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Положение о защите персональных данных

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом РФ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» № 149-ФЗ от 27.07.2006 г., Федеральным законом РФ «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г., Указом Президента РФ «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» № 188 от 06.03.1997 г.

1.2. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных Работников и Обучающихся лицея, а также ведения их личных дел.

1.3. Понятие и состав персональных данных работников и обучающихся: Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. Персональные данные обучающегося - информация, необходимая учебной части, заведующим отделениями, бухгалтерии, библиотеке для обеспечения организации учебного процесса и касающаяся конкретного обучающегося. Обработка персональных данных работников, обучающихся - получение, хранение,  комбинирование,  передача или любое другое  использование персональных работников, обучающихся.

1.4.
К персональным данным работника относятся:
-фамилия, имя, отчество;

-год, месяц, дата и место рождения;

-иные данные, содержащиеся в удостоверении личности работника;

-гражданство;

- семейное положение;

-сведения о месте жительства, почтовый адрес, телефон работника; 
-сведения об образовании работника, наличие специальных знаний или подготовки;

-сведения о повышении квалификации и профессиональной переподготовке;

-сведения о наградах, поощрениях, почетных званиях; 
-сведения о знании иностранного языка; 
-ученая степень, звание;

- сведения о членах семьи работника (фамилия, имя, отчество, степень

родства, год рождения, номер контактного телефона);

-сведения   медицинского   характера,   в   случаях,   предусмотренных

законодательством;

-сведения, содержащиеся в трудовой книжке работника и его личном деле,     страховом     свидетельстве     государственного     пенсионного страхования, свидетельстве о постановке на налоговый учет; -сведения о доходах работника;

-сведения, содержащиеся в документах воинского учета (при их наличии);

-информация, подтверждающая право получения льгот; 
-сведения об отпуске;
-сведения о командировках;
-сведения о временной нетрудоспособности; 
-сведения об удержаниях из заработной платы; 
-сведения о выданных подотчетных суммах; 
-сведения о выплачиваемых алиментах; 
-сведения об инвалидности;

-сведения  о  смене  фамилии,  имени,  отчества для  целей  внесения изменений в документы работника. 
1.5. К персональным данным обучающегося относятся:
 -фамилия, имя, отчество; 
-год, месяц, дата и место рождения;

-серия, номер и дата выдачи документа, удостоверяющего личность; наименование органа, выдавшего удостоверение личности; 
-сведения об образовании;

-данные медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством;

-данные о родителях или законных представителях (фамилия, имя, отчество, контактные телефоны);

-данные о месте жительства, почтовый индекс, телефон;
- информация, подтверждающая право получения льгот; 
-сведения об инвалидности;

-данные, содержащиеся в документах воинского учета (при их наличии); -

-информация об успеваемости. 
2.Обработка персональных данных работника, обучающегося.

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

-обработка   персональных  данных  работника   и   обучающегося   может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам, обучающимся в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности;

-все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональное данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а так же о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;

-работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни;

-работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами; 
-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;

-защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами;

-работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.
3. Хранение персональных данных
Персональные данные работника хранятся в отделе кадров в личном деле работника, личные дела хранятся в бумажном виде в папках и находятся в сейфе или несгораемом шкафу. 
К личному делу работника приобщаются:

-
письменное заявление о приеме на работу; 
- копия удостоверения личности;

- сведения о семейном положении (копия свидетельства о регистрации брака, копии свидетельств о рождении несовершеннолетних детей);

· автобиография;

· копии документов об образовании; 
· сведения об ученой степени, звании;

· копии документов о повышении квалификации;

· аттестационные листы;

· копии документов о присвоении почетных званий, награждениях; 
· сведения об инвалидности; о льготах;

-сведения о воинском учете;

· копия приказа о приеме на работу;

· трудовой договор;

· копии приказов о поощрении, дисциплинарных взысканиях;

· копия приказа об увольнении. 
Персональные данные обучающихся хранятся: 
· абитуриентов - в приемной комиссии в сейфе;

· студентов - личные дела в архиве;

К личному делу студента приобщаются:
- заявление о поступлении;

· документ об образовании;

· медицинская справка;

· копия удостоверения личности;

· экзаменационный лист;

· фотографии;

· свидетельство ЕГЭ;

- ведомость образовательных достижений обучающегося, освоившего образовательные программы основного общего образования;

· характеристики;

· копии приказов о поощрении, о дисциплинарных взысканиях;

· копии документов о награждениях.

