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1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок получения, учета, обработки, накопления и хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к   персональным данным работников ЧОУ «Обнинская свободная школа» (Далее -Школа).

1.2. Цель разработки настоящего Положения – определение порядка обработки персональных данных работников Школы; защита персональных данных работников Школы от несанкционированного доступа и разглашения или утраты. 

1.3. Настоящее Положение разработано на основании 
· Конституции РФ, 
· Трудового кодекса РФ, 
· Кодекса РФ об административных правонарушениях, 
· Гражданского кодекса РФ, 
· Уголовного кодекса РФ, 
· Федерального Закона № 152 «О персональных данных», 
· Федеральными законами «О коммерческой тайне», «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», «О ратификации Конвенции Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных данных», Постановлениями Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 №781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;
· порядок проведения классификации информационных систем персональных данных (письмо Рособразования от 28.04.2008 № ФАО-6748/52/17-02-09/72),

· Устава и Правил внутреннего трудового распорядка Школы.
При разработке Положения учтены требования и рекомендации, содержащиеся в нормативных и методических документах ФСТЭК, ФСБ и Министерства информационных технологий и связи Российской Федерации.
1.4. Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом директора школы и является обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным сотрудников.

1.5. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом.

2. Понятие, принципы и состав персональных данных.
Под персональными данными работников понимается информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника, а также сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность и используемая работодателем, в частности, в целях выполнения требований:
· трудового законодательства при приеме на работу и заключении трудового договора, в процессе трудовых отношений, при предоставлении гарантий и компенсаций и др.;
· налогового законодательства в связи с исчислением и уплатой налога на доходы физических лиц, а также единого социального налога;
· пенсионного законодательства при формировании и представлении персонифицированных данных о каждом получателе доходов, учитываемых при начислении страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и обеспечение;
· заполнения первичной статистической документации в соответствии с Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты".
2.1. В настоящем Положении используются следующие основные понятия: 

· персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
· персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника;
· оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;
· обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;
· распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 4 персональных данных неопределенному кругу лиц;
· блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);
· уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;
· обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;
· информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;
· трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.
Субъектами персональных данных в учреждении являются:

• работники, состоящие с учреждением в трудовых отношениях, в том числе работающие в учреждении по совместительству;

• прочие физические лица, состоящие с учреждением в договорных отношениях.
2.2. Обработка персональных данных должна осуществляться на основе следующих принципов:

· обработка персональных данных должна осуществляться на законной и справедливой основе;
· обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных;
·  не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;
· обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки;
· содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки;
· при обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. Оператор должен принимать необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных;
· хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

      Обработка персональных данных может осуществляться оператором с письменного согласия субъектов персональных данных, за исключением следующих случаев:

· обработка персональных данных осуществляется на основании федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия оператора;
·  обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон которого является субъект персональных данных;
· обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;
· обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно;

2.3. Обработка персональных данных осуществляется только с согласия в письменной форме субъекта персональных данных. Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на обработку его персональных данных должно включать в себя: наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных; цель обработки персональных данных; перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных; наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена такому лицу; перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных; срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом; подпись субъекта персональных данных, а также включены:
- фамилия, имя, отчество субъекта;
-дата рождения субъекта;

-место рождения субъекта;

-гражданство субъекта;

-адрес регистрации субъекта;

-адрес места жительства субъекта;

-дата регистрации по месту субъекта;

-номер телефона (домашнего, личного мобильного) субъекта;

-семейное положение, состав семьи субъекта;

-фамилия, имя отчество членов семьи субъекта;

-число, месяц, год рождения, место рождения, гражданство членов семьи;

-паспортные данные (номер, серия паспорта, код региона, дата выдачи, кем выдан) субъекта;

-информация о трудовой деятельности (периоды, наименование работодателя, должность (профессия)) субъекта;

-номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования субъекта;

-идентификационный номер налогоплательщика субъекта;

-сведения о воинском учете субъекта;

-образование субъекта;
-профессия субъекта;

-информация о наличии почетных званий, наград субъекта;

-информация о спортивных званиях, разрядах субъекта;

-информация о дисциплинарных взысканиях, поощрениях субъекта;

-информацию о состоянии здоровья субъекта;

-информацию о наличии судимости субъекта;
-информация о педагогическом и общем трудовом стаже субъекта;

-информация о предыдущем месте работы субъекта;

-информация о заработной плате сотрудника субъекта;

