Оператор – юридическое лицо (ДОУ), организующее и (или) осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющее цели и содержание обработки персональных данных..
1.4. Перечень сотрудников, допущенных к работе с персональными данными ( в том числе в ИСПДн), определяется приказом  заведующего МКДОУ.
1.5. Ответственность за обеспечение безопасности персональных данных и надлежащего режима работы ИСПДн возлагается на заведующего МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань".
1.6. Положение о защите персональных данных сотрудников обеспечивает защиту прав и свобод сотрудников при обработке их персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.
1.7. При определении объема и содержания персональных данных сотрудников администрация МКДОУ руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и настоящим Положением.
1.8. Сотруднику должны быть разъяснены юридические последствия отказа от предоставления своих персональных данных в случае, если обязанность предоставления персональных данных предусмотрена федеральными законами.
1.9. Во всех случаях отказ сотрудников от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.
1.10. Настоящее Положение утверждается приказом заведующего МКДОУ с учетом мнения общего собрания трудового коллектива МКДОУ.
1.11. Срок действия данного положения не ограничен. Положение действует до принятия нового.
1.12. Ограничение несанкционированного доступа к персональным данным обеспечивается МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" и снимается в момент их обезличивания, а также по истечении 75 лет их хранения, если иное не установлено законом или решением руководства МКДОУ.
1.13. Основным инфраструктурным ресурсом МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" для осуществления операций с персональными данными являются информационные системы, представляющие собой:
· комплексы автоматизированной обработки персональных данных (позволяющих осуществлять операции с персональными данными в виде файлов, доступ к которым регулируется в соответствии с положениями локальных правовых актов МКДОУ, федеральных, региональных и муниципальных НПА);

· документацию на бумажных носителях (доступ к которым также осуществляется в соответствии с положениями локальных правовых актов и законодательства РФ).

2. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
2.1. Персональные данные — это любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация.
2.2. Персональные данные сотрудника – информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающиеся конкретного сотрудника.
2.3. Персональные данные сотрудника составляют:
2.3.1. сведения о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни сотрудника, позволяющие идентифицировать его, за исключением сведений, подлежащих распространению в средствах массовой информации в установленных федеральными законами случаях.
2.3.2. служебные сведения, а также иные сведения, связанные с профессиональной деятельностью сотрудника, в том числе сведения о поощрениях и о дисциплинарных взысканиях;
2.4. Документами, содержащими персональные данные, являются:

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

б) трудовая книжка;

в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

г) свидетельство о постановке на учёт в налоговый орган и присвоения ИНН;

д) документы воинского учёта;

е) документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или специальной подготовки;

ж)  личный листок по учёту кадров;

з) медицинское заключение о состоянии здоровья и личная санитарная книжка;

и) документы, содержащие сведения о заработной плате, доплатах и надбавках;

к) приказы о приеме лица на работу, об увольнении, а также о переводе лица на другую должность;

л) другие документы, содержащие сведения, предназначенные для использования в служебных целях.

2.5. При поступлении на работу в МКДОУ сотрудник  достоверные сведения о себе, а также оригиналы и копии требуемых документов:
· паспорт (оригинал); 
· санитарную книжку (оригинал); 
· справку об отсутствии судимости (оригинал);
· трудовую книжку (оригинал) или заверенную копию (при устройстве на работу на условиях внешнего совместительства);
· копии документов об образовании;
· свидетельства о браке или разводе (в случае изменения фамилии);
· адрес регистрации и проживания, контактные телефоны;
· номер страхового медицинского полиса;
· страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);
· номер ИНН .
2.6. Заведующий МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" обеспечивает проверку вышеперечисленных документов, содержащих персональные данные сотрудников, на предмет подлинности, а также обеспечивает при необходимости их временное хранение в установленном порядке.
2.7. Для размещения на официальном сайте и оформления кадровых документов сотрудник предоставляет фото  или разрешает фотографировать сотрудникам МКДОУ.
2.8. Персональные данные сотрудника являются конфиденциальной информацией и не могут быть использованы работниками МКДОУ в личных целях.
3. ПОРЯДОК ПОЛУЧЕНИЯ, ОБРАБОТКИ, ХРАНЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
3.1. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные сотрудника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, а равно как персональные данные сотрудника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
3.2. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни сотрудника только с его письменного согласия.
3.3. При принятии решений, затрагивающих интересы сотрудника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных сотрудника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
3.4. Сотрудники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных сотрудников, а также об их правах и обязанностях в этой области.
3.5. Сведения, содержащие персональные данные сотрудника, включаются в его личное дело, карточку формы Т-2, а также содержатся на электронных носителях информации, доступ к которым разрешён лицам, непосредственно использующих персональные данные сотрудника в служебных целях. Перечень должностных лиц определён в пункте 4.1 настоящего положения.
3.6. Операции с персональными данными

