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IMMOJIOKEHUE O 3AIIMTE INEPCOHAJIBHBIX JAHHBIX 4
1. O6mue moJ10KeHHs

1.1. Heneto mannoro ITooxeHHUs SIBISIETCS 3allMTa MEPCOHANBHBIX JAHHBIX PaGOTHUKOB
ABTOHOMHOTO YUpEXIEHHs MyHHIHIAILHOIO 00pa30BaHHUs 3aBOJOYKOBCKHI TOPOICKOM OKpYT
«IlenTp (U3KYIBTYPHO-O3MOPOBUTENBHON pabOThl 110 MECTY KHTENbCTBA — PuUTM» (mamee —
VupexeHne) OT HECAHKIMOHMPOBAHHOTO JOCTYIA, HENPABOMEPHOTO MX HCIIONB30BAHMS HIIH
YTpaTEL

1.2. Hacrosmee Ilonoxenue paspaGorano Ha ocHoBanuu Koucrurymun P®, Tpymosoro
kozekca P®, Konexca PO 06 aIMMHHCTpaTHBHEIX IpaBOHApYIIEHHsX, I paykIaHCKOro Kozjekca
P®, YronosHoro xonekca P®, a Takxe enepansroro 3akona ot 27 urons 2006 r. N 152-®3 "O
NEPCOHAIBHBIX TAaHHBIX".

1.3. CBeneHus o NMEPCOHANBHBIX JAHHBIX OTHOCSTCS K KaTeropud KOHGHIEHIHATBHOM
nHopManuu. PexxuM KOHGHUIEHIHAIBHOCTH B OTHOLIEHHH NEPCOHAIBHBIX JAHHBIX CHUMAETCS
B CIydasX OOE3IMYMBAHHMSA HJIH II0 HCTEYCHHH 75 JIET CpOKa XpaHeHHs, €CIi HHOE He
onpeneeHo deepaabHBIMU 3aKOHAMH.

1.4. Hacrosimee TlonoxxeHne yTBepXAaeTcs U BBOAUTCS B ACHCTBHE IMPHKA30M JHPEKTOpA
VupexneHus U ABIsAeTCs 00sA3aTeNbHBIM Ul HCIIONHEHHS BCeMH PaGOTHHKAMH, MMEHOLIMMHU
JIOCTYII K IIEpCOHATILHBIM JIaHHBIM COTPYIHHKOB.

2. [TonsiTHE H COCTAB NMEPCOHATBLHBIX JAHHBIX

2.1. JIna neneit HacTosmero IT0I10)KeHHS HCIOTB3YIOTCS CIEAYIOINE OCHOBHBIE TTOHSTHSL:

- IEpPCOHATBHBIE JaHHBlEe — JroOas MHPOPMAIMs, OTHOCSWIAsACS K ONpPENeICHHOMY HIIH
ONpeZieNIIEMOMY Ha OCHOBAaHMHM TakoH MH(popMaruu QusmdeckoMy iy (CyOBexTy
HePCOHATBHBIX JAHHBIX), B TOM YHCJIE €ro (paMHIIHs, HMsl, OTYECTBO, O, MECSII, JaTa U MECTO
POXIEHHs, afipec, CeMeHHOe, COLHaIbHOE, HMYIIECTBEHHOE IIOJIOKEHHe, obpa3oBaHue,
npodeccus, TOXOMBL, Ipyras HHpOopMarus;

- 00paboTKa MepCOHANBHBIX NaHHBIX paboTHHKA — COOp, CHCTEMATH3alHs, HAKOILICHHE,
XpaHEeHHe, yTOYHeHHe (OOHOBIEHHE, M3MEHEHHE), HCIIOIb30BAHHE, PACIIPOCTPAHEHHE (B TOM
YHCIIe epeiada), 06e3InunBaHne, GIOKHPOBAHIE, YHHUTOKEHHE IEPCOHATBHBIX JAHHBIX;

- KOH(HIEHIHAIGHOCTh NEPCOHAIBHBIX HAHHBIX — OOs3arensHOe I COOMIONECHHUS
HA3HAYCHHBIM OTBETCTBCHHBIM JIMIOM, MOJYYHBIIAM JOCTYN K II€PCOHANBHBIM JaHHBIM
pabOTHHKOB, TpeOOBaHHE HE JOMYCKAaTh WX PaclpoCTpaHeHHs 6e3 coryiacks paGOTHHKA HIIH
HHOTO 3aKOHHOTO OCHOBAHHS;

- pacIpoCTpaHEHHEe MEPCOHATBHBIX [AaHHBIX — NSHCTBHS, HAlpaBleHHbIC HA Iepenady
HEPCOHANBHBIX JaHHBIX PaOOTHHKOB OIpENENeHHOMY KpYyry JHI (Iepefada IepCOHATBHBIX
JIaHHBIX) HJIH O3HAKOMIICHHE C IIEPCOHANBHBIMH JaHHEIMH HEOrPaHHYEHHOTrO Kpyra JIHII, B TOM
4uciae OOHAPONOBAHHE IIEPCOHATBHBIX [AHHBIX pabOTHHKOB B CPEACTBaX MacCOBOW
nHopManuu, pasMeleHHe B HH(POPMALMOHHO-TENICKOMMYHHKALMOHHBIX  CETAX WM
HpeJCTaBlIEHHE JOCTYTa K HePCOHATBHBIM AaHHBIM PaGOTHHKOB KAaKMM-TIHO0 HHEIM CIIOCOGOM;

- HCIOJIB30BAHME IEPCOHATBHBIX NAHHBIX — JACHCTBUS C IIEPCOHAIBHBIMH aHHBIMU,
COBEpPUIAEMBIMH  YIIOJTHOMOYEHHEIM IODKHOCTHBIM JIALOM YUPEXKIEHHS B LEIIX NPUHATHSL
pelleHuH WM COBEPIICHHS HMHBIX NSHCTBHH, NOPOXKIAIOIIMX IOPHIMYECKHE MOCIEACTBHS B
OTHOIIEHHUH PabOTHHUKOB JIMOO MHBIM 00pa30M 3aTPardBalOIMX MX NPaBa M CBOGOB! WM IIpaBa
U CBOGOJBI APYTHX JIMLI.



