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JIbICOropcKoro paiioHa CapaToBcKoii 001acTI
1. OO0umue MoJI0KeHUs!

Hacrosinee Tlonoxenue pa3paboTaHo B COOTBETCTBHH CO CT. 24 Koucturymuu P® ot
12.12.1993 r. (C ”BMEHCHUAMH U JIOTIOJIHEHUAMH ), | paykIaHCKIM KOJICKCOM P® or 26.01.1996 r.
Ne 14-®3 (¢ U3MEHCHUSMH U nononHeHnsaMu), TpynosiM Konekcom oT 30.12.2001 r. Ne 197-
®3, ¢enepalbHbIME 3aKOHaMH  OT 27.07.2006 r. Ne 149-@3 «O6 uHpopMaLKH,
HH(GOPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTUAX H O 3allUTe uHdoOpMALUKY, OT 27.07.2006 T. Ne 152-®3 «O
epCOHATBHBIX JTAHHBIX).

Hacrosimee ITono)keHue pacmpocTpaHdeTess Ha BCEX COTPYIHHMKOB, Ji BCE PAOOTHHKH
JIOJKHBI OBITH 03HAKOMJICHBI € 3THM [Tomo)keHreM MoJI POCTIHCh.

1.1. ITepcoHanbHbIC JaHHBIC paGoTHHKa — HHpOpMALKI, HeoOxoaumas paboTonareio B
CBSI3HM C YCTAHOBJEHHEM TPYHOBBIX OTHOIIEHHH M Kacaromascss KOHKPETHOI'O paborauka. OHA
BKJTIOYAIOT B cebsi: OIO3HaBaTeNIbHbBIC JAHHBIC (®PUO, pmata ¥ MECTO PONKICHHUA, TpyaOBas
ouorpaduss  pabOTHHUKA, dakTel  Ouorpapum); JIMIHBIC XapaKkTepuCTHKH  pabOTHHKA
(rpaXKJaHCTBO, HAIMYKE HAYIHBIX TPYHIOB, w300peTeHnit U T.1.); CBEJCHUS O CceMeHOM
[10JIOXKEHUH;, COCTABE CEMbH; COLUAIbHOM IIOJOKEHHH, CITy’KeOHOM TIOJIOYKEeHHH; HAaBBIKAX; O
(MHAHCOBOM TIOTIOXKEHUH. K mpenocTaBiIsieMbiM [IEPCOHATBHBIM JIAHHBM pabOTHHKA OTHOCHTCH
uHpopMalHs, —cojepxkamasics B TPYNOBOA KHWXKKE, B  CTPaxoBOM CBUJICTEIIBCTBE
roCyapCTBEHHOTO NMEHCHOHHOIO CTPaxOBaHHi, uHpopmanus 06 0Opa3oBaHUH, KBAJTU(UKAIHH;
pHGbOpMALS MEIMIMHCKOTO XapakTepa, pndopManysi B JIOKYMEHTaX BOMHCKOTO y4eTa H B
JPYTHX JOKyMEHTax, KOTOpbIe COAEpkar JaHHble, HEOOXOMMbIE paboTONATEMO B CBASH €
TpyAOBBIMU OTHOIICHUSIMH. ,

1.2. O6paboTKa NEPCOHAIBHBIX —JaHHBIX paGOTHHKA OCYIIECTBIAETCS B LCIAX
oGecriedeHns COOIIOCHHS 3aKOHOB M IPYTHX HOPMATHBHO-TIPABOBBIX &KTOB.

13. PaGoTojaTenb BIpaBe IPOBEPATH MEPCOHAIBHBIC JAMHBIC pabOTHUKOB C HENBIO
(hopMHpOBAHHSI KaZApOBOIO pe3epna.

1.4. TIpu npueme Ha paboTy, 3aKIOUEHUH TPY/IOBOTO JIOTOBOPA, 3alIOHEHHH aHKETHBIX
JaHHBIX paboTOAATeTh HE UMECT NPaBo MOJIYdaTh 1 060061aTh THGOPMAIUIO O PEIUTHO3HBIX,
OMTHYCCKIX U APYTHX YOSKIEHUsX PaOOTHHKA.

1.5. Bce mepcoHabHbIC JaHHBIC paGoTHHKa pabOTOAATENH TMONYYacT TONBKO OT HEro
camoro. .

1.6. PaGoronarep mojiydaeT H 00pabaThIBAacT AAHHBIC O YacTHOH JKU3HH PaOOTHHKA
TONIBKO € €r0 IMHCHbMEHHOTO COTJIACHSL.

1.7. PaGoromarens cooOiiaer pabOTHHKY IeIH, IPEINOJIOKHUTENBHBIC HMCTOTHHKH,
CII0COGBI TIOTYUeHNs [IEPCOHATLHBIX JaHHBIX, XapaKTep epCOHAIBHBIX TAHHBIX M MOCICACTBHA
oTKa3a pabOTHUKA JaTh MHCbMEHHOE COrIACHE Ha HX [IOJTyYECHHE.