3.6.1. Настоящее положение устанавливает, что МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" осуществляет следующие операции с персональными данными работников: 
· получение;
· обработка; 
· передача;
· блокирование;
· хранение;
· ликвидация.

3.6.2. Под получением персональных данных понимается последовательность действий, связанных с установлением достоверности соответствующих данных, а также размещением их в информационных системах МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань".

3.6.3. Под обработкой персональных данных понимается прочтение, корректировка или дополнение соответствующих данных, совершаемые уполномоченным лицом МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань".

3.6.4. Под передачей персональных данных понимается операция:
· по адресному размещению соответствующих данных на носителях и серверах, доступ к которым имеют сотрудники МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" либо третьи лица;
· по размещению персональных данных в источниках внутрикорпоративного документооборота;
· по опубликованию в интересах МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" персональных данных о работнике в СМИ или на серверах интернета в соответствии с нормами законодательства.

3.6.5. Под блокированием персональных данных понимается временный запрет на осуществление каких-либо операций с персональными данными, которые находятся в информационных системах МКДОУ, в случаях, предусмотренных положениями локальных правовых актов МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" и законодательства РФ.

3.6.6. Под хранением персональных данных понимается совокупность операций, направленных на обеспечение целостности соответствующих данных посредством их размещения в информационных системах МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань".

3.6.7. Под ликвидацией персональных данных понимается операция по изъятию соответствующих данных из информационных систем МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань", а также обеспечению невозможности их восстановления.
3.7. Получение персональных данных.

3.7.1. Все персональные данные сотрудника ДОУ следует получать у самого сотрудника. 

3.7.2. Если персональные данные сотрудника возможно получить только у третьей стороны, то сотрудник должен быть уведомлен об этом заранее (форма уведомления о получении персональных данных у третьей стороны - Приложение № 1) и от него должно быть получено письменное согласие (форма заявления-согласия на получение персональных данных у третьей стороны – Приложение № 2). 

3.7.3. Руководитель МКДОУ обязан сообщить сотруднику о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях отказа сотрудника дать письменное согласие на их получение (приложение № 3 – форма заявления о согласии сотрудника на обработку своих персональных данных). 
3.7.4. На основании ст.8, 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», ст. 29 п.2.1. Федерального закона Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" формирует открытые и общедоступные информационные ресурсы, содержащие информацию о деятельности МКДОУ, и обеспечивают доступ к таким ресурсам посредством размещения их в информационно-телекоммуникационных сетях, в том числе на официальном сайте МКДОУ в сети "Интернет" и информационных стендов в помещениях МКДОУ.
3.7.4.1. МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" обеспечивает открытость и доступность следующей информации о педагогических работниках:
· фамилия, имя, отчество (при наличии) работника;
· занимаемая должность (должности);

· преподаваемые дисциплины;

· ученая степень (при наличии);

· ученое звание (при наличии);

· наименование направления подготовки и (или) специальности;

· данные о повышении квалификации и (или) профессиональной переподготовке (при наличии);

· общий стаж работы;

· стаж работы по специальности.
3.7.4.2. Педагогические работники при поступлении на работу МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" предоставляют заведующему МКДОУ письменное согласие на общедоступность персональных данных (приложение 4).
3.7.5. Согласие сотрудника на обработку своих персональных данных (приложение 7) может быть отозвано путем направления сотрудником письменного заявления не менее чем за 3 дня до момента отзыва согласия. Форма заявления об отзыве согласия сотрудника на обработку своих персональных данных – приложение № 5.

