[image: ]обработку  персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав  персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными  данными;
- автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с  помощью средств вычислительной техники;
- распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных  данных неопределенному кругу лиц;- предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных  данных определенному лицу или определенному кругу лиц;
- блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных  (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных) работников;
- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным  восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и  (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников;
- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным  без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных  конкретному субъекту (работнику) персональных данных;
- информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных  персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических  средств;
2.2.В состав персональных данных работников Учреждения входит информация о паспортных данных,  образовании, отношении к воинской обязанности, семейном положении, месте жительства, состоянии  здоровья, а также о предыдущих местах их работы.
2.3.Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений работника в  Учреждении при приеме, переводе, увольнении:
2.3.1.Информация, представляемая работником при поступлении на работу в Учреждение, должна иметь  документальную форму. При заключении трудового договора в соответствии со ст. 65 ТК РФ, лицо,  поступающее на работу, предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или  работник поступает на работу на условиях совместительства или трудовая книжка у работника  отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому учету; 
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на  работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- свидетельство о присвоении ИНН.
2.3.2.При оформлении работника в Учреждение на него заполняется унифицированная форма Т 2  «Личная карточка работника», в которой отражаются следующие анкетные и биографические данные  работника:
- общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, образование,  профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные); сведения о воинском учете;
- данные о приеме на работу.
В дальнейшем в личную карточку вносятся: сведения о переводах на другую работу;
- сведения об аттестации;
- сведения о повышении квалификации;
- сведения о профессиональной переподготовке; 
- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
- сведения об отпусках;
- сведения о социальных гарантиях;
- сведения о месте жительства и контактных телефонах.
2.4.В Учреждении создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные о  работниках в единичном или сводном виде:
2.4.1.Документы, содержащие персональные данные работников (комплексы документов,  сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе,  увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию; проведению собеседований с  кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по личному составу личные дела и трудовые  книжки работников; дела, содержащие основания к приказу по личному составу; дела, содержащие  материалы аттестации работников; служебных расследований; справочно-информационный банк  данных по персоналу (картотеки, журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических и  справочных материалов, передаваемых руководству Учреждений, руководителям структурных  подразделений; копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые  инспекции, учредителю и в другие учреждения).
2.4.2.Документация по организации работы структурных подразделений (положения о структурных  подразделениях, должностные инструкции работников, приказы, распоряжения по Учреждению);  документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с персоналом Учреждения.

1. Обработка персональных данных работников

3.1.Порядок получения персональных данных:
3.1.1.Работник Учреждения лично предоставляет все персональные данные. Если персональные данные работника предоставляются третьей стороной, то работник должен быть  уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Должностное лицо  работодателя должно сообщить работнику Учреждения о целях, предполагаемых источниках и  способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению  персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
3.1.2.Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника Учреждения  о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских  убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24  Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной  жизни работника только с его письменного согласия. Обработка указанных персональных данных работников работодателем возможна только с их  согласия либо без их согласия в следующих случаях:
-персональные данные являются общедоступными;
-персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их обработка необходима для  защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц, и получение согласия  работника невозможно;
-по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным  законом.
3.1.3.Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их письменного  согласия.
3.1.4.Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно включать в себя:
-фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа,  удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его  органе;
-наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта  персональных данных;
-цель обработки персональных данных;
-перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных  данных;
-перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее  описание используемых оператором способов обработки персональных данных;
-срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. Форма заявления о согласии работника на обработку персональных данных приведено в Приложении  к настоящему Положению.
3.1.5.Согласие работника не требуется в следующих случаях:
-обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса Российской  Федерации или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения  персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых полежат обработке, а также  определяющего полномочия работодателя;
-обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового договора;
-обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при  условии обязательного обезличивания персональных данных;
-обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно  важных интересов работника, если получение его согласия невозможно.
3.2. Порядок обработки персональных данных.
3.2.1.Работник Учреждения предоставляет достоверные сведения о себе. Учреждение проверяет  достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника  документами.
3.2.2.При обработке персональных данных работника должны соблюдаться следующие общие  требования:
3.2.2.1.Обработка персональных данных 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;
3.2.2.2.При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работодатель  должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской  Федерации и иным законодательством.
3.2.2.3.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.
3.2.2.4.Защита персональных данных работника от неправомерного использования или утраты  обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном Трудовым кодексом  Российской Федерации или иными федеральными законами.
3.2.2.5.Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами  Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, их правах и  обязанностях.
3.2.2.6.Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.
3.3. Порядок передачи и хранения персональных данных работников
3.3.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие  требования:
3.3.1.1.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 других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской  Федерации и иными федеральными законами;
3.3.1.2.Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного  согласия;
3.3.1.3.Предупредить лиц, получивших 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, получившие персональные данные работника, обязаны  соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на  обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.
3.3.1.4.Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах Учреждения в соответствии  с настоящим Положением.
3.3.1.5.Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным  лицам, имеющим право получать только те персональные данные работника, которые необходимы  для выполнения конкретной функции.
3.3.1.6.Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений,  которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.
3.3.1.7.Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке,  установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, и  ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы  для выполнения указанными представителями и функции.
3.3.2. Хранение и использование персональных данных работников.
3.3.2.1.Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в личных делах.
3.3.2.2.Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и  передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде локальной  компьютерной сети и компьютерной программе «1C: Зарплата и кадры».
3.3.2.3.При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если  персональные данные были предоставлены работодателю на основании федерального закона или если  персональные данные являются общедоступными) работодатель до начала обработки таких  персональных данных обязан предоставить работнику следующую информацию:
-наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;
-цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
-предполагаемые пользователи персональных данных;
-установленные Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных  технологиях и о защите информации» права субъекта персональных данных.

4. Доступ к персональным данным работников

4.1.Право доступа к персональным данным работников имеют:
- руководитель Учреждения;
- делопроизводитель, заместитель руководителя;
- сотрудники бухгалтерии;
- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к персональным  данным только работников своего подразделения).
4.2.Работник комитета по образованию имеет право:
4.2.1.Получать доступ к своим персональным данным и знакомиться с ними, включая право на  безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника.
4.2.2.Требовать от работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, неверных,  устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся необходимыми для  работодателя персональных данных.
4.2.3.Получать от работодателя:
-сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть  предоставлен такой доступ;
-перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;
-сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
-сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может повлечь  за собой обработка его персональных данных.
4.2.4.Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или  неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или  дополнениях.
4.2.5.Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в  судебном порядке неправомерные действия или бездействия работодателя при обработке и защите его  персональных данных.
4.3. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии работников.

5. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку 
и защиту персональных данных  работников

5.1.Работники Учреждения, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту  персональных данных работников, несут дисциплинарную административную, гражданско-правовую  или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
5.2.Заведующий Учреждения и ответственные лица привлекаются к дисциплинарной и материальной  ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными  федеральными законами, за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту  персональных данных работников; привлекаются к гражданско-правовой, административной и  уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.


__________________________

Вышеназванные лица несут административную ответственность согласно ст. 5.27 и 5.39 Кодекса  Российской Федерации об административных правонарушениях, а также возмещают работникам  ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, содержащей персональные  данные работников.
image1.jpeg
yupexaenus r.Mypmancka Ne 72

1. OGuue noaoKeHHs

I.1.Hacrosmee Ilonoxenue paspaboTaHo ami paGOTHMKOB MYyHHLMNANBHOIO  GOKETHOro
JIOIKONBHOTO  06pa3oBaTensHOro yupexaeHus r. Mypmancka Ne 72, (manee - Ilonoxenwue,
Vupexnenue), B cootBerctBHM ¢ KoHcruryuued Poccuiickoit Denepauuu, TpysoBbIM KOAEKCOM
Poccuiickoii ®@epepau  (mamee - TK P®), paxamanckum kogekcom Poccuiickoit ®egepauuu,
@ejiepanbHbIM - 3aKOHOM 0T 27.07.2006 N 149-®03 «O6 wundopmauuu, HHPOPMALMOHHBIX
TEXHOJIOTUAX M O 3awmute uHpopmaumm», PenepalbHBIM 3akoHOM oT 27.07.2006 Ne 152-®3 «O
NepcoHaNBHEIX JaHHBIX», [IpaBuiaMy BHYTPEHHEro TpYAOBOrO pacropsaKa YupexIeHus.

1.2.Uene paspabotku TlonoskeHus - ompeleieHHe Mopsaka 06pabOTKM NEPCOHANBHBIX JaHHBIX
paboTHHKOB  YupeskaeHus, obeclieyeHHe 3alluThl NpaB M CBOGOJ PaGOTHHKOB YupexIeHWs NpH
06paboTke X TNepCOHABHBIX JAHHBIX, @ TAKXKE YCTAHOBJICHHE OTBETCTBEHHOCTH JIOJDKHOCTHBIX JIHLL,
VMEIOIMX JIOCTYNl K  TEPCOHANBHBIM JaHHBEIM pPaGOTHUKOB YUPEKIEHWS, 33 HEBBINOJIHEHHE
TpeGoBaHHi HOPM, PeryTupyroIuX 06paboTKy M 3allMTy NEPCOHANBHBIX JaHHBIX.

1.3.TTopsanok BBO/IA B NiekcTBHE U M3MeHeHUs [TooxeHus:

1.3.1.Hacrosmee [ITonoxkeHue BCTymaeT B CHIYy C MOMEHTA €ro YTBEPIKIEHHS DPYKOBOAMTENEM
VYupexaeHus 1 feHcTByeT 6eCCPOUHO, 10 3aMEHBI €r0 HOBEIM [TosojkeHHeM.

1.3.2.Bce m3menenus B [lonoxeHue O 3alIATE TEPCOHANBHBIX NAHHBIX BHOCATCS MPHUKAa3’oM
VYupesxaeHus.

1.4.Bce paboTHuKM YupeskIeHHs NODKHBI OBITh O3HAKOMIEHBl ¢ HacTosmum IlonoxeHueM mox
POCIIUCE.

1.5.Pexum KoH(UIEHIMATEHOCTH IEPCOHANBHBIX JAHHBIX CHAMAETCS B CIy4asX MX o6e3Nn4uBaHus W
M0 WCTeYeHWH 75-1eTHEro CpoKa WX XpaHeHHs WIM MPOJJIEBAETCH HA OCHOBAHMM 3aKIIOYCHHS
9KCIEPTHON KOMHCCHH YUpEexkIEHHs, ECTH HHOE HE OMPEJENIEHO 3aKOHOM.

2. OCHOBHBIE IOHATHS H COCTAB MepPCOHANIBHBIX JaHHBIX paﬁon-mxos

2.1.J1ns ueneii HacTosmiero ITonoXeHHs UCTIOB3YIOTCS ClIEAYIOLME OCHOBHBIE MIOHATH:
-MepconHasibHble JaHHbIe paGoTHHKA - MoGas uHOpPMALMA, OTHOCAIIAACH K NPAMO MM KOCBEHHO
ONIpe/IeIEHHOMY HITH OMIpE/IENseMOoMy GU3HUECKOMY IHLLY - CYGBEKTY NEPCOHATBHBIX JaHHBIX, (B TOM
ancie ero (GaMHJIMA, MMs, OTYECTBO, TOJl, MECAL, [ATa M MECTO POXICHMS, ajpec, CeMmeiiHoe,
COLMATBHOE, MMYIIECTBEHHOE MOJIOKeEHWe, 0GpasoBanue, Npodeccus, TOXOMbl, Apyras MH(popMaLms,
HeobX0/MMas paboToaTelo B CBA3H C TPYHIOBLIMH OTHOLUCHUAMH):

-06paGoTka NepCcOHANbHBIX JAHHBIX - JIOG0E AelcTBHE (Orepallys) Wi COBOKYNHOCTh JeiicTBui
(ornepaiif), COBEPIIAEMEIX C WCTIONb30BAHMEM CDEJCTB aBTOMATH3ALMM Wi Ge3 MCroMb30BaHUA
TAKHX CPEJICTB C MEPCOHAIBHBIMU JAHHBIMHU, BKJIoUas c6op, 3aIKck, CHCTEMATH3ALIUIO, HAKOMIICHHE,
XpaHeHue, yrounenne (0GHOBEHHE, M3MEHEHHE), H3BICYCHHE, HCIONB3OBAHKE, Tepeady
(pacrnpocTpaHeHHe, npejocTaBieHue, O0CTYN), obe3HumMBanue, GIOKMpOBaHMe, YJAlneHHe,
YHUUTOKEHHE MEPCOHANBHBIX JAHHBIX PaGOTHUKOB Y NIpaBlieHus 06pasoBaHys;

- OnepaTop - rocyapCTBEHHEIN OpraH, MyHHLMIATbHBIA OPraH, IOPHIHIECKOe HiIH (usuyecKoe ML,
CaMOCTOSTENBHO MIIM COBMECTHO C APYFMMHU JIALIAMM OpraHW3ylomue M (Wix) OCYIIECTBIAIOWKME