1.8. IlomydaTh NEpCOHAIBHBIC AAHHBIC pabOTHMKOB HA OCHOBaHWM 3aKOHA MOTYT:
HAJIOTOBBIE OPraHbl, TleHCHOHHBIN (1)0}1)1 PO, ®onj COMMAIBHOTO CTPAXOBAHMS PO,
DenepanbHas MHCIEKIMA TPyJa. Vcronp30BaHie IEPCOHAIBHBIX  IaHHBIX pabOTHHKA
JIOMYCTHMO TOJBKO B COOTBETCTBHM C IEJAMH, OTpeNeUBIIMMA UX TIOJIy4CHHE. [Tepenava
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персональных данных работника возможна только с согласия работника, если иное не предусмотрено законодательством.

1.9. Работодатель имеет право собирать персональную информацию, содержащуюся в документах, предоставленных работником при приеме на работу.

1.10. Работодатель производит расчет и выплату налогов за работника путем удержания их из заработной платы, работодатель имеет право собирать предусмотренные Налоговым Кодексом РФ сведения о налогоплательщике.

1.11. Данное Положение предотвращает несанкционированный доступ к информации, ее противоправное копирование, искажение, использование преднамеренного распространения недостоверной информации, использование информации в преступных и корыстных целях.

1. Порядок хранения, использования и передачи персональных данных работника

Хранение персональных данных должно исключать их утрату или их неправильное использование.

2.1. Хранение, выдача трудовых книжек (дубликаты трудовых книжек); хранение личных дел работников и иных документов, отражающих персональные данные работника, возлагаются на специалиста по правовой и кадровой работе.

2.2. Персональные данные работников вместе с необходимыми документами остаются у специалиста по правовой и кадровой работе. Порядок хранения трудовых книжек установлен Инструкцией по заполнению трудовых книжек.

2.3. Занесение персональных данных работников в АИС УКО Саратовской области осуществляется оператором, назначенным приказом руководителя организации.


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

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

-  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;

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

2.5.1. 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;

2.5.2. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

2.5.3. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном ТК РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

2.6. Передача персональных данных работника в пределах организации:

2.6.1. 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, о наличии свободных рабочих мест; документы об оплате налогов по требованию органов власти управления, правоохранительных органов, юридических лиц, имеющих на это право.

2.6.2. Предоставляемая информация может быть устной или письменной, во втором случае – заверена печатью и подписями определенных лиц.

2. Обязанности работодателя по хранению и защите персональных данных работника

3.1. Работодатель обеспечивает защиту персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты за счет собственных средств в порядке, установленном федеральным законом.

3.2. Работодатель знакомит работника под роспись со всеми внутренними документами, касающимися порядка обработки, передачи персональных данных работников, о правах и обязанностях в этой области.

3.3. Работодатель обеспечивает доступ к персональным данным работника только уполномоченным лицам.

3.4. Свободный доступ к информации о работниках, хранящейся в компьютерах, запрещается для всех сотрудников учреждения, за исключением руководителя, бухгалтеров и делопроизводителя.

3.5. Начальник отдела образования  закрепляет в Приказе по Учреждению распределение обязанностей по обработке персональных данных. Среди ответственных лиц специалист по правовой и кадровой работе  имеет право доступа ко всем персональным данным работника; начальник МУ ЦБ имеет право доступа к сведениям о служебном положении, о занимаемой должностной нагрузке, составе семьи, к сведениям, имеющим отношение к начислению заработной платы, начислению налогов и иных обязательных платежей. Консультант отдела образования, оператор,  заведующая методическим кабинетом, методисты имеют отношение к сведениям о квалификации, опыте работы, о наличии методических разработок.

3.6. Запрещается обработка информации в присутствии иных лиц, кроме имеющих право доступа к персональным данным работника. Специалист по правовой и кадровой работе  хранит документы (трудовые книжки в сейфе); рекомендуется при обработке данных с помощью компьютера закрывать паролем файлы, имеющие персональные данные.

3. Права работников на защиту персональных данных

4.1. Согласно ст.89 ТК РФ работники имеют право на:

4.1.1. Полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;

4.1.2. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

4.1.3. Определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

4.1.4. Доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору;

4.1.5. Требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований ТК РФ. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

4.1.6. Требование об извещении работодателем всех лиц, которым раннее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

4.1.7. Работники должны быть ознакомлены под роспись с настоящим Положением. С этой целью в учреждении организуется и ведется Журнал ознакомления работников с настоящим Положением.

4.1.8. Обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

4. Ответственность работодателя и лиц, осуществляющих работу с персональными данными

5.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

5.2. К сотруднику, ответственному за хранение персональной информации работников, работодатель вправе применить одно из дисциплинарных взысканий, предусмотренных ст.192 ТК РФ, а именно: замечание, выговор, увольнение. К дисциплинарной ответственности привлекаются только те работники, которые по условиям своих трудовых договоров обязаны соблюдать правила работы с персональными данными.

5.3. Работодатель вправе расторгнуть трудовой договор по своей инициативе при разглашении охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

С положением ознакомлены:

