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HucTpyxuus
OTBETCTBEHHOIO 32 00padoTKy epCcoOHANBHBIX JAHHBIX

1. O6paboTka MepCOHANBHBIX JaHHBIX PAOOTHUKOB MOXKET OCYLIECTBISATHC
HCKIIOYMTENHGHO B IEelsuX obecredeHHs COOJIONCHHS 3aKOHOB W MHBIX
HOPMATHBHBIX TPABOBBIX AKTOB, COJACHCTBUS pPabOTHUKAM B TPYyHOYCTPOMCTBE,
oOyJyeHry W MPOABMXCHHM MO CIyX0e, oOecredeHus: JUYHOH 0e30IacHOCTH
pabOTHUKOB, KOHTPOJII KOJNMYECTBA KM KauecTBa BBIIONHIEMOH pabOTHl u
obecrieyeHns] COXpaHHOCTH HMYIIECTBA.

2. TlepconanbHble JaHHBIE CIeyeT IONydaTh y camMoro paboTHuka. Eciu
MepCcoHaJbHBIe JAHHBIC DPAaOOTHWKA BO3MOXKHO IIONYYHMTh TOJBKO y TpPETheH
CTOPOHBI, TO PabOTHUK MOJDKEH OBITH yBEHOMJIEH 00 3TOM 3apaHee M OT HEro
JIOJDKHO OBITH TIOJIyYeHO MHCBMEHHOE COTJIacHe.

3. Ilpy TmONyYeHWH TEPCOHANBHBIX IAHHBIX  OTBETCTBEHHBIH JOJKEH
COOOIMTh pabOTHHKY O IEeJsX, HPeANoliaraéMbIX HCTOYHHMKaX M CHocobax
TONyYeHns] TEePCOHANBHBIX MAHHBIX, a TakKe O Xapakrepe IOJJIEXalx
MOJIyYEHHIO TIEPCOHANBHBIX JaHHBIX W IOCICACTBHSX OTKa3a PabOTHUKA JaTh
MTHUCbMEHHOE COIvIacHe Ha UX MOJy4eHHe.

4.  OTBeTCTBEHHBIH  He WMeeT Ipasa IONydarh W oOpabaTHIBAaTh
HepCoHabHbIE JTaHHBIE PA0OTHHKA O ero IOIUTUIECKHUX, PEIMIHO3HBIX U MHBIX
yOeXKMEHUsIXx W YaCTHOM JKM3HHM. B cilydasx, HEHNOCPEJCTBEHHO CBS3aHHBIX C
BONPOCAM¥ TPYAOBBIX OTHOLICHWH, NaHHBIE O UYAaCTHOM >XHM3HM paboTHHKA
(uadopManysi 0 IKU3HENCITSIHLHOCTH B cepe ceMeHHBIX OBITOBBIX, JHYHBIX
OTHOIIEHHKH) MOTYT OBITH TIONy9IeHbI ¥ 00pabOTaHEl pabOTONATENIEM TONBKO C €ro
MTUCHMEHHOTO COTJIACHS.

5. OTBercTBEHHBI He WMeeT IIpaBa IONydaTh M  00pabaThIBaTh
[epCOHANIbHBIE JaHHBIC pPAabOTHMKA O ero UJIeHCTBE B  OOIIECTBEHHBIX
00BEIUHEHUSIX WK €r0 MPOPCOI3HOM AEATEITHHOCTH, 32 UCKIIIOUSHUEM CIIy4aeB,
npenycmorpersbx TK PO miu uHbIMU QeiepalbHbIMU 3aKOHAMH.

6. Tlpu mONyYeHHH I[EPCOHANBHBIX JaHHBIX He OT paboTHHKa (32
HCKJIIOYEHHMEM CJIyYaeB, €CId IIePCOHANbHEIC NAHHBIE OBIIM NPEOCTaBIEHBI
paborosiatento Ha OCHOBaHWMH ()elepalbHOTO 3aKOHA WM €CIU IepPCOHAJbHBIC
JIaHHEIE SIBISAIOTCS OOIIENOCTYIIHBIME), pPA0OTONATEIh 10 Hadaia 00pabOTKH TaKKX
MEPCOHANBHBIX ~ J@HHBIX ~ 00s3aH  IPENOCTaBHTHL PAOOTHHKY — CIENyIOLIYIO
uH(popMaLuIo:
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Инструкция

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

2. Персональные данные следует получать у самого работника. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 

3. При получении персональных данных  ответственный 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. 

4.  Ответственный  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, данные о частной жизни работника (информация о жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, личных отношений) могут быть получены и обработаны работодателем только с его письменного согласия. 

5. Ответственный не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.

6. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если персональные данные были предоставлены работодателю на основании федерального закона или если персональные данные являются общедоступными), работодатель до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику следующую информацию:

наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;

цель обработки персональных данных и ее правовое основание;

предполагаемые пользователи персональных данных;

установленные законодательством права субъекта персональных данных.

7. Обработка указанных персональных данных работников  ответственным возможна без их согласия в следующих случаях:

персональные данные являются общедоступными;

персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно;

по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным законом.

8. 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.

. Хранение и передача персональных данных работников

9. Персональные данные работников образовательного учреждения хранятся на бумажных и электронных носителях в специально предназначенном для этого помещении.

10. Для организации хранения персональных данных в образовательном учреждении специалисты по информационной работе и другие специалисты проводят мероприятия по определению круга информационных систем и совокупности обрабатываемых персональных данных, категорированию персональных данных и предварительной классификации информационных систем.

11. В процессе хранения персональных данных работников необходимо обеспечивать:

требования законодательства, устанавливающие правила хранения конфиденциальных сведений;

сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним в соответствии с законодательством РФ и настоящим Положением;

контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.

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

13. Внутренний доступ к персональным данным работников в образовательном учреждении осуществляется в соответствии со списком лиц, уполномоченных на получение и доступ к персональным данным, утвержденным приказом руководителя образовательного учреждения.