-информация о социальных льготах субъекта
-занимаемая должность субъекта;

-содержание трудового договора субъекта;

-подлинники и копии приказов по личному составу и основания к приказам;

-личные дела и трудовые книжки сотрудников;

-информация по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации и прочим исследованиям субъекта;

-копии отчетов, направляемые в органы статистики;

-копии документов об образовании;

-рекомендации, характеристики;

-информация, указанная в Согласии на обработку персональных данных;

-реквизиты лицевого счета в банковских организациях, необходимые для перечисления доходов, выплачиваемых учреждением (по согласию работника);

-другая информация в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными документами органов исполнительной власти и локальными нормативными актами учреждения, необходимая для обеспечения трудовых отношений и учета качества труда.

2.4. Документы, указанные в п. 2.3. настоящего Положения, являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения - соответствующий гриф ограничения на них не ставится.

2.5. Персональные данные являются строго конфиденциальными, любые лица, получившие к ним доступ, обязаны хранить эти данные в тайне, за исключением данных, относящихся к следующим категориям:

· обезличенные персональные данные - данные, в отношении которых невозможно определить их принадлежность конкретному физическому лицу;

· общедоступные персональные данные.

2.6. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении соответствующего срока хранения.
2.7. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не допускается, за исключением случаев, если:
· субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку своих персональных данных;
· персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных;
· обработка персональных данных необходима в связи с реализацией международных договоров РФ о реадмиссии;
· обработка персональных данных осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 25 января 2002 года N 8-ФЗ «О Всероссийской переписи населения»;
· обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о государственной социальной помощи, трудовым законодательством, законодательством Российской Федерации о пенсиях по государственному пенсионному обеспечению, о трудовых пенсиях;
· обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия субъекта персональных данных невозможно;
· обработка персональных данных осуществляется в медико-профилактических целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медикосоциальных услуг при условии, что обработка персональных данных осуществляется лицом, профессионально занимающимся медицинской деятельностью и обязанным в соответствии с законодательством Российской Федерации сохранять врачебную тайну;
· обработка персональных данных членов (участников) общественного объединения или религиозной организации осуществляется соответствующими общественным объединением или религиозной организацией, действующими в соответствии с законодательством Российской Федерации, для достижения законных целей, предусмотренных их учредительными документами, при условии, что персональные данные не будут распространяться без согласия в письменной форме субъектов персональных данных;
· обработка персональных данных необходима для установления или осуществления прав субъекта персональных данных или третьих лиц, а равно и в связи с осуществлением правосудия;
· обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации об обороне, о безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной безопасности, о противодействии коррупции, об оперативно-разыскной деятельности, об исполнительном производстве, уголовно-исполнительным законодательством Российской Федерации;
· обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством об обязательных видах страхования, со страховым законодательством;
· обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, государственными органами, муниципальными органами или организациями в целях устройства детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи граждан.
2.8.Учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные данные о политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни субъекта без его письменного согласия.
 2.9.Учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его членстве в общественных объединениях, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом «О персональных данных».
       2.10.Обработка биометрических персональных данных может осуществляться только при наличии согласия в письменной форме субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации.

     2.11.Сроки обработки персональных данных устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными документами Федерального агентства по образованию и учреждения. По истечении установленных сроков персональные данные подлежат передаче в архив в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  

3.Носители персональных данных.
 Учреждение использует следующие способы обработки персональных данных:

· в автоматизированных информационных системах персональных данных в электронном виде (в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 №781);
· без использования средств автоматизации в бумажном виде (в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687).

 3.1. Бумажные носители персональных данных:
· трудовая книжка;
· журналы учета и движения трудовых книжек;
· листки нетрудоспособности;
· материалы по учету рабочего времени;
· данные, указанные в личной карточке работника при приеме на работу по унифицированной форме № Т-2, утвержденной постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1;
· информация, указанная в Согласии на обработку персональных данных;

· входящая и исходящая корреспонденция, касающаяся субъекта;

· приказы по личному составу;
· журнал регистрации трудовых договоров и т.п.

3.2. Электронные носители персональных данных - база данных по учету работников Школы.
3.3.Персональные данные на бумажных носителях хранятся в сейфе.
3.4.При наборе специалистов документы, находящиеся в работе отдела кадров, могут находиться на рабочих столах или в специальных папках только в течение рабочего дня. По окончании рабочего дня данные документы должны убираться в запирающиеся шкафы.
3.5. Документы претендентов, которые не были приняты на работу, сшиваются по месяцам и по профилям специалистов и хранятся в запирающихся шкафах в течение 6 месяцев; далее документы подлежат уничтожению.

