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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Данное положение разработано в соответствии с главой 14    Трудового кодекса РФ, Федерального закона № 152 от 27.07. 2006 г. «О персональных данных» и определяет порядок обработки, хранения и использования персональных данных работника  МАОУ «Гимназия (английская)» в целях обеспечения его прав и свобод.

2. ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА

2.1. При определении объёма и содержания, обрабатываемых персональных данных работника работодатель руководствуется Конституцией РФ, Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.

2.2. Все персональные данные работника получаются у него самого.

2.3. В перечень персональных данных работника, используемых Работодателем, входят данные:

 - анкетные и биографические данные;

 - документы об образовании;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате сотрудника;

- сведения о социальных льготах;

- специальность;

- занимаемая должность;

- наличие судимостей;

- адрес места жительства;

- домашний, сотовый  телефон;

- место работы или учебы членов семьи и родственников;

- содержание трудового договора;

- подлинники и копии приказов по личному составу;

- личные дела и трудовые книжки сотрудников;

- основания к приказам по личному составу;

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики.



2.4. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях, членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности.



2.5. Работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

3. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА


3.1. При приёме на работу специалист по кадрам:

· знакомит под роспись с настоящим Положением;

· получает у самого работника все данные, указанные в пункте 2.3. настоящего Положения;

· передаёт  необходимые сведения пункта 2.3. настоящего Положения главному бухгалтеру, который несёт ответственность за выполнение функций бухгалтерии;

· передаёт сведения медицинского заключения о возможности выполнения работником трудовой функции заместителю директора по УВР или руководителю структурного подразделения — заведующей производством (столовой), ответственным за допуск к работе;

· обрабатывает самостоятельно данные военнообязанных работников.


3.2.
Работники, указанные в пункте 3.1. настоящего Положения, 
должны 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, предусмотренных федеральным законом;

-  не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его

письменного согласия;

-допускать к персональным данным работника только специально уполномоченных лиц, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым Кодексом, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций;

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.


3.3.
Лица, получившие персональные данные работника, обязаны 
соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение 
не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 
установленном федеральными законами.

4. ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ


4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 
работодателя, работники имеют право на:

· полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

 -свободный доступ к своим персональным данным, включая право на получение   копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за  исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

 - определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обрабатываемых с нарушением настоящего Положения и трудового Кодекса и об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведённых в них исключениях, исправлениях или дополнениях, обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

4.2. Работник обязан:

- передавать работодателю или его представителю комплекс 
достоверных, документированных персональных данных, состав 
которых установлен Трудовым кодексом РФ.

- своевременно сообщать работодателю об изменении своих 
персональных данных.

- работники ставят работодателя в известность об изменении фамилии, 
имени, отчества, даты рождения, что получает отражение в трудовой 
книжке на основании представленных документов. При необходимости 
изменяются данные об образовании, профессии, специальности, 
присвоении нового разряда и пр.

4.3. В целях защиты частной жизни, личной и семейной тайны 
работники не должны отказываться от своего права на обработку 
персональных данных только с их согласия, поскольку это может 
повлечь причинение морального, материального вреда.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ 

   ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА


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.

