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Положение о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных работников муниципального общеобразовательного учреждения Оковецкой средней общеобразовательной школы
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение  разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом «О персональных данных», федеральными законами РФ.

1.2. Целью настоящего Положения является обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну
1.3. Порядок ввода в действие и изменения Положения:

1.3.1. Настоящее Положение рассматривается на заседании совета школы, утверждается и вводится в действие приказом директора школы, действует бессрочно, до замены его новым Положением.

1.3.2. Все изменения в Положение рассматриваются на заседании совета школы, утверждаются и вводятся в действие   приказом директора школы.

1.4. Все работники Школы должны быть ознакомлены с настоящим Положением под роспись.

1.5. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается на основании заключения экспертной комиссии Школы, если иное не определено законом.
2. Основные понятия и состав персональных данных работников

2.1.  В целях настоящего Положения  используются следующие основные понятия:
1) персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

1.1) персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для распространения, - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения в порядке, предусмотренном настоящим Федеральным законом; (Пункт введен - Федеральный закон от 30.12.2020 № 519-ФЗ)

2) 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;

3) 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;

4) автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;

5) распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

6) предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

7) блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

8) 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;

9) обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

10) информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;

11) трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.
12) персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для распространения, - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения в порядке, предусмотренном настоящим Федеральным законом; (Пункт введен - Федеральный закон от 30.12.2020 № 519-ФЗ)

2.2. В состав персональных данных работников входят:

 -анкетные (в том числе сведения о семейном положении, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев)  и биографические данные;

-данные о трудовом и общем стаже;

-данные о составе семьи;

– паспортные данные, данные  ИНН;

-данные о воинском учете;

-данные о заработной плате;

– данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

– данные документов об образовании;

– данные о социальных льготах;

-данные о служебных расследованиях;

-данные о занимаемой должности;

-данные о наличии судимостей;

-данные об адресе места жительства, домашнем телефоне;

– документы о возрасте  детей и месте их обучения;

-данные о месте работы или учебе членов семьи ;

– документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);

– сведения, содержащиеся в приказах о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях;

– документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;

-содержание трудового договора;

-о составе декларируемых сведений;

-о подлинниках и копиях приказов по личному составу;

-о подлинниках и копиях приказов по производственной деятельности;

-данные трудовой книжки, личного дела;

– иные документы, содержащие сведения, необходимые для расчета заработной платы.

2.3. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений работника при его приеме, переводе и увольнении:

2.3.1. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в Школу, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом, законодательством Российской Федерации лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому учету;

- документ об образовании;

- свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника)[3];

-медицинскую книжку;

-справку об отсутствии судимости.

2.3.2. При оформлении работника секретарем-машинисткой заполняется унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются следующие анкетные и биографические данные работника:

- общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);

- сведения о воинском учете;

- данные о приеме на работу;

В дальнейшем в личную карточку вносятся:

- сведения о переводах на другую работу;

- сведения об аттестации;

- сведения о повышении квалификации;

- сведения о профессиональной переподготовке;

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;

- сведения об отпусках;

- сведения о социальных гарантиях;

- сведения о месте жительства и контактных телефонах.

2.3.3. В Школе создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:

2.3.3.1. Документы, содержащие персональные данные работников (комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию; проведению собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по личному составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие основания к приказу по личному составу; дела, содержащие материалы аттестации работников; служебных расследований; справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых администрации Школы, копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения).

2.3.3.2. Документация по организации работы (положения, должностные инструкции работников, приказы,  указания администрации); документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с персоналом Школы.
3. Сбор, обработка и защита персональных данных

3.1. Порядок получения персональных данных:

3.1.1. Все персональные данные работника Школы следует получать у него самого. Если персональные данные работника, возможно, получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Должностное лицо Работодателя должно 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[4].

3.1.2. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 3.1.3 настоящего Положения (В редакции Федерального закона от 24.04.2020 № 123-ФЗ)

3.1.3. Обработка указанных в п.3.1.2. специальных категорий персональных данных допускается в случаях, если:

1) субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку своих персональных данных;

2) обработка персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, осуществляется с соблюдением запретов и условий, предусмотренных статьей 10.1  Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ; (В редакции Федерального закона от 30.12.2020 № 519-ФЗ)
2.1) обработка персональных данных необходима в связи с реализацией международных договоров Российской Федерации о реадмиссии;
 2.2) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 25 января 2002 года № 8-ФЗ "О Всероссийской переписи населения"; (Пункт введен - Федеральный закон от 25.11.2009 № 266-ФЗ)

