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Міністерство освіти і науки, молоді та спорту України

Департамент роботи з персоналом та керівними кадрами

	01135, місто Київ, проспект Перемоги, 10. Тел.: (044) 481-32-33


21.03.2013. № 5-2|127-13









Керівникам вищих

навчальних закладів

ІІІ-ІV рівня акредитації

та наукових установ

Щодо оформлення атестаційних справ

Відповідно до Закону України «Про захист персональних даних» з метою своєчасного розгляду атестаційних матеріалів здобувачів щодо присвоєння вчених звань професора і доцента у Міністерстві освіти  і науки необхідно чітко дотримуватися вимог щодо оформлення атестаційних справ.
Особливу увагу слід звертати на опис документів атестаційної справи здобувача щодо присвоєння вченого звання. В описі обов’язково зазначається мета обробки і категорії персональних даних.  

Враховуючи зазначене, матеріали, які будуть оформлені не належним чином, розглядатися Міністерством не будуть.


Додаток: 2 арк.
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Директор департаменту





І. А. Некрасса

4814772

Тільненко О.А.

Курилюк Ю.В.


	
                   ЗРАЗОК

ЗГОДА
на збір та обробку персональних даних

Я, ________________________________________________________________________ , 
(народився „___” __________ 19 __ року , паспорт серії ___ №_________ )  шляхом підписання цього тексту, надаю згоду _____________________________________________________________________ 
                                                                                              (назва навчального   закладу)
та Міністерству освіти і науки, молоді та  спорту України на збір та використання інформації про мене з обмеженим доступом з метою присвоєння вченого звання професора (доцента) та видачі атестата професора (доцента), а також  для забезпечення роботи бази даних «Атестаційна колегія» Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України в межах, необхідних для досягнення вказаної вище мети.

„___” _________ ______ р.,          ____________ (__________________________________)    
Особу та підпис __________________________________________ перевірено
Керівник кадрового підрозділу ________________ ( _____________________)
                                                                           М.П.


	
Я, _________________________, посвідчую, що отримав повідомлення про включення інформації про мене до бази персональних даних з метою присвоєння вченого звання професора (доцента) та видачі атестата професора (доцента), 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 Міністерства освіти і науки, молоді та спорту з метою присвоєння вченого звання професора (доцента) та видачі атестата професора (доцента)
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 перс.дані, її призначення та найменування, місцезнаходження її володільця чи розпорядника;

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

3. на доступ до своїх перс.даних, що містяться у відповідній базі перс.даних;

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

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

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

7. на захист своїх перс.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 перс.даних до органів державної влади, органів місцевого самоврядування, до повноважень яких належить здійснення захисту перс.даних;

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


ЗРАЗОК 

ОПИС 

документів атестаційної справи здобувача щодо присвоєння вченого звання 

	№
	Назва документу
	Сторінка 

	1. 
	Згода на збір та обробку персональних даних  
	

	2. 
	Супровідний лист
	

	3. 
	Копія першої сторінки паспорту
	

	4. 
	Довідка про здобувача вченого звання 
	

	5. 
	Протокол засідання лічильної комісії 
	

	6. 
	Список наукових та навчально-методичних праць
	

	7. 
	Витяг з трудової книжки про педагогічну роботу здобувача
	

	8. 
	Копія трудової книжки
	

	9. 
	Витяги з наказів про педагогічний стаж здобувача (у разі роботи за сумісництвом)
	

	10. 
	Копії дипломів кандидата наук, доктора наук, указу про присвоєння державного почесного звання
	

	11. 
	Копія атестата доцента або старшого наукового співробітника
	

	12. 
	Автореферати, підготовлених кандидатів наук (для здобувачів, які не мають наукового ступеня доктора наук, та здобувачів наукових установ), копії дипломів підготовлених кандидатів наук
	

	13. 
	Копії 1,2 та 3 стор навчальних посібників (підручників) для здобувачів щодо присвоєння вченого звання професора, які не мають науковий ступінь доктора наук.
	

	14. 
	Копії 1,2 та 3 стор монографій для здобувачів наукових установ
	


Дані документи надаються з метою обробки та розгляду на засіданні атестаційної колегії Міністерства питання щодо присвоєння __П.І.Б._(здобувача) вченого звання доцента (професора) та видачею атестата державного зразка

Вчений секретар 
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