[bookmark: _GoBack][image: ]1.5.Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом директора МОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3 и является обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным обучающихся, работников. 
2. ПОЛУЧЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
2.1.Граждане при поступлении на работу в МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3, а также обучающиеся, работники МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серг-3 лично представляют свои персональные данные классному руководителю, специалисту по кадрам, администрации, главному бухгалтеру.
Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то обучающийся, работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него необходимо получить письменное согласие. Обучающемуся, работнику сообщается о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.
2.2. Персональные данные обучающегося, работника, содержатся в 
трудовых книжках, личных карточках формы Т-2, а также в первичной учетной документации по оплате труда (лицевые счета, платежные ведомости, расчетные листки и др.). 

2.3. При поступлении на работу в МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3 гражданин заполняет собственноручно анкету, в которой указывает сведения о себе и представляет другие документы, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и федеральными законами Российской Федерации.
Сведения, представленные гражданином при поступлении на работу могут подвергаться проверке.
Проверка информации о работнике, гражданине осуществляется путем: 
· изучения сведений и сопоставления их со всеми документами, представленными работником, гражданином; 
· проверки достоверности сведений (наличие печатей, предоставление документов на бланках установленного образца и др.); 
- сверки данных, содержащихся в копиях документов, с оригиналами.
В случае каких-либо сомнений в достоверности предоставленных гражданами (при поступлении на работу), а также обучающимися, работниками сведений, администрация, специалист по кадрам имеет право обратиться за разъяснениями непосредственно к самому гражданину, обучающемуся, работнику, а также, с их письменного согласия, направить официальный запрос от имени работодателя в соответствующие органы и организации (в правоохранительные органы, налоговые органы, судебные органы либо иные уполномоченные государственные органы Российской Федерации, а также на предприятия, в учреждения и организации).
Если информация, представленная обучающимся, работником при заключении трудового договора, основана на заведомо ложных сведениях или содержится в подложных документах, работодатель вправе расторгнуть трудовой договор с ним с учетом этих обстоятельств (п. 11 ч. 1 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации; п. 8 ч. 1 ст. 13 Федерального закона Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»). 
Запрещается требовать от обучающегося, работника представления информации о политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, получать и обрабатывать персональные данные о членстве в общественных объединениях или профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 
При изменении персональных данных обучающийся, работник, письменно уведомляет специалиста по кадрам о таких изменениях в течение 14 дней со дня изменений. 
2.6. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные обучающихся, работников только с их письменного согласия.
Форма письменного согласия обучающегося, работника на обработку своих персональных данных (Приложение 1 к настоящему Положению).
3. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ 
3.1. В МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3 доступ к персональным данным обучающегося, работника имеют право получать: директор МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3, заместители директора, специалист по кадрам, главный бухгалтер и бухгалтер, заведующая хозяйством, классные руководители, ответственная за банк данных обучающихся.
Указанные лица имеют доступ только к тем персональным данным обучающегося, работника и в том объеме, которые необходимы им для выполнения должностных функций.
Доступ других лиц к персональным данным осуществляется на основании письменного разрешения директора МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3. 

3.2. Обработку трудовых книжек, личных карточек формы Т-2, личных дел обучающихся, работников, осуществляет специалист по кадрам, заместители директора, классные руководители МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3.
Обработка первичной учетной документации по оплате труда работников (лицевые счета, платежные ведомости, расчетные листки и др.) работников осуществляет бухгалтерия МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3.  

3.3. Лица, имеющие доступ к персональным данным обучающегося, работников обязаны соблюдать режим конфиденциальности. 
4. ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
4.1. Трудовые книжки и личные карточки формы Т-2, личные дела хранятся у секретаря в сейфе.
С целью учета трудовых книжек в МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3 ведутся книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, которые должны быть пронумерованы, прошнурованы, заверены подписью директора МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3 и скреплены печатью. Ответственным за своевременное внесение соответствующих записей в книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей в них является специалист по кадрам МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3.
Персональные данные, содержащиеся в первичной учетной документации по оплате труда, хранятся в бухгалтерии МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3. 
4.3. Персональные данные могут также храниться в электронном виде. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные, обеспечивается системой паролей, которые сообщаются индивидуально сотрудникам, имеющим доступ к персональным данным, необходимым им для выполнения конкретных трудовых функций. 

5. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

1. Персональные данные обучающегося, работника, используются для целей, связанных с выполнением обучающимся, работником, трудовых функций. 
2. При принятии решений, затрагивающих интересы обучающегося, работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения. Работодатель также не вправе принимать решения, затрагивающие интересы обучающегося, работника, основываясь на данных, допускающих двоякое толкование. 


6. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
6.1.Специалист по кадрам, заместители директора, классные руководители, бухгалтерия МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3 не вправе предоставлять персональные данные обучающегося, работника, третьей стороне без его письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью обучающегося, работника, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

6.2.Получателями персональных данных на законном основании являются Фонд социального страхования РФ, Пенсионный фонд РФ, Федеральная налоговая служба России, органы Министерства внутренних дел России, военные комиссариаты, Федеральная служба по труду и занятости, органы прокуратуры, иные органы государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде. 

6.3. Осуществление передачи персональных данных в пределах Управления 
образования администрации Нижнесергинского муниципального района, администрации Нижнесергинского муниципального района разрешено в случаях:
- поощрения обучающегося, работника, в том числе представления к награде;
- привлечения обучающегося, работника, к дисциплинарной ответственности;
- проведения аттестации работника;
- решения вопроса о направлении на повышение квалификации работника МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3;
- проведения организационно-штатных мероприятий;
6.4. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом или настоящим Положением на получение информации, относящейся к персональным данным обучающегося, работника, МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3 обязано отказать лицу в выдаче информации. 
7. ГАРАНТИИ КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
7.1 Информация, относящаяся к персональным данным обучающегося, работника, является служебной тайной и охраняется законом. 

7.2 Обучающийся, работник, имеет 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 федеральным законом; а также иные права, предусмотренные трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
8.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных обучающегося, работника привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

Приложение 1
	

	
Директору МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3
(623093 Свердловская область, г. Нижние Серги-3, ул. Космонавтов, 22)                                                                                                
Сауличу А.М
_______________________________________
ФИО (полностью) субъекта персональных данных 
___________________________________________________________ адрес, где зарегистрирован субъект персональных данных

____________________________________________________________ название и номер документа, удостоверяющего личность
___________________________________________________________ дата выдачи документа, выдавший орган
___________________________________________________________ 







Согласие на обработку персональных данных 
Я, даю свое согласие МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3 (далее – МКОУ СОШ № 3 г. Нижние Серги-3) на обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) моих персональных данных: фамилия; имя; отчество; дата и место рождения; адрес; паспортные данные (серия, №, дата выдачи, кем выдан); домашний адрес; номер телефона; образование; регистрационные данные документа об образовании; семейное, социальное положение; сведения о детях; профессия; должность; место работы; доходы; ИНН; номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; номер полиса об обязательном медицинском страховании граждан; состояние здоровья, полученных УО в результате вступления со мной в трудовые правоотношения с целью использования в управленческой и иной не запрещенной законом деятельности УО, обеспечения соблюдения требований законов и иных нормативно-правовых актов, а также предоставления сторонним лицам в рамках требований законодательства РФ.
Обработка, передача персональных данных разрешается на период наличия указанных выше правоотношений, а также на срок, установленный нормативно-правовыми актами РФ.

Субъект персональных данных:
_______________________________/__________________________________

«_______»_________________20 _____г 
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