[image: image1.jpg]Mpuioxenne Ne 7
K KOJIJIEKTHBHOMY /10T0BOPY

TpunsTo Ha obmeM cOOpaHHH TIpHHATO Ha 3ace/aHMH VTBEPXJIAIO:
TPYAOBOIO KOIICKTHBA YpaBisiolero CoBeTa Jupextop MOY
Tpotokon Ne 2 TIpotokon Ne // TInaTomuHCKas CpeIHAs
P or 20.06. 2012t 061IeQGpasoBaTeIbHas MKoTa
TIpencenarens ‘@ B.®.Bosrosa

VipasJistoIero coseta

({yee, - C.A. Tlyruna
v

o
s

Tlonoxenne
0 3aMHATe MePCOHAIBHBIX TAHHBIX Pa0THHKA
MYHHIHNAILHOTO 0611e06pa30BaTEILHOTO YIPEKICHNS
TLraTomMHCKAS cpeHsis 06meodpasoBaTe/bHAs MKOIA

1. OGmee mooKenHE

1.1. Hacrosimee mosokeHne pa3paboTaHO Ha OCHOBaHHHU CTaTbH 24 Korcruryuun PO, rnaser 14
Tpynosoro Kozexca P®, 3akona «IlepcoHanbHBIX JAHHBIX) OT 27.07.2006 Ne 152-®3, 3akona
«O6 undopmamyy, HHPOPMAIMOHHBIX TEXHONOTHAX ¥ O 3alHTe nHpOpMAlHE»  OT
27.07.2006 Ne 149-®3 crates 11, 3akona «O6 37MeKTPOHHO-IM(POBOH  MOANHCH? OT
10.01.2002 Ne 1-®3, INocranoBneHus mpasutenseTa «O mepedne CBeJIeHHH, KOTOphle He
MOTYT COCTaBNSTH KoMMepueckyto Taiiy PCOCP ot 05.12.1991 Ne 35 mns 3auIHThI
NepcoHANbHBIX JaHHBIX PaGOTHHKA MOY IInatommscKas cpeiHss o6meoGpasoBaTebHas
IIKOTA OT HEMPABOMEPHOT0 UX HCTIO/Ib30BAHHS HITH YTPATBL i

1.2. Tlonokenue yrBepikaaercs npukasom MOY ITnaTommnckas cpeHss obueobpasoBaTenbHast
IKOTa, BBOJMTCA B JeliCTBHE C MOMEHTA MOJMHMCAHNS NPHKA3a H 110 Mepe HEeoOXOMMMOCTH
MOJKET NepecMaTPHBATECS U J0TONHSTECS.

2. IlousitHe u cOCTaB NEPCOHATbHBIX AaHHBIX

2.1. TlepconaibHble JaHHBIE PAOOTHHKA — prbopManys, HeoGXomMas padoToJaTesio B CBI3H ¢
TPY/ZIOBBIMH OTHOIICHHSIMH M KACAIOMIAACsS KOHKPETHOTO paboTHHKA.
2.2. B cOCTaB NepcoHANBHBIX TaHHBIX PaOOTHHKA BXOJIAT: 5
- ammTHs, MM, OTYECTBO;
- Jarta poXKJIEHHS;
- MECTO POXKIEHHS;
- TpakIaHCTBO;
- 3HaHWe HHOCTPAHHOTO S3BIKA; s
- obpa3zoBaHHue; 1
- mpodeccus;
- crax paboTsL;
- cocrosHHe B Opake;
- COCTaB CEMBH;
- [acmopT;
- HoMep TenedoHa;
- CBeJIeHHS O BOMHCKOM Y4YeTe;
- BBINHCKA 3 TPY/A0BOI KHIDKKH (IPUEM M NEPEBOIbI HaA APYTYIO paborty):





· аттестация;

· повышение квалификации;

· профессиональная переподготовка;

· награды, почетные звания;

· отпуск;

· социальные льготы;

· дополнительные сведения;

· трудовой договор.

1. Сбор, обработка и хранение персональных данных работника

1.1. Порядок получения персональных данных:

1.1.1. Все персональные данные работника следует получать 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.

1.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституцией Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

1.1.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

3.2. Обработка, передача и хранение персональных данных:

3.2.1. Обработка персональных данных работника – получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работника.

3.2.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижение по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

3.2.1.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами.

3.2.2. Доступ к персональным данным работников разрешен только следующим специально уполномоченным лицам, которым необходимы эти данные для выполнения трудовых функций:

· директор учреждения;

· заместители директора;

· секретарь;

· главный бухгалтер;

· бухгалтер, начисляющий заработную плату;

· бухгалтер, выдающий заработную плату;

· председатель профсоюзной организации;

· члены аттестационной комиссии;

· члены комиссии по распределению стимулирующего фонда.

3.2.3. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:

3.2.3.1. 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 случаях, установленных федеральным законом.

