Государственное автономное учреждение Калининградской области

 «Региональный центр по ценообразованию в строительстве»

Приказ № 94
О защите персональных обучающихся на курсах повышения квалификации в ГАУ КО «РЦЦС»
«28» декабря 2012 г.                                                       г. Калининград

  В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»,
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение о защите персональных данных обучающихся на курсах повышения квалификации в ГАУ КО «РЦЦС» (Приложение).
2. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.

Директор                                                                                          Т.В. Зыкова

Приложение 
к приказу ГАУ КО «РЦЦС»

№ 94  от «28» декабря 2012 г. 

Положение

о защите персональных данных обучающихся на курсах повышения квалификации в ГАУ КО «РЦЦС»

1. Общие положения.

1.1. Настоящее положение разработано с целью защиты информации, относящейся к личности и личной жизни обучающихся на курсах повышения квалификации (далее – обучающиеся) в ГАУ КО «РЦЦС» (далее – учреждение) в соответствии со ст. 24 Конституции РФ, Федеральным законом от 27.07.2006г. N 152-ФЗ "О персональных данных" и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими порядок получения и обработки персональных данных.
1.2. Настоящее положение определяет порядок работы (получения, обработки, использования, хранения и т.д.) с персональными данными обучающихся в учреждении.

1.3. Персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация.

1.4. Обработка персональных данных обучающихся в учреждении - получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных обучающихся.
1.5. Сотрудники учреждения, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией об обучающихся, получающие и использующие ее несут ответственность в соответствии с законодательством РФ за нарушение режима защиты, обработки и использования этой информации.

2. Понятие персональных данных обучающегося и их состав.

2.1. Персональные данные обучающихся содержатся в их личных делах. 

2.2. Состав персональных данных обучающего:

- ксерокопия паспорта, адрес места жительства, номер домашнего и мобильного телефона и иные сведения, относящиеся к персональным данным обучающегося.










2.3. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения на них не ставится. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечение 75-летнего срока хранения, если иное не определено законом.
3. Обязанности учреждения
3.1. В целях обеспечения прав и свобод обучающихся директор учреждения и его сотрудники при обработке персональных данных обучающихся обязаны соблюдать следующие общие требования:

- Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов.

- Сотрудники учреждения не имеют права получать и обрабатывать персональные данные обучаемых о политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни семей.

- При принятии решений, затрагивающих интересы обучающегося, директор учреждения не имеет права основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

- Защита персональных данных обучающегося от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена директором учреждения в порядке, установленном федеральным законом.

4. Права и обязанности обучающихся в области защиты персональных данных


4.1. Обучающиеся, обязаны:

- Передавать в учреждение достоверные, документированные персональные данные.

- Своевременно сообщать об изменениях своих персональных данных.

4.2. Обучающиеся имеют право на:

- Полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных.

- Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

- Обжалование в суде любых неправомерных действий при обработке и по защите персональных данных.
5. Сбор, обработка и хранение персональных данных.
5.1. Получение, обработка, хранение и любое другое использование персональных данных обучаемых может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, при поступлении на курсы повышения квалификации.

5.2. Личные дела обучающихся хранятся в бумажном виде в папках, находятся в шкафу, обеспечивающим защиту от несанкционированного доступа.

5.3. Персональные данные обучающихся могут также храниться в электронном виде на локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные, обеспечивается системой паролей.

5.4. Доступ к персональным данным обучающихся имеют:
- директор;

- заместитель директора;

- помощник руководителя;
- бухгалтер-кассир;
- юрисконсульт;
- ведущий специалист договорного отдела;

- преподаватели – к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций.
6. Передача персональных данных обучающегося 

6.1. При передаче персональных данных обучающегося сотрудники учреждения, указанные в п. 5.4. настоящего положения, обязаны соблюдать следующие требования:

- Не сообщать персональные данные обучающегося третьей стороне без его письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью учащегося, а также в случаях, установленных федеральным законом.

- Не сообщать персональные данные учащегося в коммерческих целях.

- Предупредить лиц, получающих персональные данные обучающегося о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Лица, получающие персональные данные обучающегося, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными обучающегося в порядке, установленном федеральными законами РФ.

7. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных обучающегося.

7.1. Защита прав обучающегося, установленных настоящим положением и законодательством РФ, осуществляется судом, в целях пресечения неправомерного использования персональных данных обучающегося, восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том числе морального вреда.

7.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных обучающегося, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую ответственность в соответствии с федеральными законами.
