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00 00paboTke MepcoOHAJbHBIX JAHHbLIX pa0OTHHKOB
B MAIOY « derckuii cag Ne 194»

1.00mue nosoxkeHHst

1.1.Hacrosimee Ilomokenne o6 oOpaGoTke MNepCcOHANBHBIX AaHHBIX PAaOOTHHUKOB (pajiee -
[TonoxkeHue) ompeaenser MOpPAIOK cOopa, XpaHeHHs, Iepegadyd U JoOOro JIpyroro
HCIIOJIb30BaHMsI IEPCOHAIBHBIX JaHHBIX paboTHHKOB, MAJIOY «Jletckuii cag Ne 194» (nanee
- MAZOY Ne 194) B cOOTBeTCTBMM € 3aKOHOZATENbCTBOM Poccuiickoir ®enepaunu u
rapaHTUd KOH(PHUIECHIMAIBHOCTH CBEIEHUH O paOOTHUKE MpPEeNOCTaBIEHHBIX PabOTHUKOM
MAJIOY Ne 194 paGortoaarernto.
1.2.ITonoxxenue paspaborano B coorBercTBUM ¢ Koncturyuumein Poccuiickoii ®enepauuu,
TpynoBeiM Komekcom Poccuiickoit @enepaunu, ®enepanbHbiM 3akoHOM 0T 27.07.2006 N
149-03 "OO0 undpopmanuu, MHGOPMALMOHHBIX TEXHOJOTHSAX U O 3alluTe HHPOpmauu',
@enepanpHpiM 3akoHOM OT 27.07.2006 N 152-®3 "O nepcoHaldbHBIX AAHHBIX", HHBIMH
HOPMAaTUBHO-IIPaBOBBIMM aKTaMU, AE€HCTBYIOIMMU Ha Tepputopun Poccuiickoit ®enepanuu.
1.3.Hacrosmee IlomokeHne nMMeeT CBOEH LENIBI0 3aKpErUIEHHE MEXaHHU3MOB OOecreueHUs
npaB cyOBeKTa Ha COXpaHEHHE KOH(UIECHIUAIBHOCTH MH(OpMauuu o ¢dakrax, COOBITHIX U
00CTOATENBCTBAX €r0 KU3HU

' 2. OcHOBHbIE NOHATHS
Jlnsa ueneii HacTosmero [1010keHUs UCTIONB3YIOTCS CAEAYIOLIUE TOHITHS:
2.1.0nepaTop nepcoHaJIbHBIX JAHHBIX (Jajee ONepaTop) - FOCY JAPCTBEHHBIN OpraH,
MYHULUIIAIBHBINA OpraH, FOpUANYECKOE WK (HU3NUECKOe JIULO, OPTaHU3YIOIIKE U (WIH)
OCyIIECTBIAIoIME 00paboTKy NEPCOHANIBHBIX IaHHBIX, a TAKKE ONPEISIIAIOLINE [ETU 1
cozepkaHue 00pabOTKU NMEPCOHANBHBIX JaHHBIX. B paMKkax HacTOALIErO MOJOKEHHUS
oIepaTopoM sBjsfercs - "HanMeHoBaHMe opraHu3anuu’;
2.2.IlepconanbHble AaHHBIE - 1100as HHPOPMALIKS, OTHOCALIASCS K ONPEAEIEHHOMY UIH
oInpeAensieMoOMy Ha OCHOBaHHUH Takoil nHGopManuu Gu3ndeckoMy Juiy (CyObeKTy
IIEPCOHAIBHBIX JAHHBIX), B TOM YHUCIIE €ro paMUIus, UMsl, OTYECTBO, FOJ, MECSLL, 1aTa U MECTO
POXIECHMS, apec, CEMENHOE, COLMAIBHOE, UMYIIECTBEHHOE II0JI0KEHHE, 00pa3oBaHueE,
npodeccus, 10X0Ibl, Apyras uHGopManus o GU3NIECKOM JIHILE.
2.3.Cy0beKT — CyObeKT MepCOHATbHBIX JaHHBIX.
2.4.PaboTHHUK - pU3NYECKOE JINII0, COCTOSIIEE B TPYIOBBIX OTHOLICHUSAX C OTIEPATOPOM.
2.5.00paboTka mnepcoOHAaNbHbIX MNAHHBIX - JEUCTBUS (ONepaluu) C I[EepPCOHATBHBIMU
JAHHBIMHU, BKJIIOYas cOOp, CUCTEMAaTU3alMI0, HAKOIUIEHHE, XpaHEHUEe, YTOUHEHHE



 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

2.6.Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом.

2.7.Использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц.

2.8.Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи.

2.10.К персональным данным относятся:

2.10.1.Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта.

2.10.2.Информация, содержащаяся в трудовой книжке работника.

2.10.3.Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования.

2.10.4.Сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

2.10.5.Сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или подготовки.

2.10.6.Сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации.

2.10.7.Сведения о семейном положении работника.

2.10.8.Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством.

2.10.9.Сведения о заработной плате работника.

2.10.11.Сведения о социальных льготах;

2.10.12.Сведения о наличии судимостей;

2.10.13.Место работы или учебы членов семьи;

2.10.14.Содержание трудового договора;

2.10.15.Подлинники и копии приказов по личному составу;

2.10.16.Основания к приказам по личному составу;

2.10.17.Документы, содержащие информацию по повышению квалификации и переподготовке сотрудника, его аттестация, служебное расследование.

2.10.18.Сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, Республики Татарстан, Почетной грамотой Президента Республики Татарстан, об объявлении благодарности Президента Республики Татарстан, присвоении почетных, воинских и специальных званий.
3.Обработка персональных данных

                 Общие требования при обработке персональных данных.

3.1.В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных данных обязаны соблюдаться следующие требования:

3.1.1.Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов РФ и РТ, содействия субъектам персональных данных в трудоустройстве, продвижении по службе, обучении, контроля количества и качества выполняемой работы, обеспечения личной безопасности субъекта персональных данных и членов его семьи,  а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества оператора.

3.1.2.Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и/или морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации.

3.1.3.При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных данных, нельзя основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

3.1.4.Работники или их законные представители должны быть ознакомлены под расписку с документами оператора, устанавливающими порядок обработки персональных данных субъектов, а также их права и обязанности в этой области.

3.1.5.Субъекты персональных данных не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

3.2. Получение персональных данных.

3.2.1.Все персональные данные следует получать непосредственно от субъекта персональных данных. Субъект самостоятельно принимает решение о предоставление своих персональных данных и дает письменное согласие на их обработку оператором. 

3.2.2.Письменное согласие не требуется, если обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон которого является субъект персональных данных.

3.2.3.Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных. В случаях указанных в пункте 
3.2.4.В случаях, когда оператор может получить необходимые персональные данные субъекта только у третьей стороны, субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. В уведомлении оператор обязан сообщить о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях отказа субъекта дать письменное согласие на их получение. Согласие оформляется в письменной форме в двух экземплярах: один из которых предоставляется субъекту, второй хранится у оператора. 
3.2.5.Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. 

3.2.6.Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

3.2.7.В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации оператор вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни субъекта только с его письменного согласия.

3.3.Хранение персональных данных.

3.3.1.Хранение персональных данных субъектов осуществляется кадровой службой, бухгалтерией, на бумажных и электронных носителях с ограниченным доступом.

3.3.2.Личные дела хранятся в бумажном виде в папках, прошитые и пронумерованные по страницам. Личные дела хранятся в специально отведенной секции сейфа, обеспечивающего защиту от несанкционированного доступа.

3.4. Передача персональных данных

3.4.1.При передаче персональных данных субъекта оператор обязан соблюдать следующие требования:

- не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без письменного согласия субъекта, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 
- предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта, 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 субъекта, обязаны соблюдать требования конфиденциальности;

- не сообщать персональные данные субъекта в коммерческих целях без его письменного согласия;

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения им трудовой функции;

- передавать персональные данные субъекта представителям субъектов в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными субъекта, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций;

все сведения о передаче персональных данных субъекта регистрируются в Журнале учета передачи персональных данных в целях контроля правомерности использования данной информации лицами, ее получившими. В журнале фиксируются сведения о лице, направившим запрос, дата передачи персональных данных или дата уведомления об отказе в их предоставлении, а также отмечается какая именно информация была передана. 
3.5. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных субъекта распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.

3.5.1. Право доступа к персональным данным субъекта имеют:

- заведующий – в полном объем;
- старший воспитатель – в полном объеме;

- замзав по АХР – в полном объеме;
- бухгалтер – в полном объеме;
-  сам субъект, носитель данных.

3.5.2.Ответственный сотрудник, имеющий доступ к персональным данным субъектов, обязан подписать соглашение о неразглашении персональных данных. 
3.5.3.К числу массовых потребителей персональных данных вне МАДОУ № 194 относятся государственные и негосударственные функциональные структуры: налоговые инспекции; правоохранительные органы; органы статистики; страховые агентства; военкоматы; органы социального страхования; пенсионные фонды; подразделения федеральных, республиканских и муниципальных органов управления. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.

3.5.4.Организации, в которые субъект может осуществлять перечисления денежных средств (страховые Общества, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения) могут получить доступ к персональным данным субъекта только в случае его письменного разрешения.
4.Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных 
4.1.Руководитель МАДОУ № 194, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, содержащему персональные данные, несет персональную ответственность за данное разрешение.

4.2.Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
5. Заключительные положения

5.1. Срок действия Положения - до замены новым.
5.2.МАДОУ № 194 обеспечивает доступность и открытость информации путем размещения настоящего Положения на официальном сайте детского сада в сети интернет edu.tatar.ru.
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