3.2.3.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия.

3.2.3.3. Предупредить лиц, получающих 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, получающие персональные данные работника обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

3.2.3.4. Осуществлять передачу персональных данных работника в пределах МОУ Платошинская средняя общеобразовательная школа в следующем порядке, с которым работник должен быть ознакомлен под расписку:

1. Персональные данные работника, полученные секретарем, оформляются в виде трудового договора, приказа о назначении на должность и личного дела;

2. Трудовой договор и приказ о назначении подписываются директором и работником.

3. Секретарем делаются выписки и предоставляются в бухгалтерию бухгалтерам по начислению заработной платы.

4. Выписки из документов (трудовой договор, приказ о назначении, личное дело, документы об образовании и т. п.) выдаются лично Работнику по письменному заявлению в течение трех дней.

3.2.3.5. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.

3.2.3.6. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

3.2.3.7. Передача персональных данных работника в пределах МОУ Платошинская средняя общеобразовательная школа производится на бумажных и электронных носителях.

3.3.1. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника.

3.3.2. Согласно статьи 17 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» отказ в доступе к открытой информации или предоставление пользователям заведомо недостоверной информации могут быть обжалованы в судебном порядке. Руководители, другие служащие органов государственной власти, организаций, виновные в незаконном ограничении доступа к информации и нарушении режима защиты информации, несут ответственность в соответствии с уголовным, гражданским законодательством и законодательством об административных правонарушениях.

3.3.3. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель вправе применять предусмотренные статьей 192 Трудового Кодекса РФ дисциплинарные взыскания в порядке, установленном статьей 193 Трудового Кодекса РФ. Согласно статьи 81 Трудового Кодекса РФ трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случае однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей, выразившегося в разглашении государственной, коммерческой, служебной и иной охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

3.3.4. Статьей 13.11 КоАП РФ предусмотрено, что нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации о гражданах (персональных данных) влечет за собой предупреждение или наложение административного штрафа на граждан в соответствии с административным кодексом. В соответствии со статьей 13.14 КоАП РФ разглашение информации с ограниченным доступом лицом, получившим доступ к такой информации в связи с использованием служебных или профессиональных обязанностей, влечет за собой наложение административного штрафа на граждан в соответствии с административным кодексом.

3.3.5. Уголовная ответственность за нарушение неприкосновенности частной жизни (в том числе за незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, составляющих его личную или семейную тайну, без его согласия) предусмотрена статьей 137 УК РФ, в соответствии с которой за указанные деяния, если они совершены из корыстной или иной личной заинтересованности и причинили вред правам и законным интересам граждан, установлена санкция в виде штрафа в размере от 200 до 500 МРОТ или в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период от двух до пяти месяцев, либо исправительных работ на срок до одного года, либо ареста на срок до четырех месяцев (часть 1). Те же деяния, совершенные лицом с использованием своего служебного положения, наказываются штрафом в размере от 500 до 800 МРОТ или в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период от пяти до восьми месяцев, либо лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок от двух до пяти лет, либо арестом на срок от четырех до шести месяцев (часть 2).

3.3.6. Вопросы материальной ответственности сторон трудового договора регулируются разделом XI Трудового Кодекса Российской Федерации (статьи 232 - 250). Согласно пункта 2 статья 139 Гражданского Кодекса РФ лица, незаконными методами получившие информацию, составляющую служебную или коммерческую тайну, обязаны возместить причиненные убытки, причем такая обязанность возлагается и на работников, разгласивших служебную или коммерческую тайну вопреки трудовому договору.

3.3.7. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя специально уполномоченные лица, которым необходимы эти данные для выполнения трудовых функций, подписывают обязательство о неразглашении (конфиденциальности) информации.

4. Доступ к персональным данным работников

4.1. Внутренний доступ:

· директор учреждения;

· заместители директора;

· секретарь;

· сотрудники бухгалтерии (главный бухгалтер, бухгалтера по начислению и выдаче заработной платы);

· председатель профсоюзной организации;

· члены аттестационной комиссии;

· члены комиссии по распределению стимулирующего фонда;

· сам работник.

4.2. Внешний доступ:

· государственные надзорно-контрольные органы;

· управление пенсионного обеспечения;

· вышестоящие организации (Управление образования администрации Пермского муниципального района, Администрация Пермского муниципального района, Министерство образования Пермского края);

· родственники или члены семьи по заявлению или доверенности;

· другие организации с его письменного согласия.

5. Защита персональных данных

5.1. Внутренняя защита.


5.1.1. Защита данных на бумажных носителях:

· сейф с ключами;

· ограниченный доступ (только уполномоченное лицо, назначенное приказом).

5.1.2. Защита электронных носителей:

· доступ к ПК ограниченный (только уполномоченное лицо, назначенное приказом).

5.2. Внешняя защита:

· охранная сигнализация кабинета. 
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