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УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ ЯРАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
30.12.2016
№ 36
г. Яранск 



	
	Об утверждении Положения 

о персональных данных 

	

	



В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006  № 152-ФЗ  «О персональных данных», постановлениями  Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным Законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», от 15.09.2008 №687  «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»,   Управление образования Яранского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 1.Утвердить:

1.1.Положение об обработке персональных данных. Прилагается.
1.2.Форму обязательства о неразглашении информации, содержащей персональные данные. Прилагается.

1.3.Форму согласия на обработку персональных данных  субъекта. Прилагается.

  1.4.Форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные в связи с поступлением на работу или выполнением работы в Управлении образования Яранского района. Прилагается.

       2.В соответствии с ч. 1 ст.22.1 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» определить главного специалиста Управления образования Яранского района ответственным за организацию обработки персональных данных в Управлении образования Яранского района.

        3.Главному специалисту Управления образования:

3.1.Ознакомить руководителей муниципальных образовательных учреждений и директора Муниципального казённого учреждения «Ресурсный центр образования Яранского района Кировской области» с настоящим постановлением.

3.2.Получить согласия  на обработку персональных данных и    разъяснения юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные с руководителей муниципальных образовательных учреждений и директора Муниципального казённого учреждения «Ресурсный центр образования Яранского района Кировской области» и обязательства о неразглашении информации.
4.Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.
	Начальник управления образования Яранского района
	
	Г.А.Безденежных

	

	
	
	

	
	
	

	


                                                                         УТВЕРЖДЕНО
                                                                         постановлением Управления образования
                                                                                     Яранского муниципального района
                                                                                     Кировской области
                                                                                     от  30.12.2016  №  36
Положение о персональных данных 
1. Общие положения

1.1.  Настоящее Положение разработано на основании требований Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», и определяет порядок обработки персональных данных руководителей муниципальных образовательных учреждений Яранского района и директора Муниципального казённого учреждения «Ресурсный центр образования Яранского района Кировской области» (далее-руководители), для которых Управление образования Яранского района в лице начальника Управления образования Яранского района является работодателем.
1.2. Управление образования является оператором персональных данных руководителей.  
1.3. Обработка персональных данных руководителей производится на основании Конституции Российской Федерации, Трудового Кодекса Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации.

1.4. Целью обработки является обеспечение кадровой работы в отношении руководителей, обеспечение соблюдения трудового законодательства и иных нормативно-правовых актов при содействии в трудоустройстве, обучении и продвижении по работе, обеспечения личной безопасности, текущей трудовой деятельности, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества, а также видов поощрения (награждение Почетной грамотой, Благодарственным письмом Управления образования).
2. Основные понятия. Состав персональных данных
2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:
           - персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному физическому лицу (субъекту персональных данных), указанная в трудовом договоре, личной карточке работника (унифицированная форма Т-2), трудовой книжке и полученная в течение срока действия настоящего трудового договора, в том числе: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, гражданство, документы, удостоверяющие личность, идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, адреса фактического места проживания и регистрации по местожительству, почтовые и электронные адреса, номера телефонов, фотографии, сведения об образовании, профессии, специальности и квалификации, семейном положении и составе семьи, сведения об имущественном положении, доходах, задолженности, занимаемых ранее должностях и стаже работы, воинской обязанности; сведения о трудовом договоре и его исполнении (занимаемые должности, существенные условия труда, сведения об аттестации, повышении квалификации и профессиональной переподготовке, поощрениях и наказаниях, видах и периодах отпуска, временной нетрудоспособности, социальных льготах, командировании, рабочем времени и пр.), а также о других договорах (индивидуальной, коллективной материальной ответственности, ученических, оказания услуг и т. п.), заключаемых при исполнении трудового договора;
- 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;
- 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, предоставлен е, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;
 - распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных работников неопределенному кругу лиц;

- предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных работников определенному лицу или определенному кругу лиц;

- блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных данных работников (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

- уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных работников и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников;
- обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному работнику.
2.2. Если иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

          - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

          - трудовую книжку, за исключением случаев, когда договор заключается впервые, или работник поступает на работу на условиях совместительства, или трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой, повреждением или по другим причинам;

          - страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

          - документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

          - документ об образовании и (или) квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

          - справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (при поступлении на работу, к выполнению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

         - дополнительные документы – в отдельных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства РФ.