2.3) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о государственной социальной помощи, трудовым законодательством, пенсионным законодательством Российской Федерации; (Пункт введен - Федеральный закон от 25.07.2011 № 261-ФЗ; в редакции Федерального закона от 21.07.2014 № 216-ФЗ)

3) 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
4) обработка персональных данных осуществляется в медико-профилактических целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-социальных услуг при условии, что обработка персональных данных осуществляется лицом, профессионально занимающимся медицинской деятельностью и обязанным в соответствии с законодательством Российской Федерации сохранять врачебную тайну;

5) 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;

6) обработка персональных данных необходима для установления или осуществления прав субъекта персональных данных или третьих лиц, а равно и в связи с осуществлением правосудия;

7) 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;

7.1) обработка полученных в установленных законодательством Российской Федерации случаях персональных данных осуществляется органами прокуратуры в связи с осуществлением ими прокурорского надзора;

8) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством об обязательных видах страхования, со страховым законодательством; 
9) 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,  обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о гражданстве Российской Федерации. (Пункт введен - Федеральный закон от 04.06.2014 № 142-ФЗ)

10). Обработка персональных данных о судимости может осуществляться государственными органами или муниципальными органами в пределах полномочий, предоставленных им в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также иными лицами в случаях и в порядке, которые определяются в соответствии с федеральными законами.

11). Обработка специальных категорий персональных данных, осуществлявшаяся в случаях, предусмотренных п.3.1.2 и п.3.1.3 настоящего Положения, должна быть незамедлительно прекращена, если устранены причины, вследствие которых осуществлялась обработка, если иное не установлено федеральным законом. 

4. Передача и хранение персональных данных
4.1. При передаче персональных данных работника Работодатель должен соблюдать следующие требования[13]:

4.1.1. 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 федеральными законами.

4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия.  Обработка персональных данных работников в этом случае  допускается только с  предварительного согласия работника.

4.1.3. Предупредить лиц, получивших 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, получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). (Приложение №5) Данное Положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах Школы в соответствии с настоящим Положением.

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретной функции.

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.

4.1.7. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.

4.2. Хранение и использование персональных данных работников[14]:

4.2.1. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся у секретаря -машинистки, в бухгалтерии. 

4.2.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение, как на бумажных носителях, так и в электронном виде — локальной компьютерной сети и компьютерной программе «1С: Зарплата и кадры».

4.3. При получении персональных данных (Приложение №3) 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;

- установленные  федеральным законом права субъекта персональных данных.
5. Доступ к персональным данным работников
5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют:

-  директор Школы;

- сотрудники бухгалтерии;

- заместитель директора по АХЧ (информация о фактическом месте проживания и контактные телефоны работников, сведения о воинском учете);

- заместители директора  школы по учебно-воспитательной и воспитательной работе, заместитель директора по ИКТ
Список лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, утверждается приказом директора школы.

5.2. Работник имеет право:

5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника.

5.2.2. Требовать от Работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся  необходимыми для Работодателя персональных данных.

5.2.3. Получать от Работодателя 

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

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных данных.

5.2.3.   Требовать извещения Работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия Работодателя при обработке и защите его персональных данных.

5.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях с письменного или устного разрешения директора школы.

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии работника. (Приложение №4)

6.Особенности обработки персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения 

1.Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на обработку его персональных данных. Оператор обязан обеспечить субъекту персональных данных возможность определить перечень персональных данных по каждой категории персональных данных, указанной в согласии на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения.

2.В случае раскрытия персональных данных неопределенному кругу лиц самим субъектом персональных данных без предоставления оператору согласия, предусмотренного настоящей статьей, обязанность предоставить доказательства законности последующего распространения или иной обработки таких персональных данных лежит на каждом лице, осуществившем их распространение или иную обработку.

3.В случае, если персональные данные оказались раскрытыми неопределенному кругу лиц вследствие правонарушения, преступления или обстоятельств непреодолимой силы, обязанность предоставить доказательства законности последующего распространения или иной обработки таких персональных данных лежит на каждом лице, осуществившем их распространение или иную обработку.

4.В случае, если из предоставленного субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, не следует, что субъект персональных данных согласился с распространением персональных данных, такие персональные данные обрабатываются оператором, которому они предоставлены субъектом персональных данных, без права распространения.

5.В случае, если из предоставленного субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, не следует, что субъект персональных данных не установил запреты и условия на обработку персональных данных, предусмотренные частью 9 настоящей статьи, или если в предоставленном субъектом персональных данных таком согласии не указаны категории и перечень персональных данных, для обработки которых субъект персональных данных устанавливает условия и запреты в соответствии с частью 9 настоящей статьи, такие персональные данные обрабатываются оператором, которому они предоставлены субъектом персональных данных, без передачи (распространения, предоставления, доступа) и возможности осуществления иных действий с персональными данными неограниченному кругу лиц.

6.Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, может быть предоставлено оператору:

1)непосредственно;

2)с использованием информационной системы уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных.

7.Правила использования информационной системы уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, в том числе порядок взаимодействия субъекта персональных данных с оператором, определяются уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных.

8.Молчание или бездействие субъекта персональных данных ни при каких обстоятельствах не может считаться согласием на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения.

9.В согласии на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, субъект персональных данных вправе установить запреты на передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных данных оператором неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) этих персональных данных неограниченным кругом лиц. Отказ оператора в установлении субъектом персональных данных запретов и условий, предусмотренных настоящей статьей, не допускается.

10.Оператор обязан в срок не позднее трех рабочих дней с момента получения соответствующего согласия субъекта персональных данных опубликовать информацию об условиях обработки и о наличии запретов и условий на обработку неограниченным кругом лиц персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения.

11.Установленные субъектом персональных данных запреты на передачу (кроме предоставления доступа), а также на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, не распространяются на случаи обработки персональных данных в государственных, общественных и иных публичных интересах, определенных законодательством Российской Федерации.

12.Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, должна быть прекращена в любое время по требованию субъекта персональных данных. Данное требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) субъекта персональных данных, а также перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению. Указанные в данном требовании персональные данные могут обрабатываться только оператором, которому оно направлено.

13.Действие согласия субъекта персональных данных на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, прекращается с момента поступления оператору требования, указанного в части 12 настоящей статьи.

14.Субъект персональных данных вправе обратиться с требованием прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) своих персональных данных, ранее разрешенных субъектом персональных данных для распространения, к любому лицу, обрабатывающему его персональные данные, в случае несоблюдения положений настоящей статьи или обратиться с таким требованием в суд. Данное лицо обязано прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) персональных данных в течение трех рабочих дней с момента получения требования субъекта персональных данных или в срок, указанный во вступившем в законную силу решении суда, а если такой срок в решении суда не указан, то в течение трех рабочих дней с момента вступления решения суда в законную силу.

15.Требования настоящей статьи не применяются в случае обработки персональных данных в целях выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления функций, полномочий и обязанностей.

7.Ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника
7.1. Работники Школы, 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.

7.2. Директор Школы за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несет административную ответственность согласно  кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а также возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, содержащей персональные данные работника.

Приложение 1

В муниципальное общеобразовательное учреждение 

Оковецкую среднюю общеобразовательную школу 

172232, Тверская область, 

                                                                                   Селижаровский р-н,

 д.Оковцы, ул. Речная, д.7
ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии работника на обработку персональных данных в
МОУ Оковецкой СОШ
Я,________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

проживающ___ по адресу _______________________________________________________________
(адрес места регистрации)

паспорт____________________________________________________________

_______________________________________________________________
(серия и номер, дата выдачи,  название выдавшего органа)

в соответствии с требованиями  Федерального закона от 27.07.06 № 152-ФЗ «О персональных данных»  даю свое согласие на обработку

Муниципальным общеобразовательным учреждением Оковецкой средней общеобразовательной школой (далее – Оператор) моих персональных данных :

-анкетные (в том числе сведения о семейном положении, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев)  и биографические данные;

-данные о трудовом и общем стаже;

-данные о составе семьи;

– паспортные данные, данные  ИНН;

-данные о воинском учете;

-данные о заработной плате;

– данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

– данные документов об образовании;

– данные о социальных льготах;

-данные о служебных расследованиях;

-данные о занимаемой должности;

-данные о наличии судимостей;

-данные об адресе места жительства, домашнем телефоне;

– документы о возрасте  детей и месте их обучения;

-данные о месте работы или учебе членов семьи ;

– документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);

– сведения, содержащиеся в приказах о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях;

– документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;

-содержание трудового договора;

-о составе декларируемых сведений ;

-о подлинниках и копиях приказов по личному составу;

-о подлинниках и копиях приказов по производственной деятельности;

-данные трудовой книжки, личного дела;

