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1. O0mue mosioxeHus

1.1. Hacrosuee INonoxenue 06 06paGoTKe U 3aIuTe IepCOHAIbHBIX TaHHbIX
B MyHMIWIANBHOM OHO/DKETHOM  YUYPEXACHHH YIpaBleHHM 0Opa30BaHHS
MyHULIUTIATBHOrO paioHa benebeesckuii paiion Pecry6nuku bamkoprocran
(mamee - TlomoxeHHe) yCTAHABIMBAET IIOPSIOK IOJIy4eHHUs, 00paboTKHu,
MCIIOTb30BaHMA, XPaHEHUS W TapaHTHH KOH(QHUISHLIUATBHOCTH II€PCOHANBHBIX
JaHHBIX (PU3MYECKMX UL, HEOOXOAUMBIX ISl OCYIIECTBICHHUS €ro JAeSTeNbHOCTH B
COOTBeTCTBUU ¢ DenepanbHbIM 3akoHOM oT 27.07.2006 N 152-®3 "O

IIEPCOHANBHBIX  JaHHBIX", HOPMATHBHO-IIPaBOBBIMH  aKTaMH  Poccuiickoii
OQezepanvu B 00JaCTH 3allUTHl MH(GOPMALMH, TPYLOBBIX OTHOIICHUH U
o0pa3oBaHusI.

1.2. 3anavedl MyHMIMIAIBHOrO GHOMKETHOIO YUPEKICHUS VYnpasnenue
00pa3oBaHMsl MYyHHLHUNAIBHOIO paioHa bBereGeesckuii paiion Pecnybnuku
bamkoproctan (namee — VYmpaenenwe o06pasoBaHMs) B OOJACTH  3AlUThI
NEPCOHANIBHBIX  JAaHHBIX  SBIAETCA  OOecrnevYeHHe B COOTBETCTBUM ¢
3aKoHozarenscTBoM Poccuiickoit Deneparn 00paGOTKH, XpaHEHUS M 3alUTHI
[ICPCOHATBHBIX JAHHBIX COTPYIHHUKOB YIIpaBlIeHUS OOpa3oBaHUs, a TaKXKe
[IEPCOHANIBHBIX JAHHBIX, CONCPIKAIIMXCSA B JOKYMEHTAX, MOJYyYEHHBIX M3 APYTUX
OpraHu3allii, B OOpalleHMsX TIpaXkIaH H HHBIX CyOBEKTOB MepCOHATbHBIX
JAQHHBIX.

1.3. IlepconanbHble naHHBIe - nt06as MH(OPMAIMS, OTHOCSIIASCS K
ONPENCICHHOMY MWJIM OIpEeNeNsieMOMYy Ha OCHOBaHMM Takod WH(OpMALUU
(puzHYECKOMY NHILY, B TOM YHCIEe ero haMUIHs, HMs, OTIECTBO, IO, MECSI], JaTa
U MECTO POXAEHHUS, aipeC, CEMENHOE, COLUAIbHOE, UMYIIECTBEHHOE MIOI0KEHHE,
obpasoBanme, mpodeccus, JOXObl, Apyras HHGMOPMAIHUs, oOIpelessemMas
HOPMaTHBHO-NIPaBOBBIMM aKkTaMu Poccuiickolf ®@enepanuu B 00NaCTH 3alUThI
vH(OopManuy, o6pabaTeiBaeMoil B Y paBlieHnH 06pa30OBaHUH.

B HCKIIOYMTENBHBIX CIOydasX [HOIMyCKaeTcss BpeMeHHas o0paGoTKa HHbIX
BUJIOB TIEPCOHAJIBHBIX JTAHHBIX, BKIKOYEHHBIX B EPEYHH MEPCOHAIBHEIX JaHHbBIX,
00pabaTeIBaeMBIX B OT/eaxX YpaBieHus 00pa30BaHUs.





1.4. Инструкции по обработке и защите персональных данных, разрабатываемые в соответствии с настоящим Положением, утверждаются начальником Управления образования.

2. Порядок получения и обработки персональных данных

2.1. Получение персональных данных осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации в области трудовых отношений и образования, настоящим Положением на основе трудовых договоров или письменного согласия субъектов персональных данных. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

2.2.  Согласие работника не требуется в следующих случаях:

- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определенного полномочия работодателя;

- обработка персональных данных 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;

- по требованию уполномоченных на то государственных органов в случаях, предусмотренных законодательством.

2.3. 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 и адрес Управления образования, 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 Управлением образования способов обработки персональных данных;

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.

2.4. Источником информации обо всех персональных данных работника является непосредственно работник. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть заранее в письменной форме уведомлен об этом и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель обязан сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

2.5. Обработка и использование персональных данных осуществляется в целях, указанных в соглашениях с субъектами персональных данных, а также в случаях, предусмотренных нормативно-правовыми актами Российской Федерации и настоящим Положением. Не допускается принятие на основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных решений, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или иным образом затрагивающих его права и законные интересы.

2.6. В случае увольнения субъекта персональных данных и иного достижения целей обработки персональных данных, зафиксированных в письменном соглашении, Управление образования обязано незамедлительно прекратить обработку персональных данных и уничтожить соответствующие персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством и настоящим Положением.

2.7. Персональные данные могут храниться в бумажном и (или) электронном виде централизованно или в соответствующих отделах Управления образования с соблюдением предусмотренных нормативно-правовыми актами Российской Федерации мер по защите персональных данных. Право на обработку персональных данных предоставляется специально уполномоченным лицам в соответствии с приказами начальника Управления образования, при этом лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций. 

2.8. Правила обработки и использования персональных данных, включая сроки хранения содержащих персональные данные оригиналов документов или копий документов на записываемых оптических носителях, предназначенных для архивного хранения, устанавливаются приказами, регламентами и инструкциями Управления образования. Правила обработки и использования электронных копий персональных данных на иных носителях, включая сроки их хранения, могут конкретизироваться в инструкциях по использованию соответствующих информационных систем.

3. Доступ к персональным данным.

3.1. В целях соблюдения режима конфиденциальности персональных данных, Управлением образования ведется журнал учета выдачи персональных данных работников организациям и государственным органам, в котором необходимо регистрировать поступающие запросы, а также фиксировать сведения о лице, направившем запрос, дату передачи персональных данных или уведомления об отказе в их предоставлении и отмечать, какая именно информация была передана.

3.2. В журнале учета внутреннего доступа к персональным данным (доступа работников организации к персональным данным других работников) следует указывать такие сведения, как дата выдачи и возврата документов (личных дел), срок пользования, цели выдачи, наименование выдаваемых документов (личных дел). Лицо, которое возвращает документ (дело), должно обязательно присутствовать при проверке наличия всех имеющихся документов по описи, если выданные документы составлены более чем на одном листе.

3.3. Лицо, которое получает личное дело другого работника во временное пользование, не имеет права делать в нем какие-либо пометки, исправления, вносить новые записи, извлекать документы из личного дела или помещать в него новые.

3.4. Во избежание несанкционированного доступа к персональным данным работников персональные данные хранятся в запирающихся шкафах для хранения информации на бумажных носителях. 

4. Права, обязанности и ответственность

субъекта персональных данных и Управления образования при обработке

персональных данных
4.1. В целях обеспечения защиты своих персональных данных субъект персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", за исключением случаев, предусмотренных данным Федеральным законом, имеет право:

на получение сведений о наличии у Управления образования персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также на ознакомление с такими персональными данными;

требовать от Управления образования уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав;

на получение при обращении или при направлении запроса информации, касающейся обработки его персональных данных;

на обжалование действий или бездействия Управления образования в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке;

на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

4.2. Управление образования обязано безвозмездно предоставить субъекту персональных данных или его законному представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к соответствующему субъекту персональных данных, а также внести в них необходимые изменения, уничтожить или блокировать соответствующие персональные данные по предоставлении субъектом персональных данных или его законным представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет Управление образования, являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки. О внесенных изменениях и предпринятых мерах Управление образования обязано уведомить субъекта персональных данных или его законного представителя и третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

4.3. В случае выявления неправомерных действий с персональными данными Управление образования в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязан устранить допущенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенных нарушений Управление образования в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с персональными данными, обязан уничтожить персональные данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Управление образования обязано уведомить субъекта персональных данных или его законного представителя.

4.4. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных Управление образования обязано прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации, договором или соглашением между Управлением образования и субъектом персональных данных. Об уничтожении персональных данных Управление образования обязано уведомить субъекта персональных данных.

4.5. Управление образования не вправе без письменного согласия субъекта персональных данных передавать обрабатываемые персональные данные третьим лицам, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

4.6. Управление образования, а также лица, виновные в нарушении требований Федерального закона, несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность. Ответственность за соблюдение требований законодательства Российской Федерации при обработке и использовании персональных данных возлагается на начальников отделов Управления образования и конкретных лиц, обрабатывающих персональные данные.
5. Доступ к персональным данным работников
5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют:

- начальник Управления образования;

- работники отдела кадров;

- работники бухгалтерии;

- начальники отделов Управления образования по направлению деятельности (доступ к персональным данным только работников своего отдела).

5.2. Работник Управления образования имеет право:

5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его персональные данные.

5.2.2. Требовать от работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся необходимыми для работодателя персональных данных.

5.2.3. 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.

5.2.4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

5.2.5. 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.

5.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения начальника отдела кадров.

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии работников.

Согласовано:
