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INOJOXEHUE
0 pa0oTe ¢ MepPCOHAJIBLHBIMH JAHHBIMH pabOTHHKOB

1. O6uiee monokKeHHe

1.1.Hacrosmee ITonoxxenue pa3paGoTaHo B COOTBETCTBHE CO cT.24 Koncrutyuu P® or
12.12.93 r. (¢ usMeHeHUsIMHU U AonosnHeHusaMH), I'paxxaanckum xogekcom P® ot 26.01.96.r.
Ne 14 — @3 (¢ usmenenusmu u pononHeHusmu), Hanoroseim komexcom P® (gacts repBas)
oT 31.07.98 . Ne 146 — ®3 (¢ U3MEHEHUAMH U JOTIOTHEHUAMHU), TpyHOBBIM KOJEKCOM OT
30.06.2006r. Ne 90 — @3, 3akorom P® «O6 UHIMBH/YallbHOM y4YeTe».

1.2.Hacrosmee nonosxxenue pacnpocTpansercss Ha Beex COTPYAHHUKOB, U BCE OHM JIOJDKHEI
ObITh 03HaKOMIIEHHI ¢ [ToT0MKEeHHEM O] pacIucky.

1.3.IlepconanbHble 1aHHBIE paGOTHUKA — uHbopMaIus, Heobxoaumas paboTodaTeNO B
CBA3H C YCTaHOBJICHWEM TPYIOBBIX OTHOLICHWH M Kacalollascs KOHKPETHOro pabGOTHHKA.
Onu BkmoualoT: onosHasatensusie naxueie (OUO, nata M Mecto pOXKAEHUS, TpyJoBas
Ouorpadus, ¢akrel Guorpadum); IHUHBIE XapaKTepUCTUKU paboTHHKA (TpakJaHCTBO,
HAJIMYMC HAYYHBIX TPYAOB, H300PETEHMII U T.1.); CBEEHHS O CEMEHHOM ITOJIOKEHHIH, COCTABE
CeMbH; (pUHAHCOBOM MoOKeHHuH. K mpenocTaBiseMbIM MepCOHANLHBIM JaHHBIM paboTHUKa
OTHOCHTCA: MH(OpMALHs, CONEPKAIA’ICS B TPYAOBOH KHIDKKE, CTPAXOBOM CBHIETEJBCTBE
FOCy1apCTBEHHOr0 ~ NEHCHMOHHOIO  CTpaxoBaHMA; HHGpopManus 06  o6pa3oBaHHUH,
KBaTMQUKALMK; MHPOPMAIMA MEIMLMHCKOrO XapakTepa; WHMOpMALWii B JOKYMEHTax
BOMHCKOIO y4era U B JPYrMX, KOTOpBIE COJAEpKaT JaHHBIE, HEOOXOAUMBIE PabOTOAATENIO B
CBSI3H C TPYIOBBIMH OTHOIIEHUSAMHU.

1.4.06paboTka nepcoHaNbHBIX JaHHBIX paGOTHUKA OCYIIECTBISAETCS B LEJAX

obecrieueHuns COOMOIEHNS 3aKOHOB U IPYTMX HOPMATHBHO — IIPABOBBIX aKTOB.

1.5.Ilpu onpenenenuun o6seMa U coaepanus 06paGaTHIBAEMBIX IEPCOHATBHBIX JaHHBIX
paboTHHKa paboToaTeNb PYKOBOACTBYETCS (eiepalbHBIMU 3aKOHAMH.

1.6.Paboromarens BrpaBe IpPOBEpSTh MEPCOHANBHBIE JaHHBE PaGOTHUKOB C LEIbIO
(GopMHUpOBaHUs KaJpOBOTo pe3epBa.

1.7.11pu npueme Ha paboTy, 3aKIIOUYEHHH TPYIOBOIO JOrOBOPA, 3aIIOJHEHUH AHKETHBIX
JIaHHBIX pabOTO/ATENb HE MMEET paBa MoyYath 1 0006maTh HHGOPMALHUIO O PETUTHO3HBIX,
NOJMTUYECCKUX U IPYTUX YOS KIEHUIX pabOTHHKA.

1.8.Bce nepconanbHble JaHHbIE pabOTOAATEND MOIyYaeT TOIABKO OT CaMOro pabOTHHKA.

1.9.Ilepconanbupie JaHHbIE PabOTHHKA MOXKHO MOJYYHTH y TPEThEH CTOPOHEI B TOM
ciiydae, ecid pabOTHHMK yBeJoMIIsieTcss 00 3TOM B TEYEHHE 5 JHEW M OT HEro IOJIydYeHo
MUCbMEHHOE COTJIacHe.

1.10.YBenomienne pabGoronarenss M NMHUCBMEHHOE coryiace paboTHHKa O(opMIIeTcs
JOKYMEHTOM. PabOTHHMK IOJUKeH pacmucaThCs, YTO OH JaeT COrlacHe Ha MONyYeHHE ero
NIEPCOHAJIBHBIX JaHHBIX Y TPEThUX JIHIL.

1.11.PaGoronarens nomaydaer u oOpabaTeiBaeT JaHHBIE O YacTHOM JKM3HU pabOTHHKa
TOJIBKO C €r0 MUChbMEHHOTO COTJIacHsl.

1.12.Paboronarens coobuiaer paGOTHHUKY IEIH, TPEANOTI0KUTENbHBE HCTOYHUKH,
CIIOCOOBI MOJTyYeHH s MEPCOHAIBHBIX TaHHBIX, MX XapaKTep U MOC/IeICTBHS OTKa3a paboTHHKA
JlaTh MMCbMEHHOE COIVIaCUe Ha UX MOJy4YEeHHE.

1.13.Ilpu npuHATUM pelleHUH pelieHnit paboTonaTens He UMEET MpaBa OCHOBHIBATHCH
Ha IEepCOHAIBHBIX JaHHBIX, TOJYYEHHBIX UCKIIOYMTEIBHO B pe3yjbTare HX




                                                                                                                                                             

 автоматизированной обработки или получения по электронной почте. Переданные данные должны проверяться по предоставленным  документам, из которых они были перенесены в автоматизированную систему.
1.14. Получать персональные данные работников на основании закона могу: налоговые органы, Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, Федеральная инспекция труда. Использование персональных данных допустимо только в соответствии с целями, определившими их получение. Передача персональных данных работника возможна только с его согласия.

1.15. Работодатель имеет право собирать персональную информацию, содержащуюся в документах, предоставленных работником при приеме на работе.
1.16. Работодатель производит расчет и выплату налогов за работниками путем удержания их из заработной платы, имеет права собирать предусмотренные НК РФ сведения о налогоплательщике.

1.17. Данное Положение предотвращает несанкционированный доступ к информации, ее противоправное копирование, искажение, преднамеренное распространение недостоверной информации, использование информации в преступных и корыстных целях.

2. Порядок хранения, использования и передачи персональных данных.

Хранение персональных данных должно исключать их утрату или неправильное использование.

2.1 Хранение, выдача трудовых книжек (дубликатов трудовых книжек),   хранение личных дел и иных документов, отражающих персональные данные работника, возлагаются на руководителя, делопроизводителя и работников бухгалтерии.

2.2. Персональные данные работников вместе с необходимыми документами остаются у работодателя или лица, ответственного за оформление приема и хранение личных дел сотрудников. Порядок хранения трудовых книжек установлен инструкцией.
2.3. Работодатель обеспечивает хранение первичных документов, связанных с работой документации по учету труда, кадров и оплаты труда в организации. В бухгалтерии хранятся документы по учету использования рабочего времени и расчетам с персоналом по оплате труда.

2.4. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать требования.

2.4.1.  Не сообщать персональные данные 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.

2.4.2.  Не сообщать персональные данные в коммерческих целях без письменного согласия работника.