3.7.6. Согласие сотрудника не требуется в следующих случаях:
· обработка персональных данных осуществляется на основании федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия руководителя;
· персональные данные являются общедоступными; по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным законодательством;
· обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;
· обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов сотрудника, если получение его согласия невозможно.
3.7.7. Принципы обработки персональных данных:
· законность целей и добросовестность способов обработки персональных данных; соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям оператора;
· соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных;
· достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных;
· недопустимости объединения, созданных для несовместимых между собой целей баз данных информационных систем персональных данных.
3.8. Хранение персональных данных осуществляется с учетом специфики конкретной ИС.
3.8.1. Если используется цифровая ИС, то хранение данных осуществляется на ПК бухгалтера и заведующего  МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" с инвентарным номером 001380026,001380027,001380028. 
3.8.1.1. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные сотрудников, обеспечивается двухступенчатой системой паролей: на уровне локальной компьютерной сети и на уровне баз данных.
3.8.1.2. Пароли устанавливаются заведующим и бухгалтером.
3.8.1.3. Изменения пароля регистрируется в журнале учета и изменения паролей.
3.8.1.4. Изменение паролей происходит не реже одного раза в два месяца.
3.8.1.5. Доступ к ПК строго ограничен кругом лиц, определённых в пункте 4.1 настоящего Положения.
3.8.2. Если используется ИС на основе бумажных носителей, то хранение данных осуществляется в сейфе бухгалтера, персональные данные, включённые в состав  личных дел, трудовые и санитарные книжки, документы воинского учёта, карточки формы Т-2 хранятся в запираемом металлическом шкафу, установленном в  рабочем кабинете заведующего.

3.8.2.1.  Личные дела и личные карточки в бумажном виде в папках, прошитые и пронумерованные по страницам находятся в кабинете у руководителя в специально отведенном металлическом шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа. 

3.8.2.2. В конце рабочего дня все личные дела и личные карточки помещаются в шкаф, закрывается на ключ, который находится у заведующего.

3.8.2.3. Персональные данные, содержащиеся на бумажных носителях, сдаются в архив после истечения установленного срока хранения. 

3.9. Передача персональных данных сотрудника осуществляется с учетом специфики конкретной информационной системы.

3.9.1. Если используется цифровая ИС (предназначенная для автоматизированной обработки персональных данных), то передача данных осуществляется по защищенным каналам связи, а также при задействовании средств криптозащиты.

3.9.2. Если используется ИС на основе бумажных носителей, то передача данных осуществляется посредством перемещения или копирования содержимого данных носителей при участии сотрудников МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань", имеющих доступ к соответствующей ИС, который устанавливается отдельным локальным правовым актом.

3.9.3. При передаче персональных данных сотрудника Руководитель или работник, имеющий допуск к персональным данным, должен соблюдать следующие требования:
· Не сообщать персональные данные сотрудника третьей стороне без письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью сотрудника, а также в случаях, установленных федеральными законами.
· Предупредить лиц, получивших персональные данные сотрудника, 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, получившие персональные данные сотрудника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). 
· Разрешать доступ к персональным данным сотрудника только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные сотрудника, которые необходимы для выполнения конкретной функции.
3.10. Блокирование персональных данных в МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" осуществляется с учетом специфики конкретной ИС.
3.10.1. Если используется цифровая ИС, то блокирование данных осуществляется посредством закрытия доступа к файлам при задействовании средств криптозащиты.
3.10.2. Если используется ИС на основе бумажных носителей, то блокирование данных осуществляется посредством закрытия доступа к соответствующей ИС для определенных групп сотрудников.

3.11. Ликвидация персональных данных осуществляется с учетом специфики конкретной ИС.
3.11.1. Если используется цифровая ИС, то ликвидация данных осуществляется посредством их удаления с ПК бухгалтера и заведующего МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань".
3.11.2. Если используется ИС на основе бумажных носителей, то ликвидация данных осуществляется посредством уничтожения соответствующих носителей с помощью специальных технических средств.
3.12.  Порядок обработки на ПЭВМ защищаемой информации
3.12.1. Перед началом обработки на ПЭВМ защищаемой информации следует убедиться в отсутствии в помещении посторонних лиц и невозможности просмотра посторонними лицами через окна и двери выводимой на монитор информации.

