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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано на основании ст. 24 Конституции РФ, гл. 14 Трудового Кодекса РФ, закона «Об информации, информатизации и защите информации» № 149-ФЗ от 27.07.2006 г. и закона «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г.
1.2. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого использования персональных данных работников и обучающихся ЧОУ «Профцентр» (далее – Учреждение) и гарантии конфиденциальности предоставленных сведений.
1.3. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации.
1.4. Работодатель, в лице директора Учреждения создает условия для защиты персональных данных работников и обучающихся, содержащиеся в их личных делах, от неправомерного их использования или утраты.
1.5. Все работники Учреждения, в соответствии со своими полномочиями, владеющие информацией о персональных данных работников и обучающихся, получающие и использующие её, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2. Понятие персональных данных и их состав
2.1. Персональные данные работников и обучающихся содержатся в их личных делах и являются конфиденциальными.
2.2. К личному делу работника приобщаются:
· письменное заявление с просьбой о поступлении на работу;
· собственноручно заполненная и подписанная анкета установленной формы с приложением фотографии;
· документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности;
· копия паспорта;
· копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);
· копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премии (если таковые имеются);
· Приказы Работодателя о назначении на должность или приеме на работу;
· экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;
· Приказы Работодателя о переводе работника на иную должность, о временном замещении им иной должности;
· копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
· аттестационный лист работника, прошедшего аттестацию и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;
· копии приказов о поощрении Работника, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;
· документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную, охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности связано с исполнением таких сведений;
· копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
· копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;
· копии приказов об отстранении от занимаемой должности или работы;
· Приказ об увольнении работника, о прекращении трудового договора.
2.3. В личное дело работника вносятся также письменные объяснения работника, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела.
К личному делу работника приобщаются иные документы, предусмотренные Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2.4. Документы, приобщенные к личному делу работника, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись.
2.5. Состав персональных данных обучающегося включает:
· личное дело с табелем успеваемости;
· копия паспорта
· сведения о дате и месте рождения;
· сведения о работе;
· сведения об образовании;
· копии медицинских справок;
· адрес места жительства;
· адрес регистрации иногородних обучающихся;
· домашний, сотовый номер телефона;
· фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным обучающего.
2.6. Учетные данные работников и обучающихся, в соответствии с порядком, установленным действующим законодательством Российской Федерации, хранятся у должностных лиц, ответственных за оформление документов ЧОУ «Профцентр» на бумажных носителях.
3. Порядок оформления персональных данных работников
3.1. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных работников, должностные лица, ответственное отработку персональных данных, в том числе за оформление кадровых документов обязаны соблюдать следующие требования:
· персональные данные следует получать лично у работника. В случае возникновения необходимости получения персональных данных работника у третьей стороны следует известить об этом работника заранее, получить его письменное согласие и сообщить работнику о целях, предполагаемых  источниках и способах получения данных;
· запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу работника не установленные федеральным законом персональные данные о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах;
· передача персональных данных работника третьей стороне не допускается без его письменного согласия, за исключением случаев, установленных законом;
· обработка персональных данных осуществляется только с согласия работника в письменной форме;
· письменное согласие работника на обработку его персональных данных должно включать в себя:
· фамилию, имя, отчество, адрес работника, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшее его органе;
· цель обработки персональных данных;
· перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие работника;
· срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.
· для обработки персональных данных, содержащихся в письменном согласии работника на обработку его персональных данных, дополнительного согласия не требуется.
4. Сбор, обработка и хранение персональных данных обучающихся
4.1. Получение, обработка, хранение и любое другое использование персональных данных обучающихся может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных, правовых актов и в рамках действующего законодательства.
4.2. Личные дела обучающихся хранятся в бумажном виде в папках, находятся в специальном шкафу, обеспечивающим защиту от несанкционированного доступа.
4.3. Персональные данные обучающихся могут также храниться в электронном виде на локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные, защищается системой паролей.
4.4. Внутренний доступ к персональным данным обучающегося имеют:
· директор Учреждения;
· заместитель директора;
· главный бухгалтер;
· секретарь учебной части;
· преподаватели и мастера производственного обучения к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций;
· родители (законные представители) обучающего.
4.5. Сведения об обучающемся могут быть представлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации и разрешения директора Учреждения.
4.6. Персональные данные обучающего могут быть представлены родственникам с письменного разрешения обучающегося.
4.7. Лица, получающие персональные данные обучающегося, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на обмен персональными данными обучающегося в порядке, установленном Федеральными законами.
5. Права и обязанности администрации Учреждения
5.1. В целях обеспечения прав и свобод работников и обучающихся, директор Учреждения и его представители при обработке персональных данных обязаны соблюдать следующие требования:
· обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов.
· должностное лицо, ответственное за оформление кадровых документов вправе подвергать обработке (в том числе автоматизированной) персональные данные работников при формировании кадрового учета;
· все персональные данные работников и обучающихся, следует получать непосредственно у них;
· при принятии решений, затрагивающих интересы работников и обучающихся, администрация Учреждения и её представители не имеют права основываться на персональных данных, полученных в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
5.2. Работники и обучающиеся должны быть ознакомлены под роспись с документом, устанавливающим порядок обработки персональных данных, а также их правах и обязанностях в этой области.
6. Права и обязанности работников и обучающихся, в области защиты персональных данных
6.1. Работники и обучающиеся в Учреждении обязаны:
· передавать администрации Учреждения достоверные, документированные персональные данные;
· своевременно сообщать об изменениях своих персональных данных. 
6.2. Работники и обучающиеся имеют право на:
· полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;
· свободный и бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ;
· обжалование в суде любых неправомерных действий при обработке и защите персональных данных.
7. Заключительные положения
7.1. Лица, которые имеют доступ к персональным данным работников и обучающихся, могут привлекаться в соответствии с законодательством Российской Федерации к дисциплинарной и иной ответственности за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в указанных личных делах, а также за иные нарушения порядка ведения личных дел работников, установленного настоящим Положением.
7.2. Личные дела работников, уволенных из ЧОУ «Профцентр», хранятся у должностного лица, ответственного за оформление кадровых документов в течение 10 лет со дня увольнения работника, после чего передаются в городской архив.
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