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MNOJOXEHHE

0 3aLIHTE NePCOHAILHBIX TAHHBIX PaGOTHHKOB
MyHHIHNAABHOTO Ka3eHHOr0 06Pa30BATEILHOTO yUpeXKICHHAS
AOTOJIHHTEIbHOT0 06 pa3oBaHus feTeil
«Jlom yuameiicst MOIOAeAI»

1.0BIIME ITOJIOKEHUS

1.1. Hacrosmee IlonoxenuepaspaGoTaHO B COOTBETCTBHH C QeftepaTbHEIM 3aKOHOM Poccwmiickoit
Deneparmu ot 27 mions 2006 . N 152-03 «O MepCOHANBHBIX IAHHBIXY, TpynoBeiM kozekcom
Poccuiickoii ®enepaiuu, 1 ycTaHaBIHBAET MOPSIOK TOJTy4eHHs], ydeTa, oOpabOTKH, HAKOTICHHS U
XpaHCHHS [OKYMEHTOB, COICP)KAIINX CBEJCHHS, OTHECEHHBIC K NIEPCOHATBHBIM JIAHHBIM PAGOTHHKOB
MyHHIMTATBHOTO Ka3eHHOro 0GPa30BATENBHOTO YUPEKICHHS JOMOIHHTETBHOTO o0OpasoBaHHsi 1eTeii
"Jlom yuameticst mononexn" (nanee no Texery MKOY JIOZ «ZTYM).

1.2. Tlemsio TlomokeHHs SBIsiETCS HCHOJHEHHe 3aKoHOjaTenbcTBa PD B 0071aCTH  3aIIUTHI
MEPCOHANBHBIX JAaHHBIX.

2.ITOHSATHUE U COCTAB IIEPCOHAJIbHBIX JAHHBIX

2.1. Tlom NePCOHANBHBIMH JAHHEIMH PAaGOTHHKOB [OHHMAETCS uHpopManHs, HeoOGXomuMas
PabOTOLATEINIO B CBA3M C TPYJOBBIMA OTHOMICHHSAMH H KACAIOIAsCS KOHKPETHOTO PAGOTHHKA, & TAIKe
CBENCHHS O (aKTaX, COOBITHSX M OGCTOSTENBCTBAX IKM3HA DAaGOTHHKA, TO3BOISIOMIE
UIEHTHOHIHPOBATE €T0 TUYHOCTD.

2.2. CocTaB nepcoHaNbHBIX JAHHBIX PaGOTHHKA:

- aHKeTa;

- aBTOOHOrpadus;

- cBezieHust 00 06pa3oBaHmHy;

- CBEJICHHS O TPYJIOBOM CTaXe;

- CBEJICHHS O NPEIBLAYIIEM MecTe PaboThI;

- CBEJICHHS O COCTABE CEMbH;

- TACTIOPTHEIE JAHHBIE;

- CBEZIEHHUS O BOHHCKOM YUeTe;

- CBE/IeHHUs 0 3apaGoTHOH uiarte;

- CBE/IEHHAS O COIHANBHBIX JIBIOTaX;

- CIeHATEHOCTE;

- 3aHUMaeMasi JIOIDKHOCTB;

- HAIMYHE CyJUMOCTel;

- [peEC MECTA PETHCTPAIIHA B MECTA JKHTETbCTBA;

- IOMaIlHuU# TenedoH;

- COlepKAHHE TPYIOBOTO IOTOBOPA;

- COepXKaHHE IeKIIapaliuH, TI0JIaBaeMoii B HATIOTOBYIO MHCTIEKIIHIO;
- HOJUTHHHHAKH H KONHH PHKA30B 110 JITYHOMY COCTaBY;

- JIMYHBIE JIe71a H TPYIOBbIE KHIKKH:

- OCHOBAHHS K IIPUKA3aM 110 JIAYHOMY COCTaBY;



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

- копии отчетов, направляемые в органы статистики;


- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей;

- фотографии
;
- рекомендации, характеристики.

2.3.Сведения о персональных данных являются конфиденциальными и не подлежат разглашению иначе как по основаниям, предусмотренным законодательством РФ


3. ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ


3.1. Обработка персональных данных работника - это действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, хранение, накопление, уточнение (обновление, изменение) использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

3.2.Персональные данные предоставляются самим работником путем заполнения анкеты установленной формы. Анкета содержит вопросы о персональных данных работника. Работодатель обязан при их получении проверить заявленные данные предъявленными подтверждающими документами. 
 Анкета должна быть заполнена работником лично. Все поля анкеты должны быть заполнены, а при отсутствии информации в соответствующем поле должен ставиться прочерк. Сокращения при заполнении анкеты не допускаются, также как  исправления и зачеркивания. В этом случае работник обязан снова заполнить анкету. Анкета работника хранится в его личном деле  вместе с предоставленными документами.

3.3. Личное дело ведется на каждого работника после заключения с ним трудового договора. Личное дело хранится в папке «дело» установленного образца, на которой указываются номер дела и Ф.И.О. работника.
3.4. Все документы личного дела хранятся строго в хронологическом порядке, с проставлением даты их получения, а также нумерации.

3.5.  Личное дело после прекращения трудового договора с работником передается в архив, и хранится установленные законодательством сроки.


4. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1.При осуществлении передачи персональных данных работников третьим лицам работодатель обязан:

4.1.1. не сообщать персональные данные работника третьим лицам без предварительно полученного письменного согласия на это работника, кроме случаев, строго установленных законом;

4.1.2.  не передавать персональные данные работника для использования в коммерческих целях;
4.1.3.  требовать от третьих лиц соблюдения правил работы с персональными данными, а также предоставления письменного подтверждения использования персональных данных в порядке, предусмотренном настоящим Положением о защите персональных данных;
4.1.4.  давать доступ к персональным данным только лицам, имеющим соответствующий допуск и использующих их только для выполнения конкретных полномочий;
4.1.5. не истребовать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением данных, которые могут повлиять на исполнение работником своих трудовых обязанностей. 

5. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ

5.1.Внутренний доступ  - это использование информации работниками МКОУ ДОД «ДУМ».

5.2.Право доступа к персональным данным работника имеют:

5.2.1. руководитель учреждения;

5.2.2. руководитель отдела кадров;

5.2.3. сотрудники бухгалтерии, в пределах своей компетенции;

5.2.4. сам работник.

5.3.  Внешний доступ -  это использование информации государственными  структурами.

5.4.Персональные данные работников могут предоставляться только по запросу компетентных органов, имеющих соответствующие полномочия:



5.4.1. федеральная налоговая служба;

5.4.2. правоохранительные органы;

5.4.3. органы статистики;


5.4.4. военкоматы;

5.4.5. органы социального страхования;

5.4.6.  пенсионные фонды;

5.4.7. подразделения муниципальных органов управления.


5.5.  Сведения о работнике (в том числе уволенном)  предоставляются из данных архива третьим лицам на основании письменного заявления самого работника.

5.6.Персональные данные работника предоставляются родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения работника.


6. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

6.1. В рамках реализации настоящего Положения  директор МКОУ ДОД «ДУМ» издает приказ о назначении лица, ответственного за соблюдение порядка работы с персональными данными работников, на котором лежат все обязанности по обеспечению конфиденциальности полученных данных, а также организации работы с ними.

6.2. Поступающие запросы от третьих лиц на предоставление персональный информации о работнике должны визироваться директором МКОУ ДОД «ДУМ» с резолюцией о возможности ответа и полноте предоставляемой информации.

6.3. Передача информации происходит только в письменном виде. Запрос должен быть сделан в письменном виде с указанием всех реквизитов лица, запрашивающего информацию. Ответ должен быть сделан на фирменном бланке МКОУ ДОД «ДУМ» и отправлен заказным письмом или передан лично.

6.4. Все полученные персональные данные должны храниться в месте, исключающем несанкционированных доступ третьих лиц.

6.5. Электронные носители информации, должны быть защищены криптографическими средствами защиты информации..

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  ЗА РАГЛАШЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
7.1. Лица, признанные виновными в нарушении  настоящего Положения о защите персональных данных работников привлекаются к дисциплинарной, административной, гражданско-правовой и уголовной ответственности, в порядке предусмотренном законодательством РФ.
