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ПОЛОЖЕНИЕ

О ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение о персональных данных работников (далее Положение) разработано в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152 – ФЗ «О персональных данных», Правилами внутреннего трудового распорядка Муниципального автономного  дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 6 комбинированного вида» (далее – Работодатель, Учреждение) и направлено на защиту прав и интересов работников Учреждения (далее – работники) и дальнейшее укрепление трудовых отношений в Учреждении. 

1.2. Положение определяет наряду с действующим законодательством локальные правовые основы, порядок обработки персональных данных работников, а также способы их защиты.

1.3. Положение – это локальный нормативный акт Учреждения и несоблюдение установленных в нём правил является грубым нарушением трудовой дисциплины со всеми вытекающими из этого последствиями.

1.4. Персональные данные работника – это информация, необходимая Работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника, а также сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность. 
1.5. Исходя из специфики деятельности Учреждения и особенностей регулирования трудовых отношений, в состав информации, необходимой Работодателю, входят следующие сведения:

возраст работника;

автобиография;

фотографии;

образование, специальная профессиональная подготовка;

общий, непрерывный стаж и стаж по профессии;

паспортные данные;

содержание трудового договора;

данные трудовой книжки;

размер заработной платы;

занимаемая должность;

сведения о социальных льготах;

сведения о присвоенных званиях, наградах (ветеран труда, заслуженный Учитель и др.);

повышение квалификации;

данные аттестации работника;

состояние здоровья (к вопросу о возможности выполнять конкретную трудовую функцию в Учреждении);

место регистрации или фактического проживания;

домашний телефон и мобильный телефон;

семейное положение (к вопросу о предоставлении предусмотренных льгот, гарантий);

данные воинского учёта;

данные ИНН и страхования (медицинского, пенсионного и т.д.);

данные о назначении пенсии, инвалидности;

основание и причина увольнения с предыдущего места работы;

привлечение к уголовной, административной или иной ответственности (если это имеет отношение к выполнению трудовой функции у Работодателя);

информация о платежах, связанных с удержанием из заработной платы;

другие данные, предусмотренные законодательством.

1.6. Персональные данные должны носить объективный характер, содержать достоверную информацию, обеспечивать права и свободы работника как человека и гражданина и относиться к трудовым и непосредственно связанным с ними отношениям.

1.7. Обработка персональных данных работников может осуществляться исключительно в целях обеспечения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой работы.

1.8. Работодатель не имеет право 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 статьёй 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получить и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. 

1.9. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

2. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
2.1.Обработка персональных данных работника – получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работника.

2.2. Работники должны быть ознакомлены под расписку с Положением, а также об их правах и обязанностях в области обработки персональных данных.

2.3. При обработке персональных данных работников Работодатель и его представители должны соблюдать требования, указанные в Трудовом кодексе Российской Федерации, иных федеральных законах, в Положении и трудовых договорах.

2.4. Персональные данные работника могут быть получены от самого работника или от третьих лиц, а также из представленных в установленном порядке документов. Если персональные данные, возможно, получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлён об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие.
2.5. Персональные данные работников, полученные в соответствии с действующим законодательством и Положением, заносятся в документы, предусмотренные кадровым делопроизводством (в личную карточку формы № Т-2, личный листок по учёту кадров и др.).

2.6. Персональные данные, оформленные в письменной форме, формируются в дела в соответствии с установленной в Учреждении номенклатурой дел.

2.7. Занесение персональных данных, указанных в пункте 2.5. Положения, производится самим работником или специалистом по кадрам, который должен заключить с Работодателем соответствующее соглашение и нести ответственность за разглашение персональных данных работников. 

Если условие о неразглашении персональных данных работников включено в трудовой договор специалиста по кадрам, и он ознакомлен под роспись с Положением, то указанное соглашение может не заключаться. При этом обязанности для специалиста по кадрам, предусмотренные в Положении, будут являться дополнением к его должностной инструкции.
За достоверность персональных данных несут ответственность работник и специалист по кадрам.

Персональные данные, не подтверждённые личной подписью работника или соответствующими документами, не признаются достоверными.

Персональные данные, удостоверенные личной подписью работника, могут использоваться Учреждением при регулировании трудовых отношений без его дополнительного согласия.

2.8. Хранение персональных данных работников производится в кабинете специалиста по кадрам, который является ответственным за их сохранность.

2.9. Хранение персональных данных работников состоит из следующих действий:

- сохранение персональных данных в местах, не доступных для ознакомления с ними посторонних лиц;

- создание условий, обеспечивающих свободный бесплатный доступ работника к своим персональным данным, а также надлежащее ознакомление с ними уполномоченных лиц; 

- обеспечение правил хранения, установленных для данного вида документов;

- подготовка документов, содержащих персональные данные, для сдачи их в архив.