2.3. У главного специалиста Управления образования создаются и хранятся следующие документы, содержащие персональные данные руководителей:
           - комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении;

           - подлинники и копии распоряжений по кадрам;

           - личные дела и трудовые книжки руководителей;          
3. Обработка персональных данных
3.1. Источником информации обо всех персональных данных руководителя является непосредственно руководитель. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то руководитель должен быть заранее в письменной форме уведомлен об этом и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель обязан сообщить руководителю о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствия отказа руководителя дать письменное согласие на их получение.
3.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные руководителя о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами.

3.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.
3.4. Обработка персональных данных руководителей возможна только с их согласия. Исключения составляют случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации (в частности, согласие не требуется при наличии оснований, перечисленных в п.п. 2-11 ч.1 ст. 6, п.п. 2-10 ч.2 ст.11 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ).
3.5. Письменное согласие руководителя на обработку своих персональных данных должно включать в себя, в частности, сведения, указанные в п.п.1-9 ч.4 ст.9 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ.

3.6. Руководитель представляет Главному специалисту Управления образования достоверные сведения о себе. 
3.7. Руководители должны своевременно уведомлять главного специалиста Управления образования об изменении персональных данных.

3.8. В соответствии со ст.86 Трудового кодекса Российской Федерации в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных руководителей должны соблюдать следующие общие требования:

3.8.1. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных руководителей работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
3.8.2. При принятии решений, затрагивающих интересы руководителя, работодатель не имеет права основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
3.8.3. Защита персональных данных руководителей от неправомерного их использования, утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

4. Передача персональных данных
4.1. При передаче персональных данных руководителей работодатель должен соблюдать следующие требования:

4.1.1.  Не сообщать персональные данные руководителя третьей стороне без письменного согласия руководителей, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью руководителя, а также в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.
4.1.2. Не сообщать персональные данные руководителя в коммерческих целях без его письменного согласия. Обработка персональных данных руководителей в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия.
4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные руководителя, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых она сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные руководителя, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное правило не распространяется на обмен персональными данными руководителей в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных руководителей в пределах управления образования в соответствии с настоящим положением, с которым руководители должны быть ознакомлены под подпись.

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным руководителей только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции.
4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья руководителя, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.

4.1.7. Передавать персональные данные руководителя представителям руководителя в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.

4.2. Персональные данные руководителей обрабатываются главным специалистом Управления образования Яранского района и хранятся у него в кабинете.
4.3. Персональные данные руководителей могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение, как на бумажных носителях, так и в электронном виде (посредством локальной компьютерной сети).

4.4. При получении персональных данных не от руководителя работодатель до начала обработки 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 Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 №  152-ФЗ права субъекта персональных данных;
- источник получения персональных данных.

5. Доступ к персональным данным работников:
5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют:

- начальник управления образования Яранского района;

- заместитель начальника Управления образования Яранского района;

- главный специалист управления образования Яранского района.

5.2.1.    Руководители имеют право:

          - Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

5.2.2.   Требовать от работодателя исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 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 руководитель имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

5.2.3.  Получать от работодателя сведения о наименовании и месте нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона.
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.

6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку персональных данных

6.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства РФ в области персональных данных при обработке персональных данных руководителей, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к административной, гражданско-правовой или уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
6.2. Моральный вред, причиненный руководителю вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также несоблюдения требований к защите персональных данных, установленных Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2017 № 152-ФЗ, подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных руководителем убытков
___________
                                                                          УТВЕРЖДЕНО
                                                                                      постановлением Управления образования
                                                                                      Яранского муниципального района

                                                                                      Кировской области 

                                                                                      от  30.12.2016  №  36
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении информации, содержащей персональные данные

Я,____________________________________________________________,

проживающий по адресу:_____________________________________________,

паспорт серия _______________ №________________, выданный (кем и когда)______________________________________________________________

предупрежден(а) о том, что на период исполнения мною должностных обязанностей по трудовому договору ( контракту), заключенному между мною и Управлением образования Яранского муниципального района Кировской области, и предусматривающих работу с персональными данными руководителей муниципальных образовательных учреждений Яранского района и директора Муниципального казенного учреждения «Ресурсный центр образования Яранского района Кировской области»,  мне будет предоставлен доступ к указанной информации. 

Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

не передавать (в любом виде) и не разглашать третьим лицам и работникам Управления образования Яранского района, не имеющим на это право в силу выполняемых ими должностных обязанностей или в соответствии с решением руководителя, информацию, содержащую персональные данные руководителей муниципальных образовательных учреждений Яранского района и директора Муниципального казенного учреждения «Ресурсный центр образования Яранского района Кировской области» (за исключением собственных данных), которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

в случае попытки третьих лиц или работников Управления образования Яранского района, не имеющих на это право, получить от меня информацию, содержащую персональные данные, немедленно сообщать об этом факте своему непосредственному или (в случае отсутствия непосредственного) вышестоящему руководителю;

не использовать информацию, содержащую персональные данные с целью получения выгоды;

выполнять требования закона и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а так же правовых актов Управления образования Яранского района, регламентирующих вопросы защиты интересов субъектов персональных данных, порядка обработки и защиты персональных данных;

после прекращения моих прав на допуск к информации, содержащей персональные данные (переход на должность, не предусматривающую доступ к персональным данным или прекращения Трудового договора), не обрабатывать, не разглашать и не передавать третьим лицам и неуполномоченным на это работникам Управления образования Яранского района, известную мне информацию, содержащую персональные данные.

Я предупрежден (а) о том, что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен (а) к дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

_______________________ /______________________

«___» ___________ _____ г. 

                                                                          УТВЕРЖДЕНО
                                                                                      постановлением Управления образования 

                                                                                      Яранского муниципального района
                                                                                      Кировской области
                                                                                       от  30.12.2016  №  36
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных субъекта
«Я (ФИО полностью)__________________________________________, паспорт (иной документ, удостоверяющий личность) серия______№_______, 
выдан (кем и когда)_______________________________________________, 
_______________________________________________________________,

проживающий по адресу___________________________________________

___________________________________________________________________, дата рождения (число/месяц/год)____________________контактный телефон_______________ настоящим подтверждаю свое согласие на обработку Управлением образования Яранского района моих персональных данных в целях заключения и реализации Трудового договора, а также в целях соблюдения требований действующего законодательства.

Для целей настоящего Трудового договора моими персональными данными является любая информация, относящаяся ко мне как к физическому лицу (субъекту персональных данных), указанная в трудовом договоре, личной карточке работника (унифицированная форма Т-2), трудовой книжке и полученная в течение срока действия настоящего трудового договора, в том числе: мои фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, гражданство, документы, удостоверяющие личность, идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, адреса фактического места проживания и регистрации по местожительству, почтовые и электронные адреса, номера телефонов, фотографии, сведения об образовании, профессии, специальности и квалификации, семейном положении и составе семьи, сведения об имущественном положении, доходах, задолженности, занимаемых ранее должностях и стаже работы, воинской обязанности; сведения о трудовом договоре и его исполнении (занимаемые должности, существенные условия труда, сведения об аттестации, повышении квалификации и профессиональной переподготовке, поощрениях и наказаниях, видах и периодах отпуска, временной нетрудоспособности, социальных льготах, командировании, рабочем времени и пр.), а также о других договорах (индивидуальной, коллективной материальной ответственности, ученических, оказания услуг и т. п.), заключаемых при исполнении трудового договора.
Я даю согласие на получения моих персональных данных у третьей стороны, в случае возникновения необходимости.
Управление образования вправе осуществлять все необходимые действия с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу (УФНС, ПФР, ФСС и т.д.), обезличивание, блокирование, уничтожение, внесение в информационную систему, обработку с использованием средств автоматизации или без использования таких средств. 

Передача моих персональных данных иным лицам или их разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия.

Управление образования Яранского района может осуществлять обработку моих персональных данных в течение действия Трудового договора и в течение 75 (семидесяти пяти) лет после его прекращения.

Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента представления бессрочно и может быть отозвано мной при представлении Работодателю (оператору) заявления в простой письменной форме в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Обязуюсь сообщать в недельный срок об изменении местожительства, контактных телефонов, паспортных, документных и иных персональных данных. Об ответственности за достоверность представленных персональных сведений предупрежден(а).

	_____________подпись
	
	_________________И.О. Фамилия
«___»____________201_г.


                                                                          УТВЕРЖДЕНО
                                                                                      постановлением Управления образования      

                                                                      Яранского   муниципального района

                                           Кировской области

                                                                                       от  30.12.2016  №  36
Форма разъяснения 

субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные в связи с поступлением на работу или выполнением работы в Управлении образования Яранского муниципального района Кировской области
Разъяснения

юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные

 Мне,________________________________________________________________
	
	

	разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные Управлению образования Яранского района.
В соответствии со статьями 57, 65, 69 Трудового кодекса Российской Федерации субъект персональных данных, поступающих на работу или работающий в администрации Яранского района обязан представить определенный перечень информации о себе.

Без представления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений, трудовой договор не может быть заключен.

На основании пункта 11 части 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных обязательных правил его заключения, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.




_________________И.О. Фамилия
                                                             «___»____________201_г.
