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CormacoBaHo VYTBEpKAAI0

Tpencenarens ITK 3asenyromuit MBJIOY «Jletckuii can
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BBEJICHO B IEHUCTBHE
npukasom Ne 12 ot «27» Hosbpst 2017r.

IoJsio:kenne
0 MepCOHAILHBIX JAHHBIX PA0OTHHKOB
MBJ10Y «/lerckuii can «Pagyra» c.AMOyXTHHO»
CnaccKoro MyHHIMNAIBLHOIO paiiona Pecny6smuku TaTaperan

1.061mue moJI0KeHHsl.

1.1 HacTosee nooKeHne pa3paboTaHo B COOTBETCTBUH CO CT. 24 KoHCTHTYLIHH
P®, Hanorossim kozexcom PO (4.1), Tpy10BBIM KOJEKCOM P®, GenepalibHbIM
3aK0HOM 0T 27.07.2006 Ne 152-®3 «O nepcoHabHbIX JAHHBIX).

1.2 Hacrosiiee moNoKEHAe PACTIPOCTPAHACTCS Ha BCEX COTPYAHUKOB, U BCE OHU
JIOTKHDI OBITH O3HAKOMJICHBI C TIOJIOKEHUEM IO/ POCIIMCE.

1.3. IlepcoHaIbHBIE JAHHBIC paboTHuKa-H(OpMALHA, HeoOxoauMast
paboTO/IaTENO B CBA3U € YCTAHOBJICHUEM TPY/OBbIX OTHOIIEHHH U Kacaromasics
KOHKpeTHO paboTHHKa. OHa BKIIOYAET ONIO3HABATE/ILHBIC naussie (PUO, nata u
MECTO POXICHU, TPYAOBAS Guorpadust, daxTsl Guorpadum), THIHbIE
XapaKTepHUCTHKH PAbOTHUKA (TPAXIAHCTBO, HATMTHUE HAY HBIX TPYIOB,
M300peTEHHH ¥ T./L.), CBE/ICHUS O CEMEHHOM, CITy’keOHOM U (PUHAHCOBOM
[1OJIOKEHMH, HaBbIKAX. K MpeICTaBIeHHbIM NEPCOHATBHBIM JTAHHbIM paboTHMKa
oTHOCATCA MH(OPMAIMSA B TPYLOBOH KHIKKE, CTPAXOBOM CBHACTE/ILCTBE
FOCYapCTBEHHOTO TIEHCHOHHOTO CTPaXOBAHHUA, uH(pOpMALH B JOKYMEHTaX
BOMHCKOTO Y4eTa M B APYTHX JOKyMEHTaX, COMIEPXKALIUX JAHHBIC, HEOOX0IMMBbIE
paboTOATENO B CBA3U € TPYAOBBIMU OTHOILICHUAMH.

1.4.06paboTKa NepCOHANBHbBIX TAHHBIX paboTHMKA OCYILECTBIIACTCA B LETAX
oBecredeHns coBTIOIEH s 3aKOHOB ¥ IPYTMX HOPMATHBHBIX MPAaBOBBIX AKTOB.
1.5 IIpu onpenesnenuu o6beMa U CONEPKAHUA 06pabaThIBaEMbIX IEPCOHATBHBIX
JaHHBIX paboTHHMKA paboTOAATENb PYKOBOJACTBYCTCA (enepaTbHBIMA 3aKOHAMH.
1.6.PaGoToaTens BIPaBe MPOBEPATH MEPCOHATBHBIC NAHHBIC PabOTHUKOB C LENBIO
(opMUpPOBaHHS KaJPOBOTO PE3EPBa.




1.7.При приеме на работу, заключении трудового договора, заполнении анкетных данных работодатель не имеет права получать и обобщать информацию о религиозных, политических и национальных взглядах работника.
1.8.Все персональные данные работодатель получает  только от самого работника. Персональные данные можно получить у третьей стороны в том случае, если работник уведомляет  об этом в течение 5 дней и от него получено письменное согласие, которое оформляется документом. Работник должен расписаться, что он дает согласие на получение его персональных данных у третьих лиц.

1.9.Работодатель получает и обрабатывает данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

1.10.Работодатель сообщает работнику цели, предположительные источники, способы получения персональных данных, их характер и последствия отказа работника дать письменное согласие на их получение.

1.11.Получать персональные данные работников на основании закона могут: налоговые органы. Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, Федеральная инспекция труда. Использование персональных данных допустимо только в соответствии с целями, определившими их получение. Передача персональных данных работника возможна только с его согласия.
1.12.Работодатель имеет право собирать персональную информацию, содержащуюся в документах, предоставленных работником при приеме на работу.

1.13. Работодатель производит расчет и выплату за работника путем удержания их за заработной платы, имеет право собирать предусмотренные НК РФ сведения о налогоплательщике.

1.14.Данное Положение предотвращает несанкционированный доступ к информации, её противоправное копирование, искажение, преднамеренное распространение недостоверной информации, использование информации в преступных и корыстных целях.

2. Порядок хранения, использования и передачи персональных данных
2.1.Хранение персональных данных должно исключать их утрату или ненадлежащее использование.

2.2.Хранение, выдача трудовых книжек (дубликатов), хранение личных дел и иных документов, отражающих персональные данные работника, возлагаются на руководителя, делопроизводителя и работников комитета по образованию.