3.6. Персональные данные на электронных носителях защищены паролем доступа, доступ к специализированной программе осуществляется только через личный доступ - пароль, право на использование персональных данных имеют только работники, ответственные за обработку персональных данных.

4. Личное дело работника.
Все персональные данные предоставляются субъектом персональных данных. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то учреждение обязано заранее уведомить об этом субъекта персональных данных и получить его письменное согласие.

4.1. При поступлении на работу работник заполняет анкету, автобиографию и согласие об обработке персональных данных. Личная карточка заполняется инспектором отдела кадров. При заполнении анкеты работник должен заполнять все ее графы, на все вопросы давать полные ответы, не допускать исправлений или зачеркиваний, прочерков, помарок в строгом соответствии с записями, которые содержатся в его личных документах.

4.2. Автобиография - документ, содержащий описание в хронологической последовательности основных этапов жизни и деятельности принимаемого работника. Автобиография составляется в произвольной форме, без помарок и исправлений.
4.3. Личная карточка и автобиография работника должны храниться в личном деле работника. В личном деле также хранятся иные документы персонального учета, относящиеся к персональным данным работника, обеспечивающие трудовые отношения в соответствии с договором.

4.4. Личное дело работника оформляется после издания приказа о приеме на работу и ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в хронологическом порядке. Листы документов, подшитых в личное дело, нумеруются. Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими документами.

4.5. Перечень документов, содержащихся в личном деле работника при приеме на работу:
· согласие на обработку, хранение персональных данных работника;
· копия паспорта;
· копия свидетельства о присвоении ИНН;
· копия страхового пенсионного свидетельства;
· копия военного билета (у военнообязанных);
· копия документов об образовании (в том числе и дополнительного образования, если работник представляет их при приеме на работу или это требуется при выполнении определенных трудовых функций);
· трудовой договор;
· документы о прохождении обучения, испытательного срока;
· документы о составе семьи работника, необходимые для предоставления ему гарантий, связанных с выполнением семейных обязанностей;
· иные документы персонального учета, относящиеся к персональным данным работника.
Перечень возможных документов, содержащихся в личном деле работника при дальнейшей работе:
· дополнительные соглашения;
· документы о повышении квалификации (письменные аттестации, дипломы, свидетельства и т.д.);
· документы о состоянии здоровья детей и других близких родственников, когда с наличием таких документов связано предоставление работнику каких- либо гарантий и компенсаций;
· документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством;
·  документы о беременности работницы и возрасте детей для предоставления матери (отцу, другим родственникам) установленных законом условий труда, гарантий и компенсаций;
·  иные документы персонального учета, относящиеся к изменениям персональных данных работника.
4.6. Трудовые книжки работников учреждения хранятся в сейфе и ведутся в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках».

5. Получение, обработка, передача и хранение персональных данных.

5.1. Под обработкой персональных данных работника понимается получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работника.

5.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования: 

5.2.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества. 

5.2.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника директор школы должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

5.2.3. Получение персональных данных может осуществляться как путем представления их самим работником, так и путем получения их из иных источников. 

5.2.4. Персональные данные следует получать у самого работника. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее, и от него должно быть получено письменное согласие. Ответственный за работу с персональными данными должен сообщить работнику  о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

5.2.5. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации и ст. 88 Трудового кодекса Российской Федерации, работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

5.2.6. Оператор не имеет право получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

5.3. К обработке, передаче и хранению персональных данных работника могут иметь доступ сотрудники: (директор Школы (лицо, исполняющее обязанности), заместитель директора, главный бухгалтер, бухгалтер, лицо, отвечающее за работу с кадрами, педагог-психолог)- только в части, касающейся их компетенций.
5.4. Использование персональных данных возможно только в соответствии с целями, определившими их получение.

5.5. Обработка персональных данных работников возможна без их согласия в следующих случаях:

5.5.1. персональные данные являются общедоступными;

5.5.2. персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно;

5.5.3. по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным законом.

5.6. Согласие работника не требуется в следующих случаях:

5.6.1. обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия работодателя;

5.6.2. обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового договора;

5.6.3. обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;

5.6.4. обработка, предоставление персональных данных в связи с проведением единого государственного экзамена.

5.7. Передача персональных данных работника возможна только с согласия работника или в случаях, прямо предусмотренных законодательством.