– иные документы, содержащие сведения, необходимые для расчета заработной платы.
      Соглашаюсь на обработку персональных данных с использованием средств автоматизации или без  использования таких средств, включая хранение этих данных в АИС «Сетевой Город. Образование», архивах и размещение в локальной сети с целью предоставления доступа к ним. Школа вправе рассматривать ПД в применении к Федеральному Закону «О персональных данных» как общедоступные при следующих условиях: обработка данных осуществляется только в целях установленной деятельности, данные доступны ограниченному кругу лиц. Для организации доступа могут использоваться соответствующие средства, не требующие специальных разрешений и сертификации. Доступ может предоставляться административным и педагогическим работникам только в целях установленной деятельности. Открыто могут публиковаться только фамилия, имя и отчество работника,  в связи с названиями и мероприятиями школы и его структурных подразделений в рамках установленной деятельности, в том числе на сайтах учреждения системы и образования в целях распространения положительного опыта работы.

Я предоставляю Оператору право осуществлять следующие действия (операции) с моими персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. 

Я проинформирован(а) и согласен(а) с тем, что информация о школе, организация работы школы является общедоступной и может публиковаться в открытых источниках.

Оператор вправе включать обрабатываемые мои персональные данные  в электронную базу данных,  в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами федеральных и муниципальных органов управления образованием, регламентирующих предоставление отчетных данных (документов) школы, и передавать их уполномоченным органам.

Персональные данные могут быть также использованы для формирования банка данных работников образовательных учреждений в целях обеспечения управления системой образования.

Срок хранения персональных данных составляет семьдесят пять лет.

Настоящее согласие действительно с даты подписания настоящего заявления  и действует бессрочно.

Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен лично под расписку представителю Оператора.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а) .

Подтверждаю, что ознакомлен с Положением о  защите персональных данных и положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»,  права  и  обязанности  в  области  защиты  персональных данных мне разъяснены.

Адрес Оператора персональных данных (МОУ Оковецкая СОШ):

172200, Тверская область, Селижаровский район , д. Оковцы, улица Речная, дом 7.

Подпись работника __________________/_____________________________(Ф.И.О)
Дата заполнения листа  ___________________

Приложение 2

Отзыв согласия на обработку персональных данных

В Муниципальное общеобразовательное учреждение  Оковецкую среднюю общеобразовательную школу
172232, Тверская область, 

                                                                          Селижаровский р-н,

                                                                          Д. Оковцы, ул. Речная, д.7                           _________________________________________________

                                         Ф.И.О. субъекта персональных данных

                           _________________________________________________

                                          Адрес, где зарегистрирован субъект

                                                         персональных данных

                           _________________________________________________

                                  Номер основного документа, удостоверяющего

                                                                его личность

                           _________________________________________________

                                            Дата выдачи указанного документа

                           _________________________________________________

                                     Наименование органа, выдавшего документ

                                 Заявление

    Прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с 

_________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причину)

Подпись работника __________________/_____________________________(Ф.И.О)
Дата заполнения листа  ___________________

Приложение 3

В Муниципальное общеобразовательное учреждение Оковецкую среднюю общеобразовательную школу 

172232, Тверская область, 

                                                                          Селижаровский р-н,

                                                                          Д. Оковцы, ул. Речная, д.7                           
Заявление-согласие

субъекта на получение его персональных данных у третьей стороны

Я, _______________________________________________________________, паспорт серии ______________, номер _____________________,  выданный ____________________________________________________________________ « ___ » ___________ _____ года, в соответствии со ст.86 Трудового Кодекса Российской Федерации ____________.на получение моих 
                                                                                   (согласен/не согласен)

персональных данных, а именно:

-анкетные (в том числе сведения о семейном положении, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев)  и биографические данные;

-данные о трудовом и общем стаже;

-данные о составе семьи;

– паспортные данные, данные  ИНН;

-данные о воинском учете;

-данные о заработной плате;

– данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

– данные документов об образовании;

– данные о социальных льготах;

-данные о служебных расследованиях;

-данные о занимаемой должности;

-данные о наличии судимостей;

-данные об адресе места жительства, домашнем телефоне;

– документы о возрасте  детей и месте их обучения;

-данные о месте работы или учебе членов семьи ;

– документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);

– сведения, содержащиеся в приказах о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях;

– документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;

-содержание трудового договора;

-о составе декларируемых сведений ;

-о подлинниках и копиях приказов по личному составу;

-о подлинниках и копиях приказов по производственной деятельности;

-данные трудовой книжки, личного дела;

– иные документы, содержащие сведения, необходимые для расчета заработной платы.

Для обработки в целях обеспечения расчета и начисления заработной платы, уплаты налогов и выполнения иных обязанностей в соответствии с действующим законодательством. У следующих лиц
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются данные)

Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать письменное согласие на их получение. 