2.4.3.  Предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что они могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения, что правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности. Положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.
2.4.4.  Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам. При этом указанные лица должны иметь право получать только те данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций.

2.4.5.  Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к возможности выполнения им трудовой функции.

2.4.6.  Передавать персональные данные представителям работников в порядке, установленном ТК РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.
2.5.   Передача персональных данных работника в пределах  организации.

2.5.1.  Работодатель предоставляет информацию и иные сведения, необходимые для проверки правильности исчисления и уплаты налогов, обязательных платежей в государственную бюджетную систему; документы о платежеспособности; сведения о численности, составе работающих, заработной плате и условиях труда, наличии свободных рабочих мест; документы об уплате налогов по требованию органов управления, правоохранительных органов, юридических лиц, имеющих на это права.

2.5.2.  Предоставляемая информация должна быть устной и письменной. Во втором случае заверена печатью  и подписями определенных лиц.
3. Обязанности работодателя по хранению и защите персональных данных работника 

3.1. Работодатель обеспечивает защиту персональных данных работника от неправомерного использования или утраты за счет собственных средств в порядке, установленном федеральным законом.

3.2. Работодатель знакомит работника под расписку со всеми внутренними документами, касающимися порядка обработки, передачи персональных данных, с правами и обязанностями в этой области.

3.3  Работодатель обеспечивает доступ к персональным данным работника только уполномоченным лицам.

3.4 Свободный доступ к информации о работниках, хранящейся в компьютерах, запрещен для сотрудников ДОУ, за исключением руководителя, бухгалтеров и делопроизводителя.

3.5  Руководитель закрепляет в приказе по учреждению распределение обязанностей по обработке персональных данных. Делопроизводитель имеет право доступа ко всем персональным данным; бухгалтер – к сведениям о служебном положении, о занимаемой должностной нагрузке, составе семьи, к сведениям, имеющим отношение к заработной платы, начислению налогов и иных  обязательных платежей. Заместитель заведующего по МВР имеет право доступа к сведениям о квалификации, опыте работы, наличие методических разработок.
3.6. Запрещается обработка информации в присутствии иных лиц, кроме имеющих право доступа к персональным данным работника. Руководитель хранит документы (трудовые книжки в сейфе); рекомендуется при обработке данных с помощью компьютера закрывать паролем файлы, имеющие персональные данные.

4. Права работников на защиту персональных данных.
 Согласно ст. 89 ТК РФ работники имеют право на:
4.1. Полную информацию о своих персональных данных и их обработке.

Иметь свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

Определить представителей для защиты своих персональных данных.

Иметь доступ к своим медицинским данным с помощью медицинского специалиста по его выбору. Требовать исключения или исправления неверных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением положений ТК РФ. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работник может заявить в письменной форме о своем несогласии с соответствующим обоснованием. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его точку зрения.

Требовать извещения работодателем всех лиц, которым раннее были сообщены неверные или неполные персональные данные, о всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия работодателя при обработке и защите персональных данных работника.

5. Ответственность работодателя. 

5.1  Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско–правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

5.2. К сотруднику, ответственному за хранение персональной информации, работодатель вправе применить одно из дисциплинированных  взысканий, предусмотренных ст. 192 ТК РФ: замечание, выговор, увольнение. К дисциплинарной ответственности привлекаются только те работники, которые по условиям своих трудовых договоров обязаны соблюдать правила работы с персональными данными.
5.3. Работодатель вправе по своей инициативе расторгнуть трудовой договор при разглашении охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

5.4. Персональные данные являются одним из видов охраняемой законом тайны, и защиты их конфиденциальности, согласно которой в ситуации, если лицо, имеющее доступ к такой информации в связи с исполнением служебных или профессиональных обязанностей, разгласило сведения, составляющие персональные данные, административный штраф будет составлять от 40 – 50 МРОТ.
ПРИНЯТО                                                                                
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