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           Приложение 
       к приказу директора 









       МКУ «ЦОД»








       от «23» марта  2018г. № 43
П О Л О Ж Е Н И Е

О персональных данных работника муниципального казенного учреждения 

«Центр обеспечения деятельности органов местного самоуправления

городского округа Красногорск»
I. Общие положения и понятия
1.1. Настоящее положение «О персональных данных работника муниципального казенного учреждения «Центр обеспечения деятельности органов местного самоуправления городского округа Красногорск» (далее – Положение) разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и определяет порядок обработки персональных данных работника муниципального казенного учреждения «Центр обеспечения деятельности органов местного самоуправления городского округа Красногорск» (далее по тексту – работник, учреждение).

1.2. Персональные данные работника - любая информация, относящаяся к работнику, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и иными, непосредственно связанными с ним отношениями, содержащаяся в личном деле работника либо подлежащая внесению в его личное дело. 
1.3. Обработка персональных данных работника – 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.
1.4. Директор учреждения обеспечивает защиту персональных данных работников, содержащихся в их личных делах, от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 
1.5. Директор учреждения определяет лиц, уполномоченных на обработку персональных данных работников и несущих ответственность в соответствии с действующим законодательством за нарушение режима защиты этих персональных данных.
II. Требования при обработке персональных данных работника 
и гарантии их защиты 
2.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина директор учреждения и лица, уполномоченные на обработку персональных данных работников, при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие требования: 
а) обработка персональных данных работника осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества, в том числе предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей;
б) при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника необходимо руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, настоящим Положением;
в) все персональные данные работника следует получать у него самого. В случае 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. Работник должен быть извещен 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;
г) запрещается получать и обрабатывать сведения о работнике, относящиеся в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных к специальным категориям персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами;
д) при принятии решений, затрагивающих интересы работника, запрещается основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
2.2. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается директором учреждения за счет средств учреждения в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

2.3. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту своих персональных данных.
III. Согласие работника на обработку его персональных данных

3.1. Работник предоставляет персональные данные, а также дает согласие на обработку своих персональных данных свободно, своей волей и в своем интересе, в письменном виде (приложение № 1).

3.2. Работник может отозвать согласие на обработку своих персональных данных. В случае отзыва работником согласия на обработку своих персональных данных директор учреждения и лица, уполномоченные на обработку персональных данных работника, вправе продолжить обработку его персональных данных без согласия, указанного в пункте  3.1. настоящего положения, при наличии оснований, предусмотренных статьей 6 и частью 2 статьи 10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
IV. Передача персональных данных работника 
4.1. При передаче персональных данных работника директор учреждения и лица, уполномоченные на обработку персональных данных работников, должны соблюдать следующие требования: 

а) 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 других случаях, предусмотренных  трудовым законодательством или иными федеральными законами;
б) не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия; 
в) предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. 

Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности.
г) осуществлять передачу персональных данных работника в соответствии с настоящим положением;

д) 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 конкретных функций; 

е) не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;

ж) передавать персональные данные работника его законным полномочным представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.
V. Права работников в целях защиты персональных данных, 

хранящихся у работодателя 
В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в кадровой службе учреждения, работники имеет право на:

а) полную информацию об их персональных данных и об обработке этих данных;
б) свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
в) определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

г) доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с помощью медицинского работника по их выбору;

д) требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. При отказе директора учреждения или лиц, уполномоченных на обработку персональных данных работников, исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме директору учреждения о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
е) требование об извещении директора учреждения всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
ж) обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействий директора учреждения при обработке и защите его персональных данных.
VI. Хранение и использование персональных данных работников 
6.1. Персональные данные каждого работника хранятся на бумажном носителе в личном деле работника, а также в результате автоматизированной обработки на электронном носителе.
6.2. Доступ к бумажным, а также электронным носителям с персональными данными имеют лица, указанные в пункте 1.5 настоящего Положения.

6.3. Внешний доступ к персональным данным работников в сфере своей компетенции имеют контрольно-надзорные органы, при условии предоставления документов, являющихся основанием проведения проверки. Страховые, негосударственные пенсионные фонды, родственники работников не имеют доступа к персональным данным работников, кроме случаев, когда на это получено предварительное письменное согласие самого работника.
VII. Ответственность за нарушение норм, регулирующих 
обработку и защиту персональных данных работника 
7.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской Федерации в области персональных данных при обработке персональных данных 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.

VIII. Заключительные положения
8.1. Обо всех происшедших изменениях персональных данных работник обязан своевременно извещать кадровую службу учреждения.
8.2. В целях информационного обеспечения в учреждении могут создаваться общедоступные источники персональных данных – телефонные справочники. В общедоступные источники персональных данных, с  согласия работника, могут включаться его фамилия, имя и отчество, абонентский номер, сведения о занимаемой должности (профессии) и иные персональные данные, сообщаемые работником.
8.2.1. Сведения, сообщаемые работником в общедоступные источники персональных данных, должны быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию работника либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов.
8.3. Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения директором учреждения.

