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0 PaGoTe ¢ HEPCONATLHLINH JAHHKNI PAGOTHHKOB MYNHLHIIEHOTO
GIOTKETHOND B11E05PAIOBATEALHOT0 YHPEAIEHII OCHOBIIOf
obiuteoBpasopaTenLOl st Ne 25 muemn B. A Jutcaka cramuus: Lypuiicxoit
MymmmnaEROro 0Gpasonanns Beopesenciuii paiion (MEOY OOII 25)

1. OGume noxowerns

Tonoscerie o paSore ¢ nepeonuIsHANH TasmsM paGomiikos MBOY OOIII 25
paspaGoraro B coorsercTmm ¢ Tpynossi Kogexcon Pocomickoil Qexepaui,
ACTiCTEY KON 3AKOOTETEECTROM 1 HOPNATHSHEINI AKTaMI

Hacrosmee Tlonokcirie ompeneiser MOPATOK PaGOT (HOTYerHs, 06pABOTAL,
HCTOM/AOBaNI, XPARCHWS M T)L) ¢ TEPCOMATSHEIN ARHHLI PASOTHHKOR i
FApANTIN  KOHICHIMATSHOCTH CBETEIN O PASOTHFKE NPCAOCTABICHEHIX
~PAGOTHIKOM paSoToRaTCo.

2. Hoaystenne 1 05paBOTKA EPCONATLHEIX AAMIKIX PaGOTHIKOB
TepconnHsIc Aanmse paSOTHIKA PIGOTOTETES HOIYIAST HENOCPCACTREHHO
T paGoTHIKa, PAGOTORATEIb BIIPABE FIOTYaTh NEPCOHATEHE AHHEIC PASOTHIKE OT
TpETLI WAL TOBKO DI HATISI MHCEERHOTO COTACH PAGOTHHKA.
Tlps noCTyTeHMK T3 paGoTy PASOTHIIK JaMOTHACT GHKETY, B KOTOPOH YKASHBAST
enexyiomie cnexexis 0 ceGe:
-mon
ety poRIeRHE
- cenefisoe moTowee
- omHomenye K BowHCKOH OGFAHOCTH
- MeCTO KUTENBCTSR 1 TeTegOK
- obpazoane, CIICLHATEROCTS
- mpezBIyIeE MeCTO paGOTS
- 3a0/1cBAIL, SATPYNSOIME BHTIOTHENTe PAGOTHIKOM TPYOBHX QYKL
- Hile CREReNIR, ¢ KOTOPBINH PAGOTIHX CUNTECT HYXHHM OSHAKONHTE
paSoronarent
PaSoToaTens He BIPABE TpeGOBaTS OT PAGOTHHKA NDSTIOCTABICHAA HilGOpNaL
© NOMHTITCCKINX 1t PETMTHOSHEIX YOEATENIIAX 1 O HaCTHON KM PaGOTHIKE.
PaSOTHNK IPeOCTABIACT pADOTOXITEO JOCTOBEPHSIE CREACHNA O Cebe.
PabOTOTATENS  NPOBGPACT  NIOCTOBEPHOCTS  CETeH,  CBCpAA  IGHHMe,
PEIOCTABICHHELG PASOTHITKON, € HMCIOUUDMHCA Y PAGOTHHKA SOKYMEHTAN,




   При изменении персональных данных работник письменно уведомляет работодателя о таких изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней.

    По мере надобности работодатель истребует у работника дополнительные сведения. Работник предоставляет необходимые сведения и в случае необходимости предъявляет документы, подтверждающие достоверность этих сведений.#G0
Анкета работника хранится в личном деле работника (далее - личное дело). В личном деле также хранится вся информация, относящаяся к персональным данным работника. Ведение личных дел возложено на отдел кадров, ответственный за ведение личных дел - начальник отдела кадров.

3. Хранение персональных данных работников 
Личные дела хранятся в бумажном виде в папках, прошитые и пронумерованные по страницам. Личные дела находятся в кабинете директора в специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа.

Персональные данные работников могут также храниться в электронном виде на локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные работников, обеспечивается 2-ступенчатой системой паролей: на уровне локальной компьютерной сети и на уровне баз данных. 

Доступ к персональным данным работника имеют  директор, заместитель  директора, к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций. 

Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения директора МБОУ ООШ 25.
4. Использование персональных данных работников 
Персональные данные работника используются для целей, связанных с выполнением работником трудовых функций.

Работодатель использует персональные данные, в частности, для решения вопросов продвижения работника по службе, очередности предоставления ежегодного отпуска, установления размера заработной платы. На основании персональных данных работника решается вопрос о допуске работника к информации, составляющей служебную или коммерческую тайну.

При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения. Работодатель также не вправе принимать решения, затрагивающие интересы работника, основываясь на данных, допускающих двоякое толкование. В случае если на основании персональных данных работника невозможно достоверно установить какой-либо факт, работодатель предлагает работнику представить письменные разъяснения.

5. Передача персональных данных работников 
Информация, относящаяся к персональным данным работника, может быть предоставлена государственным органам в порядке, установленном федеральным законом.

Работодатель не вправе предоставлять 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, установленных федеральным законом.

В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом на получение персональных данных работника, либо отсутствует письменное согласие работника на предоставление его персональных сведений, работодатель обязан отказать в предоставлении персональных данных. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается письменное уведомление об отказе в предоставлении персональных данных.

Персональные данные работника могут быть переданы представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом, в том объеме, в каком это необходимо для выполнения указанными представителями их функций.

Работодатель обеспечивает ведение журнала учета выданных персональных данных работников, в котором регистрируются запросы, фиксируются сведения о лице, направившем запрос, дата передачи персональных данных или дата уведомления об отказе в предоставлении персональных данных, а также отмечается, какая именно информация была передана.

В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом или настоящим положением на получение информации, относящейся к персональным данным работника, работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления подшивается в личное дело работника.

6. Гарантии конфиденциальности персональных данных работников

Информация, относящаяся к персональным данным работника, является служебной тайной и охраняется законом.

Работник вправе требовать полную информацию о своих персональных данных, их обработке, использовании и хранении. 

В случае разглашения персональных данных работника без его согласия работник вправе требовать от работодателя разъяснений.