3.12.2. Выполнить процедуру аутентификации пользователя.

3.12.3. При временном прекращении работы на ПЭВМ пользователь обязан:
· снять с ПЭВМ все отчуждаемые носители защищаемой информации и убрать их, а также все документы, содержащие защищаемую информацию;
· отключить питание ПЭВМ или выполнить ее перезагрузку.
· в случаях обнаружения на ПЭВМ неисправностей, сбоев в работе или обнаружения вирусов, незамедлительно обратиться к системному администратору.

3.12.4. Пользователю запрещается:
· изменять без согласования с системным администратором  установленные на ПЭВМ программно-технические средства; 
· отключать антивирусные средства защиты информации и их составные части;
· подключать ПЭВМ к  иным информационным системам и сетям связи; 
· устанавливать самостоятельно на ПЭВМ заставки для экрана, игры, программы для просмотра видеофильмов и прослушивания  аудиозаписей; 
· использовать сторонние носители информации (диски, флешкарты и т.п.);

· отключать самостоятельно соединительные кабели, производить какие-либо ремонтные работы; вскрывать корпус системного блока и другого оборудования, перемещать технические устройства после их включения, подключать бытовые приборы к сети гарантированного электропитания.

4. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ СОТРУДНИКОВ
4.1. Внутренний доступ (сотрудники учреждения).

4.1.1. Доступ к персональным данным сотрудников имеют следующие  лица, непосредственно использующие их в служебных целях:

а) бухгалтер;

б) секретарь;

в) медсестра.

4.1.2. Уполномоченные лица имеют право получать только те персональные данные сотрудника, которые необходимы для выполнения конкретных функций в соответствии с должностной инструкцией указанных лиц. Все остальные сотрудники имеют право на полную информацию только об их персональных данных и обработке этих данных.

4.2. Внешний доступ (другие организации и граждане).

4.2.1.Сообщение сведений о персональных данных сотрудников другим организациям и гражданам разрешается при наличии письменного согласия сотрудника и заявления подписанного руководителем организации либо гражданином, запросившим такие сведения.

4.2.2. Предоставление сведений о персональных данных сотрудников без соответствующего их согласия возможно в следующих случаях:

а) в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья сотрудника;

б) при поступлении официальных запросов в соответствии с положениями Федерального закона «Об оперативно-розыскных мероприятиях»;

в) при поступлении официальных запросов из налоговых органов, органов Пенсионного Фонда России, органов Федерального социального страхования, судебных органов.

4.2.3. Сотрудник, о котором запрашиваются сведения, должен быть уведомлён о передаче его персональных данных третьим лицам, за исключением случаев, когда такое уведомление невозможно в силу форс-мажорных обстоятельств, а именно: стихийных бедствий, аварий, катастроф.

4.2.4. Запрещается передача персональных данных сотрудника в коммерческих целях без его согласия.

5. ОБЯЗАННОСТИ ЛИЦ, ИМЕЮЩИХ ДОСТУП К РАБОТЕ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ
5.1. Право доступа к персональным данным сотрудников имеют:
заведующий МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань";
секретарь;
бухгалтер;
медсестра.
5.2. В целях обеспечения надлежащего выполнения трудовых обязанностей доступ к персональным данным сотрудника может быть предоставлен на основании приказа, заведующего МКДОУ иному работнику, должность которого не включена в список лиц, уполномоченных на получение и доступ к персональным данным.

5.3. Каждый из вышеперечисленных сотрудников даёт расписку о неразглашении персональных данных (Приложение № 6 – форма расписки о неразглашении персональных данных). Сами расписки должны храниться в одном деле с подлинником Положения. По мере смены должностных лиц эти обязательства должны обновляться.
6. ПРАВА СОТРУДНИКОВ В ЦЕЛЯХ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ , ХРАНЯЩИХСЯ В МКДОУ
6.1. В целях обеспечения защиты персональных  данных, хранящихся в личных делах, сотрудники имеют право:
· получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);
· осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
· требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением федерального закона. Сотрудник при отказе работодателя исключить или исправить персональные данные сотрудника имеет право заявлять в письменной форме работодателю о своём несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
· требовать от работодателя уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведённых в них изменениях или исключениях из них;
· обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при обработке и защите персональных данных.
6.2.  Запрещается передавать кому-либо информацию о состоянии здоровья сотрудника, за исключением сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения сотрудником трудовой функции.
6.3. При передаче персональных данных сотрудников третьим лицам, в том числе представителям сотрудников, в порядке,  установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и настоящим Положением, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными сотрудников, которые необходимы для выполнения третьими лицами их функций.
6.4. Защита персональных данных сотрудника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счёт средств работодателя в порядке, установленном федеральным законом.