2.10. Комбинирование персональных данных работников производится в целях формирования наиболее полной информации, необходимой Работодателю для регулирования трудовых отношений.

Право на комбинирование персональных данных имеет заведующая Учреждением и специалист по кадрам.
2.11. Передача персональных данных работника третьей стороне (например, по запросу соответствующих органов (военкомат, пенсионный фонд, правоохранительные органы и др.) осуществляется только с разрешения заведующей Учреждением и с соблюдением требований, установленных законодательством.

2.12. Доступ к персональным данным работников для работников Учреждения (внутренний доступ, например, при подготовке проектов приказов, справок о заработной плате, заполнении документов по страхованию и др.) производится при необходимости регулирования вопросов, связанных с трудовой деятельностью работника, и только с разрешения специалиста по кадрам.

2.13. Доступ к персональным данным работников представителей третьей стороны (внешний доступ) производится с соблюдением установленных требований и только с разрешения заведующей Учреждением.

2.14. Внешний и внутренний доступы к персональным данным работников производятся в целях и с соблюдением требований, предусмотренных действующим законодательством, Положением и в порядке, определяемом соответственно заведующей Учреждением и специалистом по кадрам.

2.15. Персональные данные могут быть использованы Работодателем для:

- составления установленной отчётности;

- подготовки проектов приказов Работодателя (о приёме, увольнении, поощрении, привлечении к материальной или дисциплинарной ответственности и др.);
- составления справок, обзоров, анализов по кадровой работе;

- регулирования конкретных вопросов трудовых отношений (например, повышение квалификации, продвижение по службе, поощрения, обязательное социальное страхование и т. д.).

3. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
3.1. В целях защиты персональных данных работников могут использоваться три способа защиты:

первый - защита персональных данных самим работником;
второй - защита персональных данных Работодателем;

третий - персональных данных представителями третьей стороны (соответствующие органы, уполномоченные лица).

3.2. При самозащите работник вправе потребовать от Работодателя совершения действий (исключить или исправить неверные или неполные персональные данные и др.) в соответствии с законодательством и Положением или обжаловать его неправомерные действия или бездействия в судебном порядке. 

3.3. В целях обеспечения прав и свобод работника как человека и гражданина Работодатель обязан обеспечить соблюдение установленных правил и порядка обработки персональных данных работника и не допускать факты неправомерных доступов к ним.

Все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению персональных данных должны выполняться только специалистом по кадрам.
Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке Учреждения и в том объёме, который позволяет не разглашать излишний объём персональных сведений о работниках.
Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников по телефону, факсу, электронной почте запрещается. 

Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа.

Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные работников, должны быть защищены паролем доступа.

3.4.Соответствующие органы и уполномоченные лица могут получать в установленном порядке только те персональные данные работников, которые необходимы им для выполнения возложенных на них функций.

4. ПРАВА РАБОТНИКА В ОТНОШЕНИИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
4.1. Работник в праве в любое время посмотреть свое личное дело и сделать копии нужных ему документов (ст. 89 ТК РФ), а также на основании ст. 14 Закона о персональных данных:
· получить сведения об операторе (в данном случае работодателе), месте его нахождения;

· требовать уточнения своих данных, их блокировки или уничтожения в случае, если они являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав;
· получить данные в доступной форме (в них не должны содержаться сведения, относящиеся к другим лицам);

· иметь доступ к своим данным через законного представителя или на основании письменного запроса. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность (паспорт), сведения о дате его выдачи и выдавшем его органе, а также собственноручную подпись работника либо его законного представителя.

4.2. Работник при обращении или запросе имеет право на получение информации, касающейся обработки его данных, в том числе содержащей:

· подтверждение факта обработки данных, а также ее цель;

· способы обработки данных, применяемых работодателем в учреждении;

· сведения о лицах, которые имеют доступ к данным работника или которым он может быть предоставлен;

· перечень обрабатываемых данных и источник их получения;

· сроки обработки данных, в том числе сроки их хранения;

· сведения о юридических последствиях обработки персональных данных.

4.3. Право работника на доступ к своим персональным данным ограничивается, если:

· обработка данных, в том числе полученных в результате оперативно-розыскной контрразведывательной и разведывательной деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности и охраны правопорядка;

· обработка данных ведется органами МВД, задерживающими данное лицо по подозрению в преступлении, либо по обвинению в рамках уголовного дела, либо применившими к нему меру пресечения до предъявления обвинения, за исключением случаев. предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством РФ;
· предоставление персональных данных нарушает конституционные права и свободы других лиц.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ
5.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работников, привлекаются к дисциплинарной, материальной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
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