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Ha 3aceiannu neiaroru4eckoro copera
MBJI0Y — rerckoro cana Ne 1 «ConHbIIIKOY»
Iporoxon Ne 1 ot 26 asrycrta 2014 rona

B0V —

I wCommpimkoy

TTOJIOXEHUE

0 3alIUTE MEePCOHANIbHBIX JIAHHBIX Da60’I'HJ/IKOB
1. O6ume noJ0KeHUs

L.I. Hacrosiiee monoXeHHe IPUHATO B UEMSX COXPAHEHHS JHUHON TailHbl M
3alUMTbl MEPCOHANILHBIX JaHHBIX paboTHHKOB MBJIOY - nerckoro cama Ne |
«COJTHBILLIKOY.

1.2. Tlonoxenue onpesienser npasa u 0GA3aHHOCTH PYKOBOMMTENS H PAGOTHHKOB, [I0PALOK
MCTIONb30BAHAA  YKA3aHHBIX JaHHBIX B  CIHYKeOHBIX LENSX, a Takke [OPII0K
B34MMOJCHCTBHS 110 NOBOAY cOOPa, JOKYMEHTHPOBAHHS, XPaHEHHS M YHHYTOXKEHHUS
[1€PCOHANBHBIX JIAHHBIX PAOOTHHKOB.

13. IlepcoHanbHble JaHHbie OTHOCATCS K Kareropuu Kor{dmneuunanm—xoﬁ HHGOpPMALKH.
Pexcum KOH(UICHIHATBHOCTH  TepPCOHATbHBIX JaHHBIX CHUMAETCid B  Ccloydasx
00€3IMUUBAHNS MM 1O HCTEUEHHH /5 JeT CpOKa XpaHEHHs, €CIM WHOE HE OIpEEeHO
3aKOHOM.

14. Hacrosuiee ITonoxkenue paspaboTaHo Ha OCHOBE H BO HCTIONHEHHH uacTH | cTaThi
23, crareu 24 Kowucruryuun  Poccuiickoit denepamu, DenepanbHOro 3akoHa oT
27.07.2006 No. 152- @3 *«O mnepcoHATbHBIX JaHHBIXY, DenepalbHOro  3aKoHa  OT
27.07.2006 Ne 149 — @3 «O6 Hﬂtgopmaum, MHDOPMALHOHHBIX TEXHOJOTUAX U O 3alUTe
urdopmaiumy,  nojokennit raaesl 14 TpyzoBoro komekca Poccwiickoii Denepanvn
<(33L[II/IT3. TNEepCOHANIbHBIX JaHHbIX pa6onmx05»

1.5. B nacrosiwenm ITonoxennn enomb3yiores ciietylolue NOHATHS H TPMUHEL:
Pabothuk - dpusueckoe Lo, BeTynMBIIeE B TPYZOBHIC OTHOWIGHHA C PaboTOJATENEM;
PaGoroarens — MBJIOY - netckuii can Ne 1 «Compimkoy nrr. Komsa;
TepeoHabHpIe NaHHbIC - HHOPMALKA, HeobXoMMas PabOTOATEMO B CBA3H C TPYI0BBIMH
OTHOUICHHSMH 1 Kacaroluascs KOHKPETHOro paGoTHHKA, 2
cuykeOnbie celenns (caykeOHas Taiina) - undopmanus (cBexenus), JI0CTYI K KOTOPBIM
OTPaHHYeH OPraHaMM rOCY/IapCTBEHHOMN BJACTH B COOTBETCTBHH ¢ ['PakIaHCKUM KOJEKCOM
Poccuiickoii denepaunn i (GesepanbHbIMHI 3aKOHAMH.
1.6. Hacrosmee Tlonoxkenwe yTBepkaaeTcs W BBOAMTCS B JelicTBUE TIPUKa30M
3aBE/YIOWETO IETCKMM CaloM U ABIISETCS 00A3aTeTbHBIM JUTs HCTIOJHEHMs! BCeMI paGOTHUKAMH,
MMEIOUIMMH JIOCTYTI K MIePCOHATLHBIM JTAHHBIM COTPYIHHKOB.
2. [lousiTHe H COCTAB MEPCOHATBHBIX IAHHBIX PaGOTHHKA .
2.1. TlonsTue NepCOHANLHBIX JAHHEIX PAGOTHHKOB.
Tlepconanbhbie nanHbie paGoTHHKE - HHPOPMALKS, HEOGXOUMAs PAGOTOATEIIO B CBI3U C
TPY0BbIMU OTHOLUCHUSMU U KACAIOILAACS KOHKPETHOTO pabOTHUKA.
2.2. TlepcoHanbhble JaHHble paGOTHHKA COCTABISIOT:
a) ceefienns 0 dakTax, COOBITHSX M OGCTOATENHCTBAX UACTHON KM3HM paGoTHMKa,
N03BOJIAIOIIME MACHTUGUIMPOBATh €0, 3  MCKIIOYEHHeM CBEIEHHMid,  MOJUIeKaIIUX
PaclpoCTpaHEHHI0 B CPEACTBAX  MAcCOBOM  MHPOPMALMM B YCTAHOBIEHHBIX
(ejiepalibHbIMU 3aKOHaMK CITydasx;
0) ciyreOHbIe CBEJCHHS, a TAKKe WHble CBEIEHMs, CBA3AHHble C MPODECCHOHANbHOM
ACATCILHOCTBIO  PA0OTHHKA, B TOM YHMCIHe CBEAEHHS O TOOWPEHHIX U O
JMCLUTIINHAPHBIX B3bICKAHUAX.
2.3. JlokyMeHTaMH, COZIEpKALMME NIEPCOHATBHBIE TAHHBIE, ABISIOTCS:

e Ilacnopr uiM WHOM JOKYMEHT, y10CTOBEPSIOIMii IMHOCTS;