6.5. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в МКДОУ, сотрудники имеют право на бесплатное получение полной информации:
·  о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;
· перечень обрабатываемых персональных данных и источниках их получения;
· сроках обработки персональных данных, в т.ч. сроках их хранения, юридических последствиях обработки их персональных данных.
6.6. Сотрудники имеют право:
·  на бесплатное получение полной информации о своих персональных данных и обработке этих данных;
· свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, в т.ч. на получение копии любой записи, содержащей персональные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
· требование об исключении или исправлении неверных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового Кодекса Российской Федерации или иного федерального закона;
· требование об извещении руководителем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведённых в них исключениях, исправления или дополнениях;
· обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия руководителя при обработке и защите персональных данных сотрудника.
6.7. Сотрудники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.
7. ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ В ЦЕЛЯХ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДОСТОВЕРНОСТИ СВОИХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  
В целях обеспечения достоверности своих персональных данных сотрудники обязаны:
7.1. при оформлении в МКДОУ представлять о себе  достоверные сведения в порядке и объёме, предусмотренном настоящим Положением и законодательством Российской Федерации;
7.2. в случае изменения своих персональных данных , указанных в п. 2.3 настоящего Положения сообщать об этом заведующему МКДОУ в течение 15 дней.
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ ИНФОРМАЦИИ, СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ СОТРУДНИКА
8.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных сотрудника, привлекаются к дисциплинарной ответственности. 
К данным лицам могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор; 
· предупреждение о неполном должностном соответствии; 
· освобождение от занимаемой должности; 
· увольнение.
8.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.3. Копия приказа о применении к сотруднику дисциплинарного взыскания с указанием оснований его применения вручается сотруднику под расписку в течение пяти дней со дня издания приказа.
8.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания сотрудник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня издания приказа о применении дисциплинарного взыскания, имеет право снять его с сотрудника по собственной инициативе, по письменному заявлению сотрудника или по ходатайству его непосредственного руководителя.
8.5. Защита прав сотрудника, установленных законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, осуществляется судом в целях пресечения неправомерного использования персональных данных сотрудника, восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том числе морального вреда.
8.6. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных сотрудника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности, а также привлекаются к  гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
8.7. Руководитель МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных сотрудника, несет административную ответственность, а также возмещает ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, содержащей персональные данные сотрудника.
Приложение № 1
Форма уведомления о получении персональных данных у третьей стороны
Уважаемый

(Ф.И.О.)
В связи с

(указать причину)
У МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" возникла необходимость получения следующей информации, составляющей Ваши персональные данные
(перечислить информацию)
Просим Вас предоставить указанные сведения

                                                                                                 (кому)
в течение трех рабочих дней с момента получения настоящего уведомления.
В случае невозможности предоставить указанные сведения просим в указанный срок дать письменное согласие на получение МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" необходимой информации из следующих источников

______________________________________________________________________,
(указать источники)
следующими способами:___
__
(автоматизированная обработка, иные способы)
Под результатам обработки указанной информации МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" планируется принятие следующих решений, которые будут доведены до Вашего сведения _______________________________________
______________________________________________________________________
(указать решения и иные юридические последствия обработки информации)
Против принятого решения Вы имеете право заявить свои письменные возражения в 
срок.
Информируем Вас о последствиях Вашего отказа дать письменное согласие на получение МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" указанной информации
(перечислить последствия)
Информируем Вас о Вашем праве в любое время отозвать свое письменное согласие на обработку персональных данных.
Настоящее уведомление на руки получил (а):
«___»_________20___ г.  ____________________ (______________)
  (подпись)
                     (Ф.И.О.)
Приложение № 2
Форма заявления-согласия на получение персональных данных у третьей стороны
Заведующему

