



1.5. Персональные данные Работника являются конфиденциальной информацией и не могут быть использованы администрацией или любым иным лицом в личных целях.
1.6. При определении объема и содержания персональных данных Работника администрация руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и настоящим Положением.

1. Хранение, обработка и передача персональных данных Работника

2.1. Обработка персональных данных Работника осуществляется для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в целях содействия Работнику в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности Работника, контроля качества и количества выполняемой работы, оплаты труда, обеспечения сохранности имущества, пользования льготами, предусмотренными законодательством Российской Федерации и актами администрации.
2.2. Право доступа к персональным данным Работника имеют:
- работники департамента образования мэрии г. Ярославля и Ярославской области;
- заведующий образовательным учреждением;
- старший воспитатель;
- главный бухгалтер образовательного учреждения;
- врач/медработник;
- педагог-психолог;
- заведующий хозяйством образовательного учреждения.
2.3. Заведующий образовательного учреждения могут передавать персональные данные Работника третьим лицам, только если это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья Работника, а также в случаях, установленных федеральными законами.
2.4. Делопроизводитель:
оформляет прием на работу работников;
заполняет трудовые договоры;
вносит записи в трудовые книжки;
выдает информацию о персональных данных Работника по письменному запросу работника или его представителя на основании нотариально - заверенной доверенности на получение таких сведений о профессиональной деятельности работника (справки, выписки из приказов, копии трудовых книжек и т.д.). Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность Работника или его законного представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и собственноручную подпись Работника или его законного представителя.
2.5. Главный бухгалтер имеет право доступа к персональным данным Работника в случае, когда исполнение им своих трудовых обязанностей или трудовых обязанностей работников бухгалтерии по отношению к Работнику (начисление заработной платы, предоставление льгот, установленных законодательством) зависит от знания персональных данных Работника.
2.6. При передаче персональных данных Работника заведующий, делопроизводитель, главный бухгалтер образовательного учреждения обязаны:
предупредить лиц, получающих данную информацию, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены,
потребовать от этих лиц письменное подтверждение соблюдения этого условия.
2.7. Иные права, обязанности, действия работников, в трудовые обязанности которых входит обработка персональных данных Работника, определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями.
2.8. Все сведения о передаче персональных данных Работника регистрируются в Журнале учета передачи персональных данных работников образовательного учреждения в целях контроля правомерности использования данной информации лицами, ее получившими.
2.9. Заведующий образовательного учреждения обязан предоставлять персональную информацию в соответствующее территориальное управление Пенсионного фонда Российской Федерации по форме, в порядке и объеме, установленном законодательством Российской Федерации.
2.10. Родственники и члены семьи Работника не имеют права доступа к его персональным данным.

2. Обязанности работников, имеющих доступ к персональным данным Работника, по их хранению и защите

3.1. Работники, имеющие доступ к персональным данным Работника, обязаны:
3.1.1. не сообщать персональные данные Работника третьей стороне без его письменного согласия, кроме случаев, когда в соответствии с федеральными законами такого согласия не требуется;
3.1.2. использовать персональные данные Работника, полученные только от него лично или с его письменного согласия;
3.1.3. обеспечить защиту персональных данных Работника от неправомерного их использования или утраты, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3.1.4. ознакомить Работника и его представителей с настоящим Положением и их правами и обязанностями в области защиты персональных данных, под роспись;
3.1.5. соблюдать требование конфиденциальности персональных данных Работника;
3.1.6. исключать или исправлять по письменному требованию Работника недостоверные или неполные персональные данные Работника, а также данные, обработанные с нарушением требований законодательства;
3.1.7. ограничивать персональные данные Работника при передаче представителю Работника только той информацией, которая необходима для выполнения указанным представителем своих полномочий;
3.1.8. не запрашивать информацию о состоянии здоровья Работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;
3.1.9. обеспечить Работнику свободный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные Работника;
3.1.10. предоставить по требованию Работника полную информацию о его персональных данных и обработке этих данных.
3.2. Лица, имеющие доступ к персональным данным Работника, не вправе:
3.2.1. получать и обрабатывать персональные данные Работника о его политических, религиозных и иных убеждениях, интимной жизни, членстве в общественных объединениях или профсоюзной деятельности;
3.2.2. предоставлять персональные данные Работника в коммерческих целях без письменного согласия Работника.
3.3. При принятии решений, затрагивающих интересы Работника, администрации запрещается основываться на персональных данных Работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

3. Права и обязанности Работника

4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, Работник имеет право на:
4.1.1. определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
4.1.2. требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового Кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. При отказе администрации исключить или исправить персональные данные Работника последний имеет право заявить в письменной форме администрации о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера Работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
4.1.3. требование об извещении администрацией всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные Работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
4.1.4. обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия администрации при обработке и защите персональных данных Работника;
4.1.5. возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.
4.2. Работник обязан сообщать администрации сведения, которые могут повлиять на принимаемые в отношении него решения, касающиеся его трудовой деятельности

4. Хранение персональных данных Работника

Документы, поступившие от Работника, сведения о Работнике, поступившие от третьих лиц с письменного согласия Работника, иная информация, которая касается трудовой деятельности Работника, хранятся в сейфе на бумажных носителях (трудовая книжка, личная карточка, личное дело) и на электронных носителях с ограниченным доступом. Личные карточки уволенных работников хранятся в архиве образовательного учреждения в алфавитном порядке в течение 75 лет (ст.339 «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного Руководителем Федеральной архивной службы России 6 октября 2000 г.).

5. Ответственность администрации и ее сотрудников

6.1. Защита прав Работника, установленных законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, осуществляется судом в целях пресечения неправомерного использования персональных данных Работника, восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том числе морального вреда.
6.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
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06 ymeepacoenuu Ionosicenus
«O06 opeanuzauuu pacomol

¢ NepCoHaNbHbIMU

OanHbIMU PAGOMHUKOS
MJOY «Jemckuit cao Ne 170»

B cootBercTBui ¢ (efepabHbIM 3aKOHOM OT 27 mons 2006 Nel52-®3 «O mepeoHaTBHEIX
naHHBIXY, TPyIOBBIM KOJCKCA Poccuiickoit deaepanun, DenepalbHBIM 3aKOHOM OT 27 wtons 2006
Nol49-03 «O6 uHpopMauH, MHPOPMALHOHHIX TeXHONOTMAX M O 3alluTe HH(pOpMAUHI,
Tloctasopnenuem I1paBuTENbCTBA Poccuiickoii Penepauuu 0T 17 nosGps 2007 . Ne781 «O6
yreepikeHun  T10N0KEHASL 06 oGecrieueHnu 0E30MACHOCTH TEPCOHATBHBIX JaHHBIX TpH KX
oGpaGoTke B MHPOPMAIMOHHBIX CHCTEMAX MEPCOHATBHBIX NaHHBIXY.

MPUKA3BIBAIO:

1. VYTBepauTh MpHiaraeMoe TMonoxkenne «O6 opranusauun paGoTel ¢ nepeoHaNbHBIMH
JIAHHBIME PabOTHHKOB MJIOY «Jletckui can Ne 170».

2. Pa3MecTHTb HACTOALWII NpUka3s HA o(pHIMATEHOM CaiiTe YUPE/KICHHA B TEUCHNC JIeCATH
paGounx JHEl CO s H3AaHHS HACTOALLErO NPUKa3a.

3. KOHTPOIb 32 HCTIO/HEHHEM HACTOSIIICTO MpHKasa OCTaBASIO 3a COOOH.

Zapenyouwii MAOY «Jlercknit caafi¥ .B. Boporyuuna/
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00 opraHu3anu# paGoThl ¢ 1ePCOHANLHBIMH JAHHBIMH paGOTHHKOB
MJIOY «Jlerckoro caaa Ne 170»

Hacrosiiee  [Tosnoskenne pa3paboTaHO Ha OCHOBAHHH Koncruryunn Poccniickoii  denepaun,
denepanbHOro 3akoHa ot 27 mons 2006 Nel52-03 «O nepcoHaNbHBIX TaHHBIXY, TpyA0BOro Konekca
Poceniickoii dexepauuy, Denepanbioro 3akona ot 27 mions 2006 Nel49-®3 «O6 undopmarun,
MH(QOPMAIMOHHBIX TEXHOJNOTHAX W O 3alTe nupopmaunmy, Tlocranosnenns [IpaBuTesbCTBA
Poccmiickoit ®enepammn ot 17 HosGps 2007 r. Ne781 «OG yrsepiaenun Tonoxernus 06
oGecrieueHIM GE30MacHOCTH MEPCOHANbHBIX JAHHBIX TPH  HX obpaGotke B WH(OPMALMOHHBIX
cHCTeMax TepCOHANBHEIX JAHHBIX) W NPU3BAHO oOecreuuts mpasa M cB0oGOIY YYAaCTHHKOB
06pa3oBaTeTLHOrO MpoLecca Mpu 00padoTKe UX MEPCOHANBHBIX JaHHBIX.

1. OGmue moJI0KeHust

1.1. TlepconanbHsle JaHHbIe PaGoTHIKA — CBENEHUS O (akrax, COGBITHAX W OOCTOATENBCTBAX JKU3HU
PaGoTHIKA, TO3BOSIONIE HACHTH(ULIPOBATH €0 JHYHOCTb, HEOGXOIMMbIE ANMUHHCTPAIIUH B CBA3H
C TPYIOBBIMH OTHOLICHHAMHU ¢ PaGOTHHKOM 1 KaCarOIIHeCs Pabotnuka.

1.2. K nepcoHasibHbIM 1aHHBIM Pa00THIKA OTHOCATCS:

- CBEJICHHS, COAIEPKAIIUECS B N1ACTIOPTE WM HHOM JOKYMEHTE, YA0CTOBEPAIOLIEM JIUHHOCTD,

- nH(bOpMALKS, COASPKAIIAACA B TPYAOBOH KHIKKE PaGoTHuKa;

- wHpOpMAUUS, COAEPKAAACSs B CTPAXOBOM CBHAETENBCTBE TOCYNAPCTBEHHOrO [IEHCHOHHOTO
CTPaxOBaHMs;

- CBeJleHs, COepIKAIIIECs B JOKYMEHTAX BOMHCKOrO yyera (IpH ux HaIN4HH);

- uudopmamms 06 0oGpasoBaHuH, KBATHGUKALME WIH HATHYMW CTEUMANbHBIX 3HAHUH WM
OAITOTOBKH;

- nHGOPMALUS O COCTOSHHH 310POBbS PaboTHuKa (CBeaeH s 00 MHBATHAHOCTH H T.I1.);

- HH;

-IOKyMEHTBI, COZIEpKAlAE CBENEHUs, HEOOXOMMMbIE /Ul NPEOCTABICHHS PaGoTHHKY rapaHTuil n
KOMTIEHCAIHH, YCTAHOBNEHHBIX JEHCTBYIOMIMM 3aKOHOJATE/IECTBOM (ZOKyMEHTBI O COCTABE CEMbH;
JOKYMEHTBHl O COCTOSHHH 3[0POBbS JETeif; JIOKYMEHTEI, MOATBEP)KIAIOUME AOMOHUTELHEIC
FapAHTHH M KOMIEHCALHY 10 OMPE/EIICHHbIM OCHOBAHHAM, MPEJYCMOTPEHHEIM 3aKOHOAATELCTEOM
(HOHOPCTBE, HAXOYKACHMS B 30HE BO3ACHCTBUA PAJUallu B CBA3H C asapueit Ha UepHoGbutbekoit ADC
W T.11.); IOKYMEHTbI 0 GepeMeHHOCTH PaGOTHHILBL; IOKYMEHTBI O BO3PACTE MaoNeTHHX nereif).

1.3. Bce mepcoHanbHble AaHHEE 0 PaGOTHUKE aIMMHHCTDALMs MOXKET MOMYYHTE TOJNLKO OT HEero
camoro. PaboTHHK MpUHAMAET pelenue o NpeaoCTaBICHUY CBOUX MEPCOHAIBHLIX JIQaHHBIX W JaeT
corsiacue Ha X 00paGoTKy cBOel BOIel H B CBOEM HHTEPECE. Cornacue 0hopMIseTes B MUCEMEHHON
(opme B [BYX SK3EMILIAPAX: OJMH H3 KOTOPBIX MPEAOCTAB/IACTCA CyOBEKTY MEPCOHANBHBIX NaHHBIX,
BTOPO#l XPaHHUTECS Y OTIEPATOpa MEPCOHATBHEIX JAHHBIX B TEUCHHE CPOKa, YKA3aHHOrO B Cornacuu. B
CciTyuasx, Korja aIMHHUCTPALUs MOXKET NOJTyquTh HeoGXO/IMMBIE MEPCOHATbHBIE JaHHbIe Pa0oTHHKA
TONBLKO Y TPETHErO JIHIA, AAMHHHCTpALls JOIKHA yBEAOMATH 06 stoM PaGoTHHKa 3apaHee H
TOJTYYHTh OT HEro MICHMEHHOE COTIACcHE.

1.4, AnMunuCTpaiys 06s3aHa coo0mmTh PaGOTHAKY O LENAX, crnocofax M HCTOUHHMKAX MOTy4CHHUs
TepCOHATBHBIX JIAHHBIX, @ TAKKE O XapakTepe MOVIEKAUMX NMOTYYCHHIO NEPCOHATLHBIX AAHHBIX 1
BO3MOKHBIX TIOCTIE/ICTBHSAX OTKa3a PaGoTHIKA 1aTh MICBMEHHOE COTIACHE HA MX MOJYHCHHUE.