Подпись работника __________________/_____________________________(Ф.И.О)
Дата заполнения листа   ___________________

Приложение 4

В Муниципальное общеобразовательное учреждение 

Оковецкую  среднюю общеобразовательную школу 

172232, Тверская область, 

                                                                          Селижаровский р-н,

                                                                          Д. Оковцы, ул. Речная, д.7                           
Заявление-согласие субъекта на передачу его персональных данных третьей стороне.

Я,_______________________________________________________________, паспорт серии______________________,номер _________________________,  выданный ____________________________________________________________________ « ___ » ___________ _____ года, в соответствии со ст.88 Трудового Кодекса Российской Федерации _______________.на передачу 
                                                                                           (согласен/не согласен)

моих персональных данных, а именно:

-анкетные (в том числе сведения о семейном положении, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев)  и биографические данные;

-данные о трудовом и общем стаже;

-данные о составе семьи;

– паспортные данные, данные  ИНН;

-данные о воинском учете;

-данные о заработной плате;

–данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

– данные документов об образовании;

– данные о социальных льготах;

-данные о служебных расследованиях;

-данные о занимаемой должности;

-данные о наличии судимостей;

-данные об адресе места жительства, домашнем телефоне;

– документы о возрасте  детей и месте их обучения;

-данные о месте работы или учебе членов семьи ;

– документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);

– сведения, содержащиеся в приказах о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях;

– документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;

-содержание трудового договора;

-о составе декларируемых сведений;

-о подлинниках и копиях приказов по личному составу;

-о подлинниках и копиях приказов по производственной деятельности;

-данные трудовой книжки, личного дела;

– иные документы, содержащие сведения, необходимые для расчета заработной платы.

Для обработки в целях обеспечения расчета и начисления заработной платы, уплаты налогов и выполнения иных обязанностей в соответствии с действующим законодательством. Следующим лицам _____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются данные)

Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать письменное согласие на их передачу. 

Подпись работника __________________/_____________________________(Ф.И.О)
Дата заполнения листа   ___________________

Приложение 5

Соглашение о неразглашении персональных данных субъекта

Я,___________________________________________________________,занимаемая должность___________ паспорт серии _________________, номер _________________________, выданный ____________________________________________________________________ « ___ » ___________ _____ года, понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников Муниципального общеобразовательного учреждения  Оковецкой средней общеобразовательной школы.


Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится заниматься сбором, обработкой, передачей и хранением персональных данных.


Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб субъектам персональных данных, как прямой, так и косвенный.


В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка, передача и хранение) с персональными данными соблюдать все описанные в «Положении о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных работников МОУ Оковецкой СОШ» требования, а также требования федерального законодательства РФ. 


Я подтверждаю, что не имею права разглашать следующие персональные сведения работников:

 -анкетные (в том числе сведения о семейном положении, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев)  и биографические данные;

-данные о трудовом и общем стаже;

-данные о составе семьи;

– паспортные данные, данные  ИНН;

-данные о воинском учете;

-данные о заработной плате;

– данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

– данные документов об образовании;

– данные о социальных льготах;

-данные о служебных расследованиях;

-данные о занимаемой должности;

-данные о наличии судимостей;

-данные об адресе места жительства, домашнем телефоне;

– документы о возрасте  детей и месте их обучения;

-данные о месте работы или учебе членов семьи;

– документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);

– сведения, содержащиеся в приказах о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях;

– документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;

-содержание трудового договора;

-о составе декларируемых сведений ;

-о подлинниках и копиях приказов по личному составу;

-о подлинниках и копиях приказов по производственной деятельности;

-данные трудовой книжки, личного дела;

– иные документы, содержащие сведения, необходимые для расчета заработной платы.


Я предупрежден (а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных или их утраты я несу ответственность в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, законодательством РФ.

Подпись работника __________________/_____________________________(Ф.И.О)
Дата заполнения листа  ___________________

Ссылки:

[1] Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ  «О персональных данных»: глава 1, ст. 3.

[2] Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», ст. 2.

 [3] В законодательно определенных случаях может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

[4] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 3.

[5] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 4.

[6] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 5.

[7] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 1.

[8] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 2.

[9] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 6.

[10] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 7.

[11] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 8.

[12] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 9.

[13] ТК РФ, гл. 14, ст. 88.

[14] ТК РФ, гл. 14, ст. 87.

[15] Дата проставляется работником собственноручно.

[16] Регистрационный номер заявления проставляется сотрудником организации после регистрации документа.
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