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1. Общие положения.
1.Настоящее Положение о защите персональных данных разработано в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152–ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 27.07.2006года №149- ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»,  Указом Президента РФ от 06.03.1997года №188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера», Постановления правительства РФ от 15.09.2008года №687 «Об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» и определяет порядок обработки и защиты персональных данных работников МКУК «ЦМБ».
2.Настоящее Положение о защите персональных данных принято в целях сохранения и защиты персональных данных работников МКУК «ЦМБ».

3.Настоящее Положения устанавливает необходимый минимальный объем мер, соблюдение которых позволяет предотвратить утечку сведений , относящихся к персональным данным, и регламентирует порядок работы с персональными данными работников МКУК «ЦМБ».

4.Положение действует только в пределах МКУК «ЦМБ», распространяется в равной мере на всех сотрудников и является обязательным для применения.
2. Понятие и перечень документов, в которых содержатся сведения, составляющие персональные данные работников.
1.Персональные данные – это сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность.

К персональным данным работника относятся:

- Фамилия, имя, отчество;
- Год, месяц, дата и место рождения;

-Сведения о регистрации по месту жительства(временной регистрации по месту    пребывания), сведения о месте фактического проживания; 
- Образование, профессия;

- Занимаемая должность;
- Доходы;

- