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1. O0uiHe moJ10KeHu s

Jte

Hactosimee ITonoxkenue pazpadboTaHo Ha OCHOBaHHH Kouctutynu PoccHiickoi CDt‘{lCPam‘”*
®eepasibHoro 3akona ot 19 nexadps 2005 No160-03 «O patndukauu KoHBEHIHH Cogeta EBporibl O
jalMTe  (PU3MYECKUX JIMIl  TpH ABTOMATH3UPOBaHHOH ~ 00padoTKe [IepCOHATBHBIX  JAHHBIXY.
®eepanbioro 3akona ot 27 mions 2006 Nol152-®3 «O nepcoHalbHbIX JaHHBIXY, TpyaoBOro KOJACKCa
Poccuiickoit ®enepain, PeaepaibHOro 3aKoHa OT 27 wrons 2006 Nel49-@3 «O6 HH(pOpMALHH.
HHPOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHAX H O 3alluTe undopmaruiy, [locTaHOBICHHA [TpaBUTEIBCTBA
Poccuiickoii ®eaeparmu ot 17 HosiOps 2007r. Ne 781 «O6 yrBepskacHUH [lo0KEHNS 006 obecrieueHHH
0e30MaCHOCTH  NEPCOHATBHBIX JAHHBIX MNpH  HX o6pabotke B HMH(BOPMAMOHHBIX cucTeMax
ePCOHATBHBIX JAHHBIX» W MPH3BAHO OOECHEYNTH MpaBa H cB00O1Y YYaCTHHKOB 00pa3oBaTeIbHOTO

npouecca mpu 06paboTKe WX MEePCOHATLHBIX 1aHHbIX.
[lepconasibibie naHHpie PaboTHHKA - CBCACHHA O ¢akTax, coObITHIX H 00CTOATEILCTBAX JKU3HH

PaGoTHHKA. [03BOISIOMHE HICHTHUIMHPOBATH €r0 THYHOCTH, HEOOXOMMbIC AIMUHUCTPALMH B CBA3H
C TPY/I0BBIMH OTHOLICHHSIMHU ¢ PAOOTHHKOM H KacatoIUECs PaboTHHUKA.

1.2. K nepconasibHbIM JJaHHbIM PabOTHHKA OTHOCSTCS:

CBE/ICHHSL, COJIepKAIIMECs B MACTIOPTE WM HHOM JOKYMEHTE, yI0CTOBEPAIOIIEM JIMYHOCTb:
uHdopMaLUs, COoAepKaILaics B TPYA0BOH KHHKKE PaGoTHuKa;

uH(pOpMaLMs,  CcoJAepKallaics B CTPAXOBOM  CBUIACTE/IBLCTBE rocyJapCTBEHHOIO  MEHCHOHHOTO
CTpaxoOBaHUsL;

CBEJICHHS. COIepIKalliiecs B IOKYMEHTaX BOWHCKOro y4eTa (Ipd HX HAJIMYHN);

urdopmars 00 00pa3oBaHuK. KBATHPUKAIIMH HIH HATMYAH CTICIHATBHBIX 3HAHUM MW MOATOTOBKH;
uH(OPMALHS O COCTOSIHUM 370pOBbs PadoTHHKA (CBEICHUS 00 WHBAJIMJIHOCTH M T.IL.):

MHH:

JAOKYMEHTBI, COIEpKAlIMe CBEAeHHsA. HEOOXOAUMBIE Ul MPEIOCTaBIICHHUSA PaboTHuUKY rapaHTuii u
KOMIEHCALMIL. YCTAaHOBJIEHHBIX JCHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIBCTBOM (JHOKYMEHTBI O COCTaBE CEMbMH,
JIOKYMEHTBI O COCTOSIHHH 3I0POBbsl JIETEHi: JOKYMEHTBI, MOATBEPKAAIONINE AOMOIHHTC/BHBIC rapaHTHH
M KOMIIGHCAIMH 110 OMpeIeIeHHbIM OCHOBaHUAM. [PEYCMOTPEHHBIM 3aKOHOIATENLCTBOM (JIOHOPCTBE,

HAXOSICHHSL B 30HE BO3JCHCTBMS paauanui B cBs3u ¢ aBapueil Ha YepHoObuibckoit ADC M T.1.):
TOKYMEHTBI 0 OepeMeHHOCTH PaGOTHHIIBI: TOKYMEHTBI O BO3PACTe MATOIETHHX NeTei).

1.3. Bee rnepcoHaibHble JanHbie 0 PaboTHUKe aIMMHHCTPALISA MOKET MOIYYHTh TOJBKO OT HErO Camoro

PaGOTHHK HPMHHAMAET PellIeHHe O MPEeJ10CTABICHHH CBOMX MEPCOHANBHBIX AaHHBIX H JI@eT Corjacue Ha
ux odpadotky. Cornacue opopmisercst B MUCbMEHHOH GopMe B IBYX IK3EMIUISPAX: OMH, U3 KOTOPBIX
fpe1ocTaBisercss CyObeKTY NMepPCOHAIbHBIX JaHHBIX. BTOPOH XPAHUTBCS Yy ONEpatopa MepPCOHATbHBIX
JaHHBIX B TEYEHHE CPOKA, YKA3aHHOTO B Cornacun. B cayuasx. Korza aJgMMHUCTpaLUs MOXKET
MOMYYHTH HEOOXOMMbIE NIEPCOHANLHBIC JaHHbIC PaboTHHKA TOJBKO Y TPETBEro JULA, QIMUHHCTPALHS
J10/DKHA YBEAOMHTB 00 3ToM PaboTHHKa 3apaHee W MOJYYHTh OT HEr0 NHCbMEHHOE COTIacHe.

1.4. Aavuuuctpanus oOs3aHa cooOumTh PaboTHHKY O wmensx, crnocobax M HCTOYHHKAX [OJYUCHHS

1S

[CPCOHATBHBIX JIAHHBIX. d TAKKC O XapaKTepe MOMICIKAIIHX ITOJIYYCHHIO INEpPCOHAIbHBIX JaHHBIX H
BO3MOYKHBIX MOCIE/ICTBHAX OTKa3a PaboTHHKA 1aTh MUCEMEHHOE COT/lacue Ha HX [MOJYYCHHUC

. Hepconanbapie nannpie PaboTHuKa ABAAIOTCS KOH(PUACHINATLHOH WH(OpMALMell 1 He MOTYT ObITh
HCTIOIL30BAHbL A/ IMUHHCTPALIMEH MM JTIO0bIM HHBIM JIHLOM B JTHUHBIX LEJSAX

1.6. ) sese 5 y .
[lpu onpenerennn obbemMa U cogepKaHus nepcoHaibHbIX JaHHbIX PaloTHHka aaMUHHCTpAKs

PYKOBO,1C 33 COHCTUTVITI O N LA o’ ¥,
‘(ﬁc z y;lu:n_\uu{ Koncrurynueit  Poccuiickoi Genepann.,  TpyaoBbIM  KOJEKCOM Poccuiickoi
ACPALMH, HHBIMH (peJiepaibHbIMHU 3aKOHAMHE | HacTosium [Tosoxkenunem.





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 ( заместители директора) образовательного учреждения;
· главный бухгалтер образовательного учреждения;
· врач/медработник;
2.3. Директор (заместители директора) 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. Директор образовательного учреждения
· 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 директор (заместители  директора), 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.Директор 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.

3. 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.

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. 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.).

6. 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.

