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1. Введение
1.1. Настоящая  Политика   конфиденциальности  (далее -  Политика) разработана в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации «О персональных   данных» №152-ФЗ от 27 июля 2006 года, Федеральным законом Российской Федерации «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» №149-ФЗ от 27 июля 2006 года и действует  в  отношении  всех  персональных   данных, которые Государственное бюджетное учреждение Калининградской области «Региональный центр образования» (далее - Центр) получает от субъекта персональных  данных, являющегося стороной по гражданско-правовому договору, а также от субъекта персональных  данных, состоящего с Центром  в  отношениях, регулируемых трудовым законодательством.
1.2. Настоящая Политика определяет принципы, порядок и  условия  обработки  персональных   данных  работников Центра и иных лиц, чьи персональные   данные обрабатываются Центром, с целью обеспечения 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. Персональные данные являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией и на них распространяются все требования, установленные внутренними документами Центра к защите конфиденциальной информации.
1.4.  Политика  распространяется на  персональные данные  полученные как до, так и после подписания настоящей  Политики. 
2.  Персональные данные, которые получает и обрабатывает Центр

2.1. В рамках настоящей  Политики  под  персональными  данными понимаются:

- фамилия;
- имя;

- отчество;

- дата рождения;

- место рождения;

- гражданство;

- адрес места жительства;

- паспортные данные;

- анкетные и биографические данные; 

- образование; 

- сведения о трудовом и общем стаже; 

- сведения о составе семьи; 

- сведения о воинском учете; 

- сведения о заработной плате работника; 

- номер банковского расчетного счета;

- сведения о социальных льготах; 

- специальность, 

- занимаемая должность; 

- домашний телефон; 

- содержание трудового договора; 
- данные ИНН;

- данные СНИЛС;     
- личные дела и трудовые книжки сотрудников; 

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям     и др. 

2.2. 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.
2.3. Центр осуществляет обработку персональных данных с использованием средств автоматизации, а также без использования таких средств.
2.4. В рамках настоящей Политики под обрабатываемыми персональными данными понимаются: 
- персональные данные, полученные при осуществлении трудовых отношений;

- персональные данные, полученные для осуществления отбора кандидатов на работу;

- персональные данные, полученные при осуществлении гражданско-правовых отношений;
- иные персональные данные, предоставляемые для оказания государственных услуг.

3. Цели сбора и обработки персональных данных

3.1. Центр собирает и хранит персональные данные субъектов персональных данных, необходимых для оказания государственных услуг, исполнения договоров.

3.2. Центр собирает, обрабатывает и хранит персональные данные работников, необходимые для исполнения трудового договора  и осуществления прав и обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.  
3.3. Персональные данные могут использоваться в следующих целях:

- обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, Федеральных законов, законов Калининградской области и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и Калининградской области;

- указанных в соглашениях и договорах с субъектами  персональных   данных;

- осуществления гражданско-правовых отношений.
4. Правовое основание обработки персональных данных
4.1. Обработка персональных данных осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральный закон от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001г. № 197-ФЗ;

- Федеральный закон РФ от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Положение об особенностях обработки персональных данных осуществляемых без использования средств автоматизации, утвержденное постановлением Правительства РФ от 15.09.2008г. № 687. 
Обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных интересов Центра или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных.
5. Условия обработки персональных данных

5.1. Обработка персональных данных осуществляется:

- с соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» № 152 – ФЗ от 27.07.2006г.
- с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных;  
- в случаях, когда обработка персональных данных необходима для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации функций, полномочий и обязанностей;

- в случаях, когда осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее - персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных данных);

- обработка персональных данных без согласия субъекта персональных данных осуществляется только в случаях, предусмотренных законодательством РФ. 
5.2. Все персональные данные следует получать от самого субъекта персональных данных. Если персональные данные субъекта можно получить только у третьей стороны, субъект персональных данных должен быть уведомлен об этом или от него должно быть получено согласие.

5.3. Центр должен сообщить субъекту персональных данных о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, характере подлежащих получению персональных данных, перечне действий с персональными данными, сроке, в течение которого действует согласие и порядке его отзыва, а также о последствиях отказа субъекта персональных данных дать письменное согласие на их получение. 

5.4. Центр и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
5.5. Документы, содержащие персональные данные создаются путем:

- копирования оригиналов документов (паспорт, документ об образовании, свидетельство ИНН, пенсионное свидетельство и др.);

- внесения сведений в учетные формы;

- получения оригиналов необходимых документов (трудовая книжка, медицинское заключение, характеристика и др.).

 
5.6. Персональные данные работников Центра хранятся 75 лет.
5.7. В отношении персональных данных сохраняется ее конфиденциальность, кроме случаев добровольного предоставления субъектом персональных данных информации о себе для общего доступа всем пользователям Центра.

6. Правила передачи персональных данных

6.1. Центр передает персональные данные третьим лицам в следующих случаях:

- субъект выразил свое согласие на такие действия;

- передача необходима в рамках использования субъектом персональных данных определенных услуг. При этом обеспечивается конфиденциальность  персональных данных, а субъект персональных данных будет явным образом уведомлён о такой передаче;

- передача предусмотрена российским или иным применимым законодательством в рамках установленной законодательством процедуры.

6.2. Перечень третьих лиц, которым передаются персональные данные:
- пенсионный фонд РФ для учета;

- налоговые органы РФ;

- банки для начисления заработной платы;

- бюро кредитных историй (с согласия субъекта);
- правоохранительные органы;

- военкоматы;

- органы статистики;

- органы социального страхования;

- иные государственные и негосударственные органы.
6.3. Целями получения персональных данных работника у третьего лица в соответствии с п. 1 ст. 86 ТК РФ являются исключительно соблюдение законов и иных нормативных правовых актов, содействие работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечение их личной безопасности, контроля количества и качества выполняемой работы и сохранности имущества. 
6.3. Сведения о работающем работнике или уже уволенном могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии заявления работника.

6.4. Доступ к обрабатываемым персональным данным имеют лица, уполномоченные приказом директора Центра, лица, чьи персональные данные полежат обработке. 

7. Общая характеристика мер защиты персональных данных
7.1. Центр принимает необходимые и достаточные меры для защиты обрабатываемых персональных данных от неправомерного или случайного доступа, от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения, а также от иных неправомерных действий с ними со стороны третьих лиц. 
8. Права субъекта персональных данных
8.1. При обработке персональных данных Центр обеспечивает необходимые условия для беспрепятственной реализации субъектом персональных данных своих прав.   
8.2. Субъект персональных данных имеет право на доступ к своим персональным данным и на получение сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных». Право субъекта персональных данных на доступ к своим персональным данным ограничивается в случаях, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных». 

8.3. Субъект персональных данных, согласно законодательству Российской Федерации, имеет право:

- получать информацию, касающуюся обработки своих персональных данных;

- требовать уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;

- требовать прекращения обработки своих персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- обжаловать действия или бездействие Центра в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке;

- на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.
9. Условия прекращения обработки персональных данных
9.1. Срок или условие прекращения обработки персональных данных в Центре:

- прекращение деятельности Центра;  
- 75 лет – хранение персональных данных работников; 
- отзыв согласия, если иное не предусмотрено законодательством, либо в течение срока хранения документов согласно установленным срокам хранения для определенных категорий документов, если иное не предусмотрено Федеральным законодательством.

10. Сведения о порядке внесения изменений в Политику
10.1. Центр имеет право вносить изменения в настоящую Политику. При внесении изменений в актуальной редакции указывается дата последнего обновления. Новая редакция Политики вступает в силу с момента ее утверждения и размещения в общедоступном месте, если иное не предусмотрено новой редакцией Политики.
11.Обратная связь
11.1. Юридический адрес: 
Россия, Калининградская обл., г. Калининград, ул. Суворова, № 45

11.2. Адрес электронной почты: kaliningradobrazovanie@rambler.ru

11.2. Контактный телефон: 8(4012) 66-04-94.