МКДОУ "Детский сад "Пушинка" 
п. Армань" 
М.В. Кириченко
от ___________________________
проживающего по адресу:
_____________________________
ул.__________________________
дом_____кв._______
тел.___________________
Заявление-согласие на получение персональных данных сотрудника

 у третьей стороны
Я,_____________________________________________________________________
(ФИО),
Паспорт №
выдан
«___»______
20____ г.,
 на получение следующих 
персональных данных________________________________

_________________________________________________(согласен/не
согласен)
Для обработки в целях___________________________________________________
У следующих лиц _______________________________________________________
Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать письменное согласие на их получение.
«___»_________20___ г.  ____________________ (______________)
  (подпись)
                     (Ф.И.О.)
Приложение № 3
Заведующему МКДОУ «Детский сад «Пушинка» п. Армань 

М.В.Кириченко
от_____________________________

    ______________________________

проживающего по адресу:
п._______________________________

улица____________________________дом__            квартира______________

телефон__________________________
Заявление-согласие
на передачу персональных данных сотрудника  третьей стороне
Я,____________________________________________________________________
(Ф.И.О, должность),
Паспорт ___________№
___________   _
выдан _____________________________

___________________________________________________________________________________________________«
»
 20
 г.
, на
передачу
   следующих  персональных данных: (согласен/не согласен)
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

для обработки в целях

____________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

следующим лицам

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать письменное согласие на их передачу.
"
 "
20
г



_

_
(


 )
(подпись) (Ф.И.О.)
,
Приложение № 4
СОГЛАСИЕ

на общедоступность персональных данных

Я, __________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)

паспорт серия ___________ № ___________, выдан _______________________

______________________________________________________________________

(кем и когда выдан)

даю согласие МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань",

(наименование работодателя – оператора персональных данных)

расположенному по адресу:  685930 Магаданская область, Ольский район, пгт. Армань, улица Маяковского, дом 12.,

(адрес работодателя – оператора персональных данных)
(в дальнейшем – Работодатель) на обработку в качестве общедоступных  следующих персональных данных:

Фамилия, имя, отчество

Возраст

Фотографии

Стаж работы в учреждении

Педагогический стаж

Наличие и срок действия квалификационной категории

Информация об образовании

Информация о прохождении курсов повышения квалификации

Мои вышеперечисленные персональные данные являются общедоступными и могут быть включены в общедоступные источники данных, действующих в МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань", а именно:

официальный сайт МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань"

информационные стенды МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань"

Срок действия согласия:

-
до окончания действия трудового договора;

-
до ___________________ 20____г.

Мне разъяснено, что данное мною согласие может быть отозвано мною в любой момент с обязательным направлением отзыва в письменной форме Работодателю.
______________________________________________________________________
Дата





Личная подпись
           Расшифровка подписи

Приложение № 5
Форма отзыва согласия на обработку персональных данных 
ЗАЯВЛЕНИЕ

Отзыв согласия на обработку

своих персональных данных

заведующему 

МКДОУ «Детский сад «Пушинка» п. Армань

М.В. Кириченко
от _______________________________

проживающего  по адресу:

ул.________________________________

дом____кв.___тел.__________________

  Я,_____________________________________________________________________,

(ФИО), 
Паспорт _____ № _________ выдан  _________________________________________

«___»___________20_____ г. прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с ___________________________________________
(указать причину)
Ознакомлен(а) с возможными последствиями моего отказа дать письменное согласие на их получение.
"____" _______ 20__ г _______________ (_______________________)

                                             (подпись)                        (Ф.И.О.)