2.3.Персональные данные работников вместе с необходимыми документами остаются у работодателя или лица, ответственного за оформление приема и хранения личных дел сотрудников. Порядок хранения трудовых книжек установлен инструкцией.

2.4. Работодатель обеспечивает  хранение первичных документов, связанных с работой документации по учету труда, кадров и оплаты труда в организации. В бухгалтерии хранятся документы по учету использования рабочего времени и расчетам с персоналом по оплате труда.

2.5.При передаче персональных данных работников работодатель должен соблюдать требования:

-не сообщать персональные данные третье стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья работника, а также в случаях, установленных федеральным законом;

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

-предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что они могут использоваться лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения, что правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральным законом;

-разрешать доступ к персональным данным только специально уполномоченным лицам. При этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

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

-передавать персональные данные представителям работников в порядке, установленном ТК РФ, и ограничивать эту информацию только персональными данными, необходимыми для выполнения указанными представителями их функций.

2.6.Передача персональных данных в пределах организации:

-работодатель предоставляет информацию и иные сведения, необходимые для проверки правильности исчисления и уплаты налогов, обязательных платежей в государственную бюджетную систему: документы  о платежеспособности, сведения о численности, составе работающих, заработной плате и условиях труда, наличии свободных мест рабочих; об уплате налогов по требованию органов управления, правоохранительных органов, юридических лиц, имеющих на это право;
- предоставленная информация должна быть устной и письменной (заверенной печатью и подписями определенных лиц).

3. Обязанности работодателя по хранению и защите персональных данных.
3.1. Работодатель обеспечивает защиту персональных данных работника от неправомерного использования или утраты за счет собственных средств в порядке, установленном (под расписку) федеральным законом.

3.2.Руководитель закрепляет в приказе по организации распределение обязанностей по обработке персональных данных. Делопроизводитель  имеет право доступа ко всем персональным данным, бухгалтер- к сведениям о служебном положении, занимаемой должностной нагрузке, составе семьи, сведениям о заработной плате, начислению налогов и иных обязательных платежей, заместитель заведующего по УВР-к сведениям о квалификации, опыте работы, наличии методических разработок.
3.3.Запрещается обработка информации в присутствии иных лиц, кроме имеющих право доступа к персональным данным. Руководитель хранит документы (трудовые книжки) в сейфе. Рекомендуется при обработке данных с помощью компьютера защищать имеющие персональные данные файлы паролем.

4. Права работников на защиту персональных данных

4.1.Согласно ст.89 ТК РФ работники имеют право на полную информацию о своих персональных данных и их обработке.

4.2.Имеют свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

4.3.Определяют представителей для защиты своих персональных данных.

4.4.Имеют доступ к своим медицинским данным с помощью медицинского специалиста по его выбору.

4.5.Требуют исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением положений ТК РФ. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работник может заявить в письменной форме о своем несогласии с соответствующим обоснованием. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его точу зрения.
4.6.Требуют извещения работодателем обо всех произведенных в ранее сообщенных персональных данных исключениях, исправлениях, дополнениях.

4.7.Обжалуют в суде любые неправомерные действия или бездействия работодателя при обработке и защите персональных данных.

5.Ответственные  работодателя

5.1.Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
[image: image2.png]52K COTpyAHHKY, OTBETCTBEHHOMY 3a XPaHEHHE MEPCOHAIbHOM uHOpMALIH,
paboTonaTens BIOpaBe HPHUMEHHTh OAHO W3 MMCIUIIMHAPHBIX B3BICKAHUH,
npeaycmorpennbix  ¢1.192 TK P®, 3ameuaHne, BbITOBOP, YBOJIBHCHHE. K
JWMCLMIUTMHAPHOM OTBETCTBEHHOCTH IPHBIEKAIOTCA TONBKO Te PaOOTHHKH,
KOTOpBIE 110 YCIOBHAM CBOUX TPYHOBBIX JIOTOBOPOB 00s3aHbl COOIIOAATH TIPaBHIIA
paloThI C IEPCOHANBHBIMH JTAHHBIMH.

5.3.Pa6oTozaTens BIpaBe MO CBOEH MHULHATHBE PACTOPTHYTh TPYAOBOH I0rOBOP
IIpY PasIIIAIEHUH OXPAHAEMOii 3aKOHOM TaiHbI, CTaBIIEH H3BECTHOH PAOOTHHKY B
CBSA3M C MCIIOJHEHHEM UM TPYAOBBIX 00A3aHHOCTEH.

5.4 IlepcoHANBHBIE JIaHHBIE SBISIOTCS OJXHMM M3 BUIOB OXPAHAEMOH 3aKOHOM
TAlHBL, ¥ 3aI0UTa UX KOH(UICHIMATBHOCTH, COTJIACHO KOTOPO! B CUTYallMH, €CIU
JMIO, WMEoIee AOCTYN K Takod WHGPOpPMAIMHM B CBS3W C MCHOJIHCHHEM
cmyKeOHbIX WM NpPoQeCCHOHANBHBIX OO0A3aHHOCTEH, PA3TTACHIO  CBEACHUS,
COCTABIAIONIME TEPCOHANBHEIE JIAHHbIE, AXMUHUCTPATHBHBIA wTpad Oynaer
coctaensatek ot 40 1o 50 MPOT.

27 nos6pst 2017T.

O3HaKOMJIEHBI: /Mypra3una P.b./

—

/ [3uarmanosa J[.1O./

é /Ma¢wurymiuanaa P.P./
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