2.2. В состав персональных данных работника входят:

- анкетные и биографические данные;

- сведения об образовании;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате сотрудника;

- сведения о социальных льготах;
- сведения об отпусках;
- специальность;

- занимаемая должность;
- должностные инструкции;
- наличие судимостей;

- адрес места жительства;

- домашний телефон;

- место работы или учебы членов семьи и родственников;

- характер взаимоотношений в семье;

- содержание трудового договора;

- состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

- подлинники и копии приказов по личному составу;

- личные дела и трудовые книжки сотрудников;

- основания к приказам по личному составу;

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

- копии отчетов, направляемые в органы статистики.

2.3. Документы, указанные в п. 2.2. настоящего Положения, являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения - соответствующий гриф ограничения на них не ставится.

3. Обработка персональных данных

3.1. Источником информации обо всех персональных данных работника является непосредственно работник. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть заранее в письменной форме уведомлен об этом и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель обязан сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
3.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

3.3. Обработка персональных данных работников работодателем возможна только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:
- персональные данные являются общедоступными;

- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно;

- по требованию полномочных государственных органов – в случаях, предусмотренных федеральным законом.

3.4. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их письменного согласия.

3.5. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно включать в себя:
- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- цель обработки персональных данных;
- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых способов обработки персональных данных.

3.6. Согласие работника не требуется в следующих случаях:

- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определенного полномочия работодателя;
- обработка персональных данных в целях исполнения трудового договора;

- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно.

3.7. Работник Учреждения представляет в отдел кадров достоверные сведения о себе. Специалист отдела кадров проверяет достоверность сведений.

3.8. В соответствии со ст. 86 Трудового кодекса РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина директор Учреждения и его законные, полномочные представители при обработке персональных данных работника должны выполнять следующие общие требования:

3.8.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов или иных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и профессиональном продвижении, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

3.8.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

3.8.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных, полученных о нем исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

3.8.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования, утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.

3.8.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области.

3.8.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.
4. Передача персональных данных
          4.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:
         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 федеральным законом.
        4.1.2.  Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия.
       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 подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности.

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

      4.1.5.   Разрешить доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, 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 его законным, полномочным представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.

     4.2.   Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров.

     4.3.   Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде (посредством локальной компьютерной сети).
    4.4.   При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если персональные данные являются общедоступными) работодатель до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику следующую информацию:

     - цель обработки персональных данных и ее правовое основание;

     - предполагаемые пользователи персональных данных;

     - установленные федеральными законами права субъекта персональных данных.   

       5. Доступ к персональным данным 
     5.1.   Право доступа к персональным данным работников имеют:

     - директор Учреждения;

     - заместитель директора;

     - главный бухгалтер;

     - бухгалтер;

     - юрист;

     - специалист отдела кадров;

     - специалист (информация о фактическом месте проживания и контактные телефоны работников);

     - руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к персональным данным только работников своего подразделения)
     - при переводе из одного структурного подразделения в другое, доступ к персональным данным сотрудника может иметь руководитель нового подразделения;

     - сам работник, носитель данных;

     - другие сотрудники организации при выполнении ими своих служебных обязанностей.

     5.1.1. Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, определяется приказом директора Учреждения.

     5.1.2. К числу массовых потребителей персональных данных вне Учреждения можно отнести государственные и негосударственные функциональные структуры:

- налоговые инспекции;

- правоохранительные органы;

- органы статистики;

- страховые агентства;

- военкоматы;

- органы социального страхования;

- пенсионные фонды;

- подразделения муниципальных органов управления.
     5.1.3. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.

     5.1.4. Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.
     5.2.   Работник Учреждения имеет право:

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

     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.

     5.2.4.   Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.
     5.2.5.   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.

     5.4.   Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии работников.
6. Ответственность за разглашение конфиденциальной

информации, связанной с персональными данными

6.1. Персональная ответственность - одно из главных требований к организации функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие обеспечения эффективности этой системы.

6.2. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством РФ за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.

6.3. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за данное разрешение.

6.4. Каждый сотрудник организации, получающий для работы конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.

6.5. Лица, 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.

6.5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного порядка работы со сведениями конфиденциального характера работодатель вправе применять предусмотренные Трудовым кодексом дисциплинарные взыскания.

6.5.2. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных сотрудника, обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом. Неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке документов, либо несвоевременное предоставление таких документов или иной информации в случаях, предусмотренных законом, либо предоставление неполной или заведомо ложной информации - влечет наложение на должностных лиц административного штрафа в размере, определяемом Кодексом об административных правонарушениях.

6.5.3. В соответствии с Гражданским кодексом лица, незаконными методами получившие информацию, составляющую служебную тайну, обязаны возместить причиненные убытки, причем такая же обязанность возлагается и на работников.

6.5.4. Уголовная ответственность за нарушение неприкосновенности частной жизни (в том числе незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, составляющего его личную или семейную тайну, без его согласия), неправомерный доступ к охраняемой законом компьютерной информации, неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке документов и сведений (если эти деяния причинили вред правам и законным интересам граждан), совершенные лицом с использованием своего служебного положения наказывается штрафом, либо лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью, либо арестом в соответствии с Уголовным кодексом РФ.

6.6. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по сбору и использованию персональных данных может быть установлена в судебном порядке.