Приложение № 6
Форма расписки о неразглашении персональных данных 
Расписка о неразглашении персональных данных сотрудников
Я,

(Ф.И.О. должность)
ознакомлен(на) с Положением о защите персональных данных сотрудников МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" и обязуюсь не разглашать сведения, содержащие персональные данные субъектов персональных данных, ставшие мне известными в связи с исполнением мною трудовых (должностных) обязанностей.
Обязуюсь:
1. хранить в тайне известные мне конфиденциальные сведения (включая персональные данные),
2. информировать заведующего МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань"о
фактах 
нарушения
порядка 
обращения
с конфиденциальными сведениями, о ставших мне известным попытках несанкционированного доступа к информации;
3. соблюдать правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивать в процессе работы сохранность информации, содержащейся в них, от посторонних лиц;
4. не изготавливать, не тиражировать и не хранить на цифровых или бумажных носителях изображения (фотографии) сотрудников без письменного согласия сотрудников либо приказа заведующего МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань";
5. знакомиться только с теми служебными документами, к которым получен доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей.
С перечнем сведений конфиденциального характера, обязанностями о неразглашении данных сведений, ставших известными мне в результате выполнения должностных обязанностей, и ответственностью за разглашение этих сведений ознакомлен(а):
Об ответственности за разглашение указанных сведений предупрежден(на).
"____" _______ 20__ г _______________ (_______________________)

                                             (подпись)                        (Ф.И.О.)

Приложение № 7
	Заведующему МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань"
М.В. Кириченко
от ________________________________________
паспорт серия _____ № ______________________
выдан «__» _______ г. _______________________

__________________________________________
зарегистрированной(го) по адресу: ____________

__________________________________________


 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Настоящим я, ________________________________________________________, 
представляю Работодателю (оператору) МКДОУ "Детский сад "Пушинка" п. Армань" (ОГРН 1024900625694 , ИНН 4901006580), зарегистрированному по адресу: 685930 Магаданская область, Ольский район, пгт. Армань, улица Маяковского, дом 12, свои персональные данные в целях обеспечения соблюдения трудового законодательства и иных нормативно-правовых актов при содействии в трудоустройстве, обучении и продвижении по работе, обеспечения личной моей безопасности, текущей трудовой деятельности, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

Моими персональными данными является любая информация, относящаяся ко мне как к физическому лицу (субъекту персональных данных), указанная в трудовом договоре, личной карточке работника (унифицированная форма Т-2), трудовой книжке и полученная в течение срока действия настоящего трудового договора, в том числе: мои фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, гражданство, документы, удостоверяющие личность, идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, адреса фактического места проживания и регистрации по местожительству, почтовые и электронные адреса, номера телефонов, фотографии, сведения об образовании, профессии, специальности и квалификации, семейном положении и составе семьи, сведения об имущественном положении, доходах, задолженности, занимаемых ранее должностях и стаже работы, воинской обязанности; сведения о трудовом договоре и его исполнении (занимаемые должности, существенные условия труда, сведения об аттестации, повышении квалификации и профессиональной переподготовке, поощрениях и наказаниях, видах и периодах отпуска, временной нетрудоспособности, социальных льготах, командировании, рабочем времени и пр.), а также о других договорах (индивидуальной, коллективной материальной ответственности, ученических, оказания услуг и т. п.), заключаемых при исполнении трудового договора.

Своей волей и в своих интересах выражаю согласие на осуществление Работодателем (оператором) любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных целей, в том числе выражаю согласие на обработку без ограничения моих персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в т. ч. передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных при автоматизированной и без использования средств автоматизации обработке; запись на электронные носители и их хранение; передачу Работодателем (оператором) по своему усмотрению данных и соответствующих документов, содержащих персональные данные, третьим лицам, включая банки, налоговые органы, в отделения пенсионного фонда, фонда социального страхования, фонда обязательного медицинского страхования, уполномоченным агентам и организациям; хранение моих персональных данных в течение 75 лет, содержащихся в документах, образующихся в деятельности Работодателя (оператора), согласно части 1 статьи 17 Закона от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», а также при осуществлении любых иных действий с моими персональными данными, указанными в трудовом договоре и полученными в течение срока действия трудового договора, в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ и Закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента представления бессрочно и может быть отозвано мной при представлении Работодателю (оператору) заявления в простой письменной форме в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Обязуюсь сообщать в трехдневный срок  об изменении местожительства, контактных телефонов, паспортных, документных и иных персональных данных. Об ответственности за достоверность представленных персональных сведений предупрежден(а).

 

 

	 «__» ________ 20__ г.
	
	