Хранение персональных данных работников, обучающихся в бухгалтерии и иных структурных подразделениях лицея, сотрудники которых имеют право доступа к персональным данным, осуществляются в порядке исключающим к ним доступ третьих лиц.

Сотрудник работодателя, имеющий доступ к персональным данным работников в связи с исполнением трудовых обязанностей обеспечивает хранение информации, содержащей персональные данные работника, исключающее доступ к ним третьих лиц.

В отсутствие сотрудника на его рабочем месте не должно быть документов, содержащих персональные данные работников.

При уходе в отпуск, служебной командировке и иных случаях длительного отсутствия работника на своем рабочем месте, он обязан передать документы и иные носители, содержащие персональные данные работников лицу, на которое локальным актом лицея будет возложено исполнение его трудовых обязанностей.

При увольнении сотрудника, имеющего доступ к персональным данным работников, документы и иные носители, содержащие персональные данные работников, передаются другому сотруднику, имеющему доступ к персональным данным работников по распоряжению руководителя структурного подразделения.
4. Использование персональных данных работников, обучающихся
Доступ к персональным данным работника, обучающегося имеют сотрудники лицея, которым персональные данные необходимы в связи с исполнением ими трудовых обязанностей согласно перечню должностей, утвержденному приказом директора лицея.

В целях выполнения порученного задания и на основании служебной записки с положительной резолюцией директора лицея, доступ к персональным данным работника, обучающегося может быть предоставлен иному работнику, должность которого не включена в Перечень должностей сотрудников, имеющих доступ к персональным данным работника, обучающегося лицея, и которым они необходимы в связи с исполнением трудовых обязанностей.

В случае если лицею оказывают услуги юридические и физические лица на основании заключенных договоров (либо иных основаниях) и в силу данных договоров они должны иметь доступ к персональным данным работников, обучающихся лицея, то соответствующие данные предоставляются только после подписания соглашения о неразглашении конфиденциальной информации. Процедура оформления доступа к персональным данным работника включает в себя:

-
ознакомление работника под роспись с настоящим Положением;

-
истребование с сотрудника (за исключением директора лицея) письменного обязательства о соблюдении конфиденциальности персональных данных работника и соблюдении правил их обработки.

Сотрудники лицея, имеющие доступ к персональным данным работников, обучающихся, имеют право получать только те персональные данные работника, обучающегося, которые необходимы им для выполнения конкретных трудовых функций, доступ к персональным данным работников, обучающихся без специального разрешения, имеют работники, занимающие в лицее следующие должности:

· директор лицея;

· заместители директора;

· главный бухгалтер;

- работник отдела кадров; 
- руководители структурных подразделений - в отношении персональных данных работников, обучающихся, числящихся в соответствующих подразделениях;

-
классные руководители - в отношении персональных данных обучающихся, числящихся в их группах.

Допуск к персональным данным работника, обучающегося других сотрудников лицея, не имеющих надлежащим образом оформленного доступа, запрещается.

Работник, обучающийся имеют право на свободный доступ к своим персональным данным, вносить предложения по внесению изменений в свои данные в случае обнаружения в них неточностей.

Отдел кадров вправе передавать персональные данные работника в бухгалтерию и иные структурные подразделения, в случае необходимости исполнения сотрудниками соответствующих подразделений своих трудовых обязанностей.

При передаче персональных данных работника, обучающегося сотрудники отдела кадров, учебной части предупреждают лиц, получающих данную информацию, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Передача (обмен и т.д.) персональных данных между подразделениями лицея осуществляется только между сотрудниками, имеющими доступ к персональным данным работников, обучающихся.