· трудовая книжка;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· свидетельство о постановке на учёт в налоговый орган и присвоения ИНН;
· документы воинского учёта;
· документы об образовании, о квалификации или наличии специальных
знаний или специальной подготовки;
· карточка Т-2;
· автобиография;
· личный листок по учёту кадров;
· медицинское заключение о состоянии здоровья;
· документы,   содержащие   сведения   о   заработной   плате,   доплатах   и надбавках;
· приказы о приеме лица на работу, об увольнении, а также о переводе лица на другую должность;
· сведения о заработной плате сотрудника;
· сведения о социальных льготах;
· содержание трудового договора;
· состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;
· содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
· другие    документы,    содержащие    сведения,    предназначенные    для использования в служебных целях.
2.4, Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения на них не ставится.
3. Обработка персональных данных
3.1. Под обработкой персональных данных работника понимается получение, хранение,   комбинирование,   передача   или   любое   другое   использование
персональных данных работника.
3.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:
3.2.1.
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.
3.2.2.
При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской   Федерации,   Трудовым   Кодексом   и   иными   федеральными
законами.
3.2.3.
Получение персональных данных может осуществляться как путем представления их самим работником, так и путем получения их из иных источников.
3.2.4.
Персональные   данные   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 так же о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
3.2.5. 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 данные о частной жизни работника (информация о жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, личных отношений) могут быть получены и обработаны работодателем только   с его письменного согласия.
3.2.6. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной   деятельности,   за  исключением   случаев,   предусмотренных федеральным законом.
3.3.
К обработке, передаче и хранению персональных данных работника могут иметь доступ сотрудники:
· централизованной бухгалтерии;
· главный специалист, курирующий вопросы кадрового обеспечения;
· инженер-программист,
· методист, отвечающий за формирование базы данных.
3.4.
Использование персональных данных возможно только в соответствии с целями, определившими их получение.
3.4.1. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации. 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 законодательством.
3.5.
Передача персональных данных работника возможна только с согласия работника или в случаях, прямо предусмотренных законодательством.
3.5.1. 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, определенным приказом по организации, 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   ограничивать    эту информацию  только  теми  персональными  данными  работника,   которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.
3.5.2. 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.
3.5.3. При передаче персональных данных работника потребителям (в том числе и в коммерческих целях) за пределы организации работодатель не должен сообщать эти данные третьей стороне без письменного согласия работника,   за   исключением   случаев,   когда   это   необходимо   в   целях предупреждения   угрозы   жизни   и   здоровью   работника   или   в   случаях, установленных федеральным законом.
3.6. Все   меры   конфиденциальности   при   сборе,   обработке   и   хранении персональных данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.
3.7. Не    допускается    отвечать    на   вопросы,    связанные    с    передачей персональной информации по телефону или факсу.
3.8. Хранение   персональных   данных   должно   происходить   в   порядке,
исключающем их утрату или их неправомерное использование.
3.9.
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. Работодатель учитывает личные качества работника, его добросовестный и эффективный труд.
4. Доступ к персональным данным
4.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации).
4.1.1. Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:
· Заведующий ДОУ;
· руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к личным данным только сотрудников своего подразделения);
· при переводе из одного структурного подразделения в другое, доступ к персональным   данным   сотрудника   может   иметь   руководитель   нового подразделения;
· сам работник, носитель данных;
· другие сотрудники учреждения при выполнении ими своих служебных обязанностей.
4.1.2. Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, определяется приказом директора ОУ. 
4.2. Внешний доступ.
4.2.1.
К числу массовых потребителей персональных данных вне организации можно   отнести   государственные   и   негосударственные   функциональные структуры:
· налоговые инспекции;
· правоохранительные органы;
· органы статистики;
· страховые агентства;
· военкоматы;
· органы социального страхования;
· пенсионные фонды;
· управления администрации Колпнянского  района.
4.2.2. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.
4.2.3. 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.
4.2.4. Другие организации.
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.
Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.
В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в организацию с письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия. (УК РФ).
5. Защита персональных данных
5.1. 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.
5.2.
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.
5.3.
Защита     персональных     данных     представляет     собой     жестко регламентированный       и       динамически       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 ОО.
5.4.
Защита   персональных   данных   работника   от   неправомерного   их
использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.
5.5.
«Внутренняя защита».
5.5.1.
Основным      виновником      несанкционированного      доступа      к персональным  данным  является,   как  правило,   персонал,   работающий  с документами   и   базами   данных.   Регламентация   доступа   персонала   к конфиденциальным сведениям, документам и базам данных входит в число основных     направлений     организационной     защиты     информации   и
предназначена для разграничения  полномочий между руководителями  и специалистами организации.
5.5.2.
Для обеспечения внутренней 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 сохранении тайны;
· наличие     необходимых     условий     в     помещении     для   работы     с конфиденциальными документами и базами данных;
· определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа (входа) в помещение, в котором находится вычислительная техника;
· организация порядка уничтожения информации;
· своевременное выявление нарушения 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. Личные дела могут выдаваться на рабочие места только работодателю, работнику,
курирующему вопросы кадрового обеспечения, и в исключительных случаях,
по письменному разрешению работодателя, - руководителю структурного
подразделения   (например,   при   подготовке   материалов   для   аттестации работника).
5.5.3. Защита персональных данных сотрудника на электронных носителях. Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены     паролем,     который     сообщается     главному   специалисту, курирующему        вопросы        кадрового        обеспечения,       работникам централизованной бухгалтерии и инженеру-программисту МЦОКО.
5.6.
«Внешняя защита».
5.6.1.
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.
5.6.2.
Под   посторонним   лицом   понимается   любое   лицо,   не   имеющее непосредственного   отношения   к   деятельности   управления,   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 работников      централизованной     бухгалтерии,     главного     специалиста, курирующего вопросы кадрового обеспечения.
5.6.3.
Для обеспечения внешней защиты персональных данных сотрудников
необходимо соблюдать ряд мер:
· порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;
· учет и порядок выдачи справок;
· технические средства охраны, сигнализации;
· требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.
5.7. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных, обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных работников.
5.8. По возможности персональные данные обезличиваются.
6. Права и обязанности работника
6.1.
Закрепление    прав    работника,    регламентирующих    защиту    его персональных    данных,    обеспечивает    сохранность    полной    и    точной информации о нем.
6.2.
Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами     организации,     устанавливающими     порядок    обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.
6.3.
В целях защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работник имеет право:
· требовать    исключения   или    исправления    неверных    или    неполных персональных данных.
· на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные;
· персональные   данные   оценочного   характера   дополнить   заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
· определять своих представителей для защиты своих персональных данных;
· на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны.
6.4.
Работник обязан:
· передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных, документированных   персональных   данных,   состав   которых   установлен Трудовым кодексом РФ.
· своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных
данных
6.5. Работники ставят работодателя в известность об изменении фамилии, имени, отчества, даты рождения, что получает отражение в трудовой книжке на основании представленных документов. При необходимости изменяются данные   об   образовании,   профессии,   специальности,   присвоении   нового разряда и пр.
6.6. В целях защиты частной жизни, личной и семейной тайны работники не должны отказываться от своего права на обработку персональных данных только с их согласия, поскольку это может повлечь причинение морального, материального вреда.
7.   Ответственность  за  разглашение  конфиденциальной  информации, связанной с персональными данными
7.1.
Персональная   ответственность        одно   из   главных   требований   к организации функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие обеспечения эффективности этой системы.
7.2.
МБДОУ – детский сад № 1 «Солнышко»,     в соответствии    со    своими    полномочиями    владеющее    информацией    о гражданах,   получающее   и   использующее   ее,   несет   ответственность   в соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации  за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.
7.3.
Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за данное разрешение.
7.4.
Каждый     сотрудник     организации,     получающий     для     работы конфиденциальный   документ,    несет   единоличную   ответственность   за сохранность носителя и конфиденциальность информации.
7.5.
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.
7.5.1.
За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного порядка работы со сведениями конфиденциального характера работодатель вправе применять предусмотренные Трудовым Кодексом дисциплинарные взыскания.
7.5.2.
Должностные    лица,    в    обязанность    которых    входит    ведение персональных     данных     сотрудника,     обязаны     обеспечить     каждому возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.
Неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке документов, либо несвоевременное предоставление таких документов или иной     информации     в     случаях,     предусмотренных     законом,     либо предоставление   неполной   или   заведомо  ложной  информации       влечет наложение  на должностных  лиц  административного  штрафа  в  размере, определяемом Кодексом об административных правонарушениях.
7.5.3. В соответствии с Гражданским Кодексом лица, незаконными методами получившие   информацию,    составляющую   служебную   тайну,    обязаны возместить причиненные убытки, причем такая же обязанность возлагается и на работников.
7.5.4. Уголовная ответственность за нарушение неприкосновенности частной жизни (в том числе незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, составляющего его личную или семейную тайну, без его согласия),   неправомерный   доступ   к   охраняемой   законом   компьютерной
информации,    неправомерный    отказ    в    предоставлении    собранных    в установленном  порядке документов и сведений (если эти деяния причинили вред   правам   и   законным   интересам   граждан),   совершенные   лицом   с  использованием своего служебного положения наказывается штрафом, либо лишением    права   занимать   определенные   должности    или    заниматься определенной деятельностью, либо арестом в соответствии с УК РФ.
7.6. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по сбору и использованию персональных данных может быть установлена в судебном порядке.
