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1.  Общие положения

Настоящее  Положение  устанавливает  порядок  получения,  обработки  и
хранения персональных данных работника, ответственность за нарушение норм,
регулирующих  обработку  персональных  данных  и  права  работников  в  целях
защиты своих персональных данных.

2. Понятие и состав персональных данных

2.1. Персональные  данные  информация  –  необходимая  в  связи  с
трудовыми отношениями и в связи с оказанием образовательных услуг.

2.2. К  персональным  данным  относятся  следующие  документы  и
информация:

‒ паспортные данные;
‒ анкетные данные;
‒ сведения о трудовой биографии;
‒ сведения о заработной плате;
‒ другие сведения.

3. Создание, обработка и хранение персональных данных.

3.1. Персональные данные извлекаются:
‒ из документов для заключения трудового договора;
‒ из документов договора возмездного оказания услуг;
‒ из документов договора на оказание платных образовательных услуг.
К  персональных  данным  также  относятся  трудовой  договор  с

дополнениями и изменениями, трудовая книжка, кадровые приказы в отношении
работника.

3.2. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их
массовость  и  единое  место  обработки  и  хранения,  соответствующий  гриф
ограничения на них не ставиться.

3.3. Работник,  преподаватель  и  обучающийся  обязаны  передавать
комплекс  достоверных,  документированных  персональных  данных,  состав
которых установлен Трудовым кодексом РФ.

3.4. Обработка  персональных  данных  включает  в  себя  получение,
хранение,  комбинирование,  передачу  или  любое  другое  использование
персональных данных.

3.5. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина директор
АНО  ДПО  «Научно-учебный  центр  БАЗИС»  при  обработке  персональных
данных обязан соблюдать следующие общие требования:

‒ обработка  персональных  данных  осуществляется  исключительно  в
целях  обеспечения  соблюдения  законов  и  иных  нормативных
правовых актов, обеспечения личной безопасности;



‒ при  определении  объема  и  содержания  обрабатываемых
персональных данных директор АНО ДПО «Научно-учебный центр
БАЗИС» руководствуется Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ
и иными федеральными законами;

‒ все  персональные  данные  преподавателей  и  обучающихся  следует
получать  у  них  самих.  Если  персональные  данные  возможно
получить  только  у  третьей  стороны,  то  преподаватель  или
обучающийся  должен  быть  уведомлен  об  этом  заранее  и  от  них
должно быть получено письменное согласие;

‒ директор АНО ДПО «Научно-учебный центр БАЗИС» не имеет право
получать  и  обрабатывать  персональные  данные  преподавателя  или
обучающегося  о  их  членстве  в  общественных  объединениях,  за
исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

‒ защита персональных данных от неправомерного их использования
или утраты обеспечивается директором за счет собственных средств в
порядке, установленным федеральным законом;

‒ преподаватель  или  обучающийся  должны  быть  ознакомлены  с
документами  АНО  ДПО  «Научно-учебный  центр  БАЗИС»,
устанавливающими  порядок  обработки  персональных  данных,  а
также сведениями об их правах и обязанностях в этой области. 

3.6. Ответственным  за  хранение  персональных  данных  является
инспектор по кадрам, а при его отсутствии – директор организации.

4. Доступ к персональным данным

4.1. Доступ к персональным данным имеют
‒ директор;
‒ инспектор по кадрам;
‒ главный бухгалтер.
4.2. При  передаче  персональных  данных  ответственные  лица  должны

соблюдать требования:
‒ не  сообщать  персональные  данные  работника  третьей  стороне  без

письменного  соглашения,  за  исключением  случаев,  когда  это
необходимо  в  целях  предупреждения  угрозы  жизни  и  здоровью,  а
также в случаях, установленных федеральным законом;

‒ не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях
без его письменного соглашения;

‒ предупредить лиц; получающих персональные данные 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,  получавшие  персональные  данные,
обязаны  соблюдать  режим  секретности  (конфиденциальности).
Данное  положение  не  распространяется  на  обмен  персональными
данными в порядке, установлено ФЗ.



5. Защита персональных данных

5.1. В целях обеспечения защиты персональных данных лица, имеющие
доступ  к  ним,  обязаны строго  выполнять  требования,  указанные в  пункте  4.2
раздела 4.

5.2. В целях обеспечения  защиты персональных данных,  хранящихся  в
отделе кадров, преподаватели и обучающиеся имеют право на:

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

‒ свободный  бесплатный  доступ  к  своим  персональным  данным,
включая  право  на  получение  копий  документа,  содержащего
персональные  данные,  за  исключением  случаев,  предусмотренных
ФЗ;

‒ требование об исключении или исправлении неверных или неполных
персональных данных, а также данных обработанных с нарушением
требований Трудового кодекса РФ;

‒ требование об извещении всех лиц, которым ранее были сообщены
неверные  или  неполные  персональные  данные,  обо  всех
произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

‒ обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействия
при обработке и защите персональных данных.

6. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации,
связанной с персональными данными

6.1. Директор АНО ДПО «Научно-учебный центр БАЗИС», получавший
для работы конфиденциальный документ, несёт единоличную ответственность за
сохранность и конфиденциальность информации;

6.2. За  неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение  директором  АНО
ДПО  «Научно-учебный  центр  БАЗИС»  по  его  вине  возложенных  на  него
обязанностей  по  соблюдению  установленного  порядка  работы  со  сведениями
конфиденциального характера к нему применяются предусмотренные Трудовым
кодексом дисциплинарные взыскания;

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