Передача персональных данных работника, обучающегося третьим лицам осуществляется только с письменного согласия работника, обучающегося (законного представителя), которое должно включать в себя:

· фамилию, имя, отчество, адрес работника, обучающегося; номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

· наименование и адрес лицея;

· цель передачи персональных данных;

-
перечень персональных данных, на передачу которых дает согласие работник, обучающийся (законный представитель);

-
срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. Согласия работника, обучающегося (законного представителя) на передачу его персональных данных третьим лицам не требуется в случаях, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, обучающегося; когда третьи лица оказывают услуги лицею на основании заключенных договоров.

Не допускается передача персональных данных работника, обучающегося в коммерческих целях без его письменного согласия.

Сотрудники лицея, передающие персональные работников, обучающихся третьим лицам, должны передавать их с обязательным составлением акта приема-передачи документов (иных материальных носителей), содержащих персональные данные работников, обучающихся. Акт должен содержать следующие условия:

· уведомление лица, получающего данные документы об обязанности использования полученной конфиденциальной информации лишь в целях, для которых она сообщена;
· предупреждение об ответственности за незаконное использование данной конфиденциальной информации в соответствии с федеральными законами. Передача   документов   (иных   материальных   носителей),   содержащих персональные   данные   работников,   обучающихся   осуществляется   при наличии у лица, уполномоченного на их получение:

· договора на оказание услуг лицею;

· соглашения о неразглашении конфиденциальной информации либо наличие в договоре с третьим лицом пунктов о неразглашении конфиденциальной

информации, в том числе, предусматривающих защиту персональных данных работника, обучающегося;

- письма-запроса от третьего лица, которое должно включать в себя указание на основания получения доступа к запрашиваемой информации, содержащей персональные данные работника, обучающегося, ее перечень, цель использования, Ф.И.О. и должность лица, которому поручается получить данную информацию.
5.
Права работников в целях обеспечения защиты персональных данных,
хранящихся у работодателя.
В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работники имеют право на:

-полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;
-свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника,   за   исключением   случаев,   предусмотренных   федеральным законом;

-определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
-доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору;

-требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия; -требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; -обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.
6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту
персональных данных работника.
Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

Приложение
к Положению о защите персональных данных 
ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

Я,__________________________________________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество)
1.
Дата рождения_______________________________________________________________
(число, месяц, год)

2.
Документ, удостоверяющий личность:___________________________________________

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_________________________________________________________________________________
(наименование, серия и номер документа, кем и когда выдан)
3. Адрес регистрации по месту жительства_____________________________________________

__________________________________________________________________________________
(почтовый адрес)

4. Адрес фактического проживания_____________________________________________________

___________________________________________________________________________________
(почтовый адрес фактического проживания)

даю свое согласие отделу учета кадров Государственного бюджетного профессионального образовательного лицея Саратовской области «Озинский лицей строительных технологий и сервиса», расположенному по адресу: 413620, Саратовская область, р.п. Озинки, ул. Ленина, д.12 на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку и передачу моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных п.З ч.1 ст.З Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

Цель обработки персональных данных: обеспечение исполнения и соблюдения законодательства Российской Федерации и Саратовской области.

Перечень персональных данных, обрабатываемых оператором:

· фамилия, имя, отчество;

· дата и место рождения;

· адреса места жительства и места временного пребывания;

-
вид документа, удостоверяющего личность, серия и номер этого документа, наименование или код органа, выдавшего документ, дата выдачи документа;

· индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН);

· сведения о страховом свидетельстве;

· номер телефона;

· другие сведения, предусмотренные законодательством. Перечень действий с персональными данными:

Сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных в служебных целях.

Мне известно, что вся информация и документы, созданные, полученные или удерживаемые министерством образования Саратовской области будут обрабатываться в служебных целях, при условии соблюдения моих законных прав и свобод, если иное не предусмотрено действующим законодательством. Персональные данные могут быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по моему требованию либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов.

В случае выявления неправомерных действий с персональными данными, по моему письменному заявлению и в случае невозможности устранения недостатков в 3-х дневный срок, персональные данные подлежат уничтожению.

Об ответственности за достоверность представленных и представляемых сведений предупрежден(а).

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

«
»
20___год                                                                             __________________________

                                                                                                                                                   (подпись)