5.7.1. При передаче персональных данных работника должны соблюдаться следующие требования: 

- не сообщать 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; 

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия; 

- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, 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, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами; 

- разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, определенным приказом по школе, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции; 

- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

5.7.2. Передача персональных данных от держателя или его представителей внешнему потребителю может допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора этих данных.

5.7.3. При передаче персональных данных работника потребителям (в том числе и в коммерческих целях) за пределы организации работодатель не должен сообщать эти данные третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника или в случаях, установленных федеральным законом.

5.7.4. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных работников распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.

5.7.5. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по телефону или факсу.

5.8. Хранение и использование персональных данных работников.
5.8.1. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся у лица, ответственного за работу с кадрами, и в бухгалтерии школы.
5.8.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде: в виде файлов в локальной компьютерной сети.

5.8.3. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если персональные данные были предоставлены работодателю на основании федерального закона или если персональные данные являются общедоступными) работодатель до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику следующую информацию: наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя; цель обработки персональных данных и ее правовое основание; предполагаемые пользователи персональных данных; права субъекта персональных данных.

6. Доступ к персональным данным сотрудника.

6.1. Внутренний доступ (доступ внутри Школы). Право доступа к персональным данным работника (учащегося) имеют:

6.1.1. Директор Школы (лицо, исполняющее обязанности);

6.1.2. Заместители директора  только в части, касающейся их компетенций;

6.1.3. Главный бухгалтер, бухгалтер только в части, касающейся их компетенций;
6.1.4. Лицо, отвечающее за работу с кадрами;
6.1.5. Классный руководитель, психолог только в части, касающейся их компетенций;

6.1.6. Сам работник, носитель данных.

6.2. Внешний доступ. Персональные данные вне Школы могут представляться в государственные и негосударственные функциональные структуры:

6.2.1. налоговые инспекции;

6.2.2. правоохранительные органы;

6.2.3. органы статистики;

6.2.4. страховые агентства;

6.2.5. военкоматы;

6.2.6. органы социального страхования;

6.2.7. пенсионные фонды;

6.2.8. подразделения муниципальных органов управления.

6.2.9. Другие организации. Сведения о работнике (в том числе, уволенном) могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии заявления работника.

6.2.10. Родственники и члены семей. Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника по заявлению.

 7. Права и обязанности оператора (Учреждения).
7.1.Учреждение при обработке персональных данных обязано принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий. Защита персональных данных от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена учреждением за счет его средств, в порядке, установленном федеральным законом «О персональных данных».

7.2. Учреждение обязано в порядке, предусмотренном федеральным законом «О персональных данных», сообщить субъекту персональных данных или его законному представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту, а также предоставить возможность ознакомления с ними в течение десяти рабочих дней с даты получения запроса.

7.3.Учреждение обязано безвозмездно предоставить субъекту персональных данных или его законному представителю возможность внести в них необходимые изменения, уничтожить или блокировать соответствующие персональные данные, если они являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки.
7.4. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников Школы, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника запрещается.
7.5. Если работник считает, что оператор осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона или иным образом нарушает его права и свободы, работник вправе обжаловать действия или бездействие оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.

7.6. В случае отзыва работником согласия на обработку своих персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между оператором и субъектом персональных данных. Об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить работника.
7.7. Оператор при получении персональных данных или получении измененных персональных данных работника должен:
· проверить достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с имеющимися у работника документами;
· сделать копии представленных документов;
· подшить в личное дело работника;
· внести соответствующие изменения в кадровые документы;
· при необходимости подготовить и подписать соответствующие документы, в которых отразить соответствующие изменения;
· донести до сведения работников, ответственных за обработку персональных данных, об изменениях этих данных.
7.8. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то оператор:
· уведомляет работника не позднее 5 рабочих дней до даты запроса о получении данных у третьей стороны, сообщив работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;
· получает от работника письменное согласие;
· при получении согласия делает запрос и получает необходимые данные.
7.9. В случае выявления неправомерных действий с персональными данными работника:
· работник или его законный представитель либо уполномоченный органа по защите прав субъектов персональных данных обращается к Директору Школы с заявлением;
· директор издает распоряжение о блокировании персональных данных, относящихся к соответствующему работнику, с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки, и назначает ответственного за проведение служебного расследования;
· если в ходе служебного расследования подтвердился факт использования недостоверных персональных данных, то работник, ответственный за получение персональных данных, обязан уточнить персональные данные, внести соответствующие изменения и поправки в документы и снять их блокирование;
· если в ходе служебного расследования выявлен факт неправомерных действий с персональными данными, то работник, ответственный за обработку данных и допустивший подобные действия, в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязан устранить допущенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенных нарушений данный работник в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязан уничтожить персональные данные. Об у
устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных работник, ответственный за сбор персональных данных, обязан уведомить работника или его законного представителя, а в случае если обращение или запрос были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, - также указанный орган.
8.7. При передаче персональных данных работника специалисты, ответственные за получение и обработку персональных данных, должны соблюдать следующие требования:
· не сообщать 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;
· не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;
· предупредить лиц, получающих персональные данные работника, 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, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать конфиденциальность.
8. Права и обязанности субъекта персональных данных.
8.1. Субъект персональных данных обязан:

8.1.1. Передавать учреждению или его законному представителю достоверные персональные данные. В случае представления работником учреждению при заключении трудового договора подложных документов, трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работодателя на основании п. 11 ч. 1 ст. 81 Трудового Кодекса Российской Федерации.

8.1.2. Своевременно в срок, не превышающий 5 дней, сообщать учреждению об изменении своих персональных данных.

8.2. Субъект персональных данных имеет право:

8.2.1. На получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

- подтверждение факта обработки персональных данных учреждением, а также цели, способы и сроки такой обработки;

- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения.

Право субъекта персональных данных на доступ к своим персональным данным может быть ограничено только в случаях, предусмотренных законами.

8.2.2. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований, определенных законодательством.

8.2.3. Требовать извещения учреждением всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них изменениях и дополнениях.

8.2.4. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в суд любые неправомерные действия или бездействие учреждения при обработке и защите его персональных данных.

9. Ответственность за разглашение информации, связанной с персональными данными работника.
9.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

Срок действия данного Положения - без ограничений до внесения изменений .
Карлос Фидель     Браво Рогер(последние два слова фамилия)
2. Роберто Карлос        Гонсалес Ромеро        

Приложение № 1

Частное образовательное Учреждение

средняя общеобразовательная школа 

«Обнинская свободная школа»

       

249038, Калужская область, г. Обнинск, ул.Гурьянова, 11, т. (48439) 3-50-41, 57-3-57
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных Работника

Основания: Конституция РФ, Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», Трудовой кодекс РФ (Глава  14 статьи 86-90).

Цели: обеспечение защиты и прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, обеспечение соблюдения законодательства и иных нормативных правовых актов, содействие работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечение личной безопасности работников.

г. Обнинск






            «_____» ________________ 20     г.

Я,______________________________________________________________________________________, проживающий(ая) по адресу________________________________________________________________,
паспорт: серия

 номер 

___, выдан_______________________________________________

________________________________________________________________________________________, 
даю свое согласие на сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение следующих персональных данных путем автоматизированной обработки ПД, передачей по внутренней сети ЧОУ ОСШ, с передачей по сети Интернет:

	Персональные данные
	Согласие

	Фамилия, имя , отчество 
	

	Год, месяц, дата рождения
	

	Место рождения
	

	Адрес 
	

	Телефон
	

	Гражданство
	

	Знание иностранного языка
	

	Образование
	

	Специальность
	

	Профессия 
	

	Стаж работы
	

	Предыдущее место работы
	

	Семейное положение
	

	Состояние в браке, состав семьи
	

	Сведения о воинском учете
	

	Состояние здоровья, 

заболевания, затрудняющие выполнение работником трудовых функций
	

	Сведения о заработной плате работника
	

	Сведения о налоговых отчислениях
	

	Социальное положение, социальные льготы
	

	Наличие судимости
	

	Общедоступные источники: школьный сайт, газета, журнал, доска (и) объявлений, информационные стенды
	

	Образцы почерка, подписи, фотоизображения
	


Согласие на обработку персональных данных, указанных  в целях, действительно в течение действия трудового договора с момента предоставления настоящего согласия.

Я уведомлен (а) о своем праве отозвать согласие путем подачи письменного заявления. Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. Кроме того, я уведомлен (а), что ответственное лицо за работу с персональными данными имеет право предоставлять информацию по официальному запросу третьих лиц только в установленных законом случаях.

Дата                                                   Подпись                                                 Ф.И.О.

Отметка Ответственного сотрудника 



___________________________________

                                                                                                     (Дата, подпись и ФИО сотрудника, принявшего данное согласие)
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