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                                           Приказом Управления образования 
                                администрации Киренского муниципального 
                                                                            района  от «09» августа 2021 года № 214  
ПОЛОЖЕНИЕ

о работе с персональными данными работников

Глава 1. Общие положения
   Настоящее Положение определяет порядок работы с персональными данными работников Управления образования администрации Киренского муниципального

района (далее – Управление образования). 
   Целью настоящего Положения является обеспечение прав и свобод человека и гражданина, в том числе защита прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, обеспечение соблюдения законов и иных нормативно – правовых актов. 
Глава 2. Основные понятия

   Персональные данные – любая информация, относящаяся прямо или косвенно к физическому лицу (субъекту персональных данных);

    Персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для распространения, - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения в порядке, предусмотренном настоящим Федеральным законом;
   Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

    Оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие 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;
   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;
   Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;
Глава 3. Обработка персональных данных работников

       Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативно – правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, продвижении по службе, обеспечения личной безопасно работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
       При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

       Все персональные данные работника могут быть получены только у него самого. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику 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.

        В случае, если из предоставленного субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, не следует, что субъект персональных данных согласился с распространением персональных данных, такие персональные данные обрабатываются оператором, которому они предоставлены субъектом персональных данных, без права распространения.

       Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о работнике, относящиеся в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных к специальным категориям персональных данных.
       Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, должна быть прекращена в любое время по требованию субъекта персональных данных. Данное требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) субъекта персональных данных, а также перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению. Указанные в данном требовании персональные данные могут обрабатываться только оператором, которому оно направлено.
        Молчание или бездействие субъекта персональных данных ни при каких обстоятельствах не может считаться согласием на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения.

       Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.
       При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате автоматизированной обработки или электронного получения.

       Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств порядке, установленном законодательство Российской Федерации.

       Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

    Глава 4. Передача персональных данных работников третьим лицам              

   Работодатель предупреждает лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требует от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено.
   Лица, получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности).

   Работодатель разрешает доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам.

   При этом лица, получившие персональные данные работника, имеют право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции.
   Работодатель не запрашивает информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции, предусмотренной трудовым договором.

   Работодатель передает персональные данные работника его законным, полномочным представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивает эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.

   Персональные данные хранятся в отделе дошкольного, общего и дополнительного образования Управления образования администрации Киренского муниципального района.

   Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде (посредством локальной компьютерной сети).

Глава 5. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке

   Сотрудник Управления образования, осуществляющий обработку персональных данных работника, обязан принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

   В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой оператором или лицом, действующим по поручению оператора, оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязан прекратить неправомерную обработку персональных данных или обеспечить прекращение неправомерной обработки персональных данных лицом, действующим по поручению оператора. В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, оператор в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязан уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.

Глава 6. Ответственность

   Лица, виновные в нарушении требований настоящего Федерального закона, несут предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.
   Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, установленных настоящим Федеральным законом, а также требований к защите персональных данных, установленных в соответствии с настоящим Федеральным законом, подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных данных убытков.

Приложение 1

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, _______________________________________________________________________,  

Фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных

зарегистрированный (ая) по адресу: ______________________________________________,

документ, удостоверяющий личность: ____________________________________________,





вид документа, № документа, когда и кем выдан

даю согласие на обработку моих персональных данных Управлением образования Администрации Киренского муниципального района.

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие:

1. Паспортные данные;

2. Идентификационный номер налогоплательщика;

3. Банковские реквизиты;

4. Контактный телефон;
5. Сведения о доходах;

6. Сведения об образовании лица;

7. Сведения об отношении к воинской обязанности;

8. Сведения о предыдущем месте работы, опыте работы и занимаемой должности;

9. Сведения о составе семьи и наличии иждивенцев;

10. Сведения о состоянии здоровья и наличии заболеваний;

11. Сведения о заработной плате.
Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки:

1. Получение персональных данных у субъекта персональных данных, а также у третьих лиц, в случае дополнительного согласия субъекта;

2. Хранение персональных данных (в электронном виде и на бумажном носителе);

3. Уточнение (обновление, изменение) персональных данных;

4. Использование персональных данных Управлением образования администрации Киренского муниципального района в необходимых целях;

5. Передача персональных данных субъекта в порядке, предусмотренном законодательством РФ.

Порядок отзыва настоящего согласия  по личному заявлению субъекта персональных данных.
Срок дачи согласия ________________________________________________________________





_____________________

_______________







подпись



   расшифровка подписи










«___» _____________ 20____



