Міністерство освіти і науки України

КРЕМЕНЧУЦЬКИЙ ЛЬОТНИЙ КОЛЕДЖ

Національного авіаційного університету

Н А К А З

15 грудня 2011 року                                                                      № 298
Про організацію роботи, пов’язаної із 

захистом персональних даних в коледжі
Відповідно до Закону України “Про захист персональних даних” від 01.06.2010р. №2297-VI та наказу ректора Національного авіаційного університету № 321/од від 09.12.2011, з метою реалізації державної політики у сфері захисту персональних даних, урегулювання відносин, пов'язаних з їх захистом під час обробки, забезпечення для кожної людини її права на недоторканість особистого життя

          НАКАЗУЮ: 

1. Усім структурним підрозділам коледжу привести у відповідність до вимог Закону України “Про захист персональних даних” діяльність зі створення баз персональних даних та обробки персональних даних у них.

2. Керівникам структурних підрозділів коледжу у строк до 19.12.2011: 

2.1. Визначити наявність персональних даних, які утворюються в процесі діяльності відповідного підрозділу та повідомити про перелік персональних даних, що використовуються, відділ кадрів.
2.2. Отримати згоду на збір та обробку персональних даних від співробітників підрозділів згідно з додатком 1 та передати підписані особами зазначені згоди до відділу кадрів.
2.3. Отримати згоду на збір та обробку персональних даних від осіб, що навчаються в коледжі згідно з додатком 2 та передати зазначені згоди, підписані особами які навчаються, до приймальної комісії або відділу кадрів.
2.4. Визначити  кандидатури відповідальних осіб за проведення робіт із забезпечення захисту персональних даних та надати пропозиції щодо їх призначення до відділу кадрів.
3. Юридичному відділу  подати бази персональних даних Кременчуцького льотного коледжу до Національного авіаційного університету  на реєстрацію  у Державному реєстрі баз персональних даних з урахуванням вимог, визначених Положенням про Державний реєстр баз персональних даних та порядок його ведення, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 25 травня 2011 р. № 616, за формами та відповідно до Порядку подання заяв про реєстрацію бази персональних даних та про внесення змін до відомостей Державного реєстру баз персональних даних, що затверджені наказом Міністерства юстиції України від 08.07.2011 № 1824/5, у строк до 20.12.2011.

4. Покласти персональну відповідальність за організацію у підрозділі роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при їх обробці, на керівників відповідних структурних підрозділів.


5. Юридичному відділу разом з першим відділом  у строк до 25.12.2011 розробити та затвердити Положення про базу персональних даних Кременчуцького льотного коледжу Національного авіаційного університету та обробку і захист персональних даних у цій базі.

6. Ознайомити з даним наказом осіб, які працюють і навчаються у  Кременчуцькому льотному коледжі Національного авіаційного університету, шляхом його публікації на офіційному сайті коледжу. 

7. Контроль за виконанням наказу покласти на заступника начальника коледжу з АБ та адміністративної роботи Шорохова В.І.
Начальник коледжу                                                                   В.В.Головенський
Додаток 2

до наказу начальника Кременчуцького

                                                                 льотного коледжу НАУ 

                                                                                   від 15.12.2011р. № _____________

	ЗГОДА

на збір та обробку персональних даних

Я __________________________________________________________________________, (народився(лася) ___ __________ 19__ року, паспорт серія __ № _________) надаю згоду Кременчуцькому льотному коледжу Національного авіаційного університету на збір та використання інформації про мене з обмеженим доступом з метою організації відносин у сфері освіти, податкових відносин та відносин у сфері бухгалтерського обліку, охорони здоров'я та статистики в межах, необхідних для досягнення вказаної вище мети. Наведена вище інформація також може надаватись третім особам, безпосередньо задіяним в організації відповідних відносин і в забезпеченні роботи інформаційної бази даних, а також в інших випадках, прямо передбачених законодавством 

Зобов’язуюсь при зміні моїх персональних даних надавати у найкоротший термін відповідальній особі відділу кадрів коледжу уточнену інформацію та подавати оригінали відповідних документів для внесення моїх нових особистих даних до бази персональних даних курсантів та студентів.

__ ___________ 20__р.  _______________ (____________________)

Особу та підпис _____________________________________ перевірено ______________

________________ ___________________ (____________________)



	Я. _____________________ ________________________, посвідчую, що отримав(ла) повідомлення про включення інформації про мене до бази персональних даних з метою організації відносин у сфері освіти, податкових відносин та відносин у сфері бухгалтерського обліку, охорони здоров'я та статистики а також відомості про мої права, визначені Законом України «Про захист персональних даних» та про осіб, яким мої дані надаються, для виконання зазначеної мети.

___ ___________ 20__ року

_____________________________

(підпис)
	Повідомляємо, що надані Вами відомості включені до бази персональних даних Кременчуцького льотного коледжу Національного авіаційного університету, з метою організації відносин у сфері освіти, податкових відносин та відносин у сфері бухгалтерського обліку, охорони здоров'я та статистики.
Відповідно до ст.8 Закону України «Про захист персональних даних» суб'єкт персональних даних має право:

1) знати про місцезнаходження бази персональних даних, яка містить його персональні дані, її призначення та найменування, місцезнаходження та / або місце проживання (перебування) володільця чи розпорядника цієї бази або дати відповідне доручення щодо отримання цієї інформації уповноваженим ним особам, крім випадків, встановлених законом; 

2) отримувати інформацію про умови надання доступу до персональних даних, зокрема інформацію про третіх осіб, яким передаються його персональні дані, що містяться у відповідній базі персональних даних; 

3) на доступ до своїх персональних даних, що містяться у відповідній базі персональних даних; 

4) отримувати не пізніш як за тридцять календарних днів з дня надходження запиту, крім випадків, передбачених законом, відповідь про те, чи зберігаються його персональні дані у відповідній базі персональних даних, а також отримувати зміст його персональних даних, які зберігаються; 

5) пред'являти вмотивовану вимогу із запереченням проти обробки своїх персональних даних органами державної влади, органами місцевого самоврядування при здійсненні їхніх повноважень, передбачених законом; 

6) пред'являти вмотивовану вимогу щодо зміни або знищення своїх персональних даних будь-яким володільцем та розпорядником цієї бази, якщо ці дані обробляються незаконно чи є недостовірними; 

7) на захист своїх персональних даних від незаконної обробки та випадкової втрати, знищення, пошкодження у зв'язку з умисним приховуванням, ненаданням чи несвоєчасним їх наданням, а також на захист від надання відомостей, що є недостовірними чи ганьблять честь, гідність та ділову репутацію фізичної особи; 

8) звертатися з питань захисту своїх прав щодо персональних даних до органів державної влади, органів місцевого самоврядування, до повноважень яких належить здійснення захисту персональних даних; 

9) застосовувати засоби правового захисту в разі порушення законодавства про захист персональних даних


Додаток 1

до наказу начальника Кременчуцького

                                                                              льотного коледжу НАУ 

                                                                                                 від 15.12.2011р. № _____________

	ЗГОДА

на збір та обробку персональних даних

Я, ​________________________________________________________________________,

(П.І.Б.)

(народився «___» ____________ 19__ року, паспорт серії ___ № _________) шляхом підписання цього тексту, відповідно до Закону України „Про захист персональних даних” від 1 червня 2010 року, № 2297-VI надаю  згоду Національному авіаційному університету на обробку /збір та використання/ з обмеженим доступом моїх особистих персональних даних у картотеках та/або за допомогою інформаційно-телекомунікаційної системи бази персональних даних працівників  з метою ведення кадрового діловодства, організації трудових відносин, податкових відносин та відносин у сфері бухгалтерського обліку, охорони здоров'я та статистики, підготовки відповідно до вимог законодавства статистичної, адміністративної та іншої інформації з питань персоналу, а також внутрішніх документів   з питань реалізації визначених законодавством і колективним договором прав та обов’язків у сфері трудових правовідносин і соціального захисту в межах, необхідних для досягнення вказаної вище мети. Наведена вище інформація також може надаватись третім особам, безпосередньо задіяним в організації відповідних відносин і в забезпеченні роботи інформаційної бази даних, а також в інших випадках, прямо передбачених законодавством

Зобов’язуюсь при зміні моїх персональних даних надавати у найкоротший термін відповідальній особі відділу кадрів коледжу уточнену інформацію та подавати оригінали відповідних документів для внесення моїх нових особистих даних до бази персональних даних працівників.

«__» ____________ 20 __ року, _________________________________ (________________)

Особу та підпис _________________________________________ перевірено

Відповідальна особа __________________________________________ (________________)

М.П.
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	Я, _________________________

посвідчую, що отримав/ла/ повідомлення про включення інформації про мене до бази персональних даних з метою ведення кадрового діловодства, організації трудових відносин, податкових відносин та відносин у сфері бухгалтерського обліку, охорони здоров'я та статистики, підготовки відповідно до вимог законодавства статистичної, адміністративної та іншої інформації з питань персоналу, а також внутрішніх документів з питань реалізації визначених законодавством і колективним договором прав та обов’язків у сфері трудових правовідносин і соціального захисту, а також відомості про мої права, визначені Законом України „Про захист персональних даних”, і про осіб, яким мої дані надаються, для виконання зазначеної мети.

 ______________ 20___ року.

______________

підпис                             

                                                                               
	Повідомляємо, що надані Вами відомості включені до бази персональних даних Національного авіаційного університету з метою ведення кадрового діловодства, організації трудових відносин, податкових відносин та відносин у сфері бухгалтерського обліку, охорони здоров'я та статистики, підготовки відповідно до вимог законодавства статистичної, адміністративної та іншої інформації з питань персоналу, а також внутрішніх документів з питань реалізації визначених законодавством і колективним договором прав та обов’язків у сфері трудових правовідносин і соціального захисту.

Відповідно до ст. 8 Закону України „Про захист персональних даних” суб’єкт персональних даних має право:

1) знати про місцезнаходження бази даних, яка містить його персональні дані, її призначення та найменування, місцезнаходження її володільця чи розпорядника;

2) отримувати інформацію про умови надання доступу до персональних даних, зокрема інформацію про третіх осіб, яким передаються його персональні дані, що містяться у базі персональних даних;

3) на доступ до своїх персональних даних, що містяться у відповідній базі персональних даних;

4) отримувати не пізніше як за 30 календарних днів з дня надходження запиту, крім випадків, передбачених законом, відповідь про те, чи зберігаються його персональні дані у відповідній базі персональних даних, а також отримувати зміст його персональних даних, що зберігаються;

5) пред’являти вмотивовану вимогу із запереченням проти обробки своїх персональних даних органами державної влади, органами місцевого самоврядування при здійснені їхніх повноважень, передбачених законом;

6)  пред’являти вмотивовану вимогу щодо зміни або знищення своїх персональних даних будь-яким володільцем та розпорядником цієї бази, якщо ці дані обробляються незаконно чи є недостовірними;

7) на захист своїх персональних даних від незаконної обробки та випадкової втрати, знищення, пошкодження у зв’язку з умисним приховуванням, ненаданням чи несвоєчасним їх наданням, а також на захист від надання відомостей, що є недостовірними чи ганьблять честь, гідність та ділову репутацію фізичної особи;

8) звертатися з питань захисту своїх прав щодо персональних даних до органів державної влади, органів місцевого самоврядування, до повноважень яких належить здійснення захисту персональних даних;

9) застосовувати засоби правового захисту в разі порушення законодавства про захист персональних даних.
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