	
	УТВЕРЖДЕНО

приказом управления образования администрации Зеленчукского 
муниципального района 
от 01.03.2012 № 36
Начальник управления образования администрации Зеленчукского 
муниципального района

______________В.Г.Лосева


ПОЛОЖЕНИЕ 
о работе с персональными данными работников управления образования администрации  Зеленчукского муниципального района, 
и ведении их личных дел

1.Общие положения
1.1. Настоящим  Положением определяется порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных работников управления образования  также ведения его личного дела в соответствии с указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела".

       1.2. Под персональными данными работников управления образования понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность и содержащиеся в личном деле работника либо подлежащие включению в его личное дело в соответствии с настоящим Положением.

1.3. Не допускается передача персональных данных третьим лицам без согласия в письменной форме за исключением случаев, определенных Федеральным  законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», иными нормативными правовыми актами федерального и республиканского законодательства.

2. Согласие работника управления образования на обработку

своих персональных данных

2.1. Обработка персональных данных работников управления образования осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 
2.2. Персональные данные согласно Перечню персональных данных следует получать лично у работника управления образования, предварительно давшего согласие на обработку персональных данных в форме заявления согласно приложениям 1, 2 к настоящему Положению.  

2.3. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу работника не установленные федеральными законами персональные данные о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах.

3. Хранение и использование персональных дел

3.1. Представитель нанимателя (работодателя) в лице начальника управления образования администрации Зеленчукского муниципального района либо его представителя, осуществляющий полномочия нанимателя от имени начальника управления  администрации Зеленчукского муниципального района (далее – представитель нанимателя), обеспечивает защиту персональных данных работников управления образования, содержащихся в их личных делах, от неправомерного их использования и утраты.

3.2. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах работников управления образования, работники имеют право:

3.2.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);

3.2.2. Осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные работника управления образования, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом;

3.2.3.Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных. Работник управления образования при отказе представителя нанимателя или уполномоченного им лица исключить или исправить персональные данные работника управления образования имеет право заявить в письменной форме представителю нанимателя или уполномоченному им лицу о своем несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие;

3.2.4.Требовать от представителя нанимателя или уполномоченного им лица уведомления всех работников управления образования Зеленчукского муниципального  района, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника управления образования, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;

3.2.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействие представителя нанимателя или уполномоченного им лица при обработке и защите персональных данных работника управления образования.

3.3. Работник виновный в нарушении норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого работника, несет ответственность в соответствии с законодательством.

3.4. Представитель нанимателя или уполномоченное им лицо вправе подвергать обработке (в том числе автоматизированной) персональные данные работников управления образования при формировании кадрового резерва.

3.5. В личное дело работника управления образования  вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на работу, ее прохождением и увольнением с работы.

Личное дело работника ведется ответственным за ведение кадрового делопроизводства. 

4. Доступ к персональным данным

4.1. Передача персональных данных  работников управления образования третьей стороне не допускается без письменного согласия работника управления образования, за исключением случаев, установленных действующим законодательством.

Персональные данные работника в установленном порядке передаются в органы Пенсионного фонда, органы социального обеспечения, контрольно-надзорным и правоохранительным органам.

4.2. С письменного согласия работника его персональные данные могут быть представлены родственникам и членам семьи последнего.

5. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку  

     персональных данных

5.1. Работник управления образования, виновный в нарушении норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого работника, несет ответственность в соответствии с федеральным законодательством.

                                                                     Приложение 1 к Положению об

                                                                     организации работы с персональными
                                                                     данными работников управления 

                                                                     образования администрации 

                                                                     Зеленчукского муниципального района

Перечень персональных данных

1. Письменное заявление с просьбой о поступлении на работу в управление образования администрации Зеленчукского муниципального района.

2. Собственноручно заполненная и подписанная работником анкета, личный листок, справка - объективка установленной формы с приложением фотографии.

3. Копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния.

4. Копия трудовой книжки 
5. Копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются).

6. Копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных воинских и специальных званий и т. д.

7. Копия приказа управления образования администрации Зеленчукского муниципального района о назначении на должность.

8. Экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор.

9. Копии приказов о переводе работника на иную должность, о временном замещении им иной должности.

10. Копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу).

11. Копия приказа администрации Зеленчукского муниципального района  об освобождении работника, о прекращении трудового договора

12. Аттестационный лист работника, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период.

13. Копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования.

14. Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации.

15. Копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан.

                                                                     Приложение 2 к Положению об

                                                                     организации работы с персональными

                                                                     данными работников управления 

                                                                     образования администрации 

                                                                     Зеленчукского муниципального района

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

         Я,

	                               Фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных


Зарегистрированный по адресу:  


документ, удостоверяющий личность: паспорт №___________________________________
______________________________________________________________________
вид документа, № документа, когда и кем выдан

даю согласие на обработку моих персональных данных сотрудниками Управления образования администрации Зеленчукского муниципального района, КЧР Зеленчукский район, ст. Зеленчукская, ул. Ленина, д.76.
           наименование и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных
с целью содействия в прохождении муниципальной службы, обучения и должностного роста также учета результатов исполнения мною должностных обязанностей
                                          указывается цель обработки персональных данных
                   1. Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие* 

1. Год, месяц, дата и место рождения;
2. Паспортные данные;
3. Фактическое место проживания на территории России;
4. Регистрация по паспорту гражданина России;
5. Семейное положение, состав семьи;
6. Социальное положение;
7. Идентификационный номер налогоплательщика;
8. № страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
9. Образование;
10. Профессия;
11. Доходы по месту работы у данного работодателя;
12. Сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;
13. Номер расчетного счета, номер банковской карты.
14. Иные персональные данные, необходимые для достижения целей обработки.
               2. Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки:

1.  Получение персональных данных у субъекта персональных данных, а также у третьих лиц, в случае дополнительного согласия субъекта;
2. Хранение персональных данных (в электронном виде и на бумажном носителе);
3. Уточнение (обновление, изменение) персональных данных;
4. Использование   персональных   данных   работодателем   в   связи   с   трудовыми отношениями;
5. Передача    персональных    данных субъекта   в   порядке, предусмотренном законодательством РФ.
       3. Субъект дает согласие на обработку своих данных, то есть совершение, в том, числе, следующих действий: обработку, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение (в электронном виде и на бумажном носителе), уточнение (обновление, изменение), извлечение использование, передачу (предоставление) обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных), при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в Федеральном законе от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», а так же, передача персональных данных Субъекта, в случаях, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики.

_________________________________________

* Для обработки персональных данных, содержащихся в согласии в письменной форме субъекта на обработку его персональных данных, дополнительное согласие не требуется.
        4.   Настоящее согласие действует с момента его подписания, а также на срок прохождения муниципальной службы в администрации Зеленчукского муниципального района с возможными переименованиями, преобразованиями и реорганизациями. Окончательный срок действия настоящего согласия – 75 лет* с момента увольнения с муниципальной службы или до его отзыва в письменной форме, в случае неправомерного использования. 

       5.   Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с пунктом 4 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».). 

« ____» _____________ _______ года  ______________            ____________________

                  (дата)                                         (подпись)                      (фамилия, инициалы)

          Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

« _» _____________ _______ года      ______________             ___________________     

             (дата)                                            (подпись)                         (фамилия, инициалы)

_________________________________________

* В соответствии с Законом Российской Федерации от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» личные дела государственных гражданских служащих и иных работников хранятся 75 лет ЭПК (ст.656 Приказа Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2011 № 558 «Об утверждении №Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения».) 
	
	Приложение  2

к приказу управления образования администрации Зеленчукского муниципального района 
от 01.03.2012  № 36


ПЕРЕЧЕНЬ

работников управления образования Зеленчукского муниципального  района, уполномоченных на получение, обработку, хранение,

передачу и любое другое использование персональных данных работников управления  образования администрации Зеленчукского муниципального  района и несущих ответственность в соответствии с законодательством

Российской Федерации  за нарушение режима защиты этих персональных данных

1. Ведущий специалист управления образования администрации  Зеленчукского муниципального района.

2.  Бухгалтер бухгалтерско - хозяйственной службы управления  образования администрации Зеленчукского муниципального района.

3. Методист по информационным технологиям методического 
            кабинета управления образования администрации 
            Зеленчукского муниципального района.
