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0 3amuTe, 00paboTKe H NEpesaYe NEPCOHATBHBIX IAHHBIX padoraukos MBOY/10 LIOX

Hacrosimee ITonosxenue paspaGorano Ha ocHosannu Koncruryuun Poccuiickoii Denepaiun,
DenepanbHOro 3akona ot 19 nexabps 2005 Nel60-03 «O parndukauuu Kouseniun Cosera
EBpomsi 0 3a1muTe GU3MHeCKUX JIHL IPH aBTOMATH3HPOBAHHOM 0GpAGOTKE epCOHATBHBIX
IaHHbeX», DenepansHoro 3akoHa ot 27 uroist 2006 Nel52-®3 «O MEPCOHAIBHBIX JAHHBIX),
Tpynosoro kozekca Poccuiickoii Peneparuu, Genepansroro 3akona ot 27 mioms 2006 Ne149-

@3 «O6 urpopmanun, HHYOPMAUMOHHEIX TEXHOIOTHSX U O 3aIIUTE uHpOpPMALHHY,

Tocranosnenus Ipasutenscrsa Poceniickoit Geneparmn ot 17 HOa6ps 2007 r. Ne 781 «O6
yTBepxkaennn Ilonoxenus o6 obecreueHnn 6e30MaCHOCTH MePCOHATBHBIX JAHHbIX P UX
06paboTke B HH(OPMALIHOHHBIX CHCTEMAX MEPCOHANBHBIX JAHHBIX) U [PH3BaHO 00eCreunTh
TpaBa i CBOOOY Y4aCTHHKOB 06Pa30BaTebHOrO MPOLEcca pH 06paGoTKe HX NEPCOHATBHBIX

JaHHBIX.

1.1. Ilepconanbueie nanHkie PaGoTHIKA — cBeleH s 0 (HaKTax, COOBITUAX U 0BCTOATEIBCTBAX

1. O6mme nostokeHus

JKU3HU Paﬁomuxa, TIO3BOJIAOIIUE PIHCHTHQ)HL[HPOB&TL €ro0 JINYHOCTb, HEOOXOUMbIE
4IMUHHUCTPALUHU B CBSI3U C TPYZOBBIMH OTHOIICHUSIMHU ¢ PaGoTHHKOM U Kacaromuecs

PaGoTHuka.

1.2. K mepcoHaybHBIM JaHHBIM PaGoTHHKA OTHOCSTCS:

- Bce Onorpaduueckue cBeieH s ;

- CBEICHHUS, CONEPKAIIMECS B ACIIOPTE HIIM HHOM JIOKYMEHTE, yAOCTOBEPSIOIIEM THUHOCTb;
- uH(OpMaNKs, CoAepIKAILASCS B TPYAOBOMH KHIDKKe PaGoTHHKA;

= nH(bopmaum, COIEPIKALIAACS B CTPAXOBOM CBHJIETEIILCTBE TOCYIapCTBEHHOI'O IIEHCHOHHOT

CTPaXOBaHHUS;

- CBEIACHHUS, COACPIKAIIMECS B JOKYMEHTaX BOMHCKOIO y4era (Hpﬂ UX HAJIMYUHK);

- uHdopmanus o6 06pa3oBaHNH, KBATHDHKALMY HIH HATHYHH CIELHATBHBIX SHAHUH HITH

TIOArOTOBKH;

- HH(QOpPMaIKA 0 COCTOSHHH 310p0oBbs PaboTHuKa;

- HH;

P




- информация, содержащаяся в справке о наличии (отсутствии) судимости;

- сведения о семейном положении (свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака);

- документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления Работнику гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством (документы о составе семьи; документы о состоянии здоровья детей; документы, подтверждающие дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (донорстве, нахождения в зоне воздействия радиации в связи с аварией на Чернобыльской АЭС и т.п.); документы о беременности Работницы; документы о возрасте малолетних детей).

1.3. Все персональные данные о Работнике администрация может получить только от него самого. Работник принимает решение о предоставлении своих персональных данных и дает согласие на их обработку. Согласие оформляется в письменной форме в двух экземплярах: один из, которых, предоставляется субъекту персональных данных, второй храниться в личном деле Работника в течение срока, указанного в Согласии. В случаях, когда администрация может получить необходимые персональные данные Работника только у третьего лица, администрация должна уведомить об этом Работника заранее и получить от него письменное согласие.

1.4. Администрация обязана сообщить Работнику о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях отказа Работника дать письменное согласие на их получение.

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.

2. 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:

- Директор;

- Заместитель директора по учебно-воспитательной работе;
- Руководители структурных подразделений;

- Специалист по кадрам;
- Бухгалтер.

2.3. Работники, указанные в п.2.2, 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. Специалист по кадрам:

- заполняет трудовые договоры.

- оформляет прием на работу работников;

- 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. Работники отдела образования Администрации Мартыновского района имеют право доступа к персональным данным Работника в случае, когда исполнение ими своих трудовых обязанностей зависит от знания персональных данных Работника.

2.6. При передаче персональных данных Работника работники, указанные в п.2.2, работники отдела образования Администрации Мартыновского района 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 должностными инструкциями.

2.8. Директор МБОУДО ЦДОД обязан предоставлять персональную информацию в соответствующее территориальное управление Пенсионного фонда Российской Федерации по форме, в порядке и объеме, установленном законодательством Российской Федерации.

2.9. Родственники и члены семьи Работника не имеют права доступа к его персональным данным.

2.10 Хранение сведений о персональных данных: 

- анкетные и биографические данные; 

- образование; 

- сведения о трудовом и общем стаже; 

- паспортные данные; 

- сведения о воинском учете; 

- специальность; 

- занимаемая должность; 

- адрес места жительства; 

- домашний телефон; 

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

- копии отчетов, направляемые в органы статистики;

- звания, награды и т.д.

осуществляется в бумажном варианте в образовательном учреждении. 

Осуществление обработки персональных данных путем смешанной (автоматизированной и неавтоматизированной) обработки без передачи по локальной сети и Интернет, с доступом к информации в соответствии с разграничениями прав доступа к информации.

3. Обязанности работников, 
имеющих доступ к персональным данным Работника, 
по их 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;

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.

4. 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.

5. Ответственность администрации и ее сотрудников
5.1. 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.

5.2. 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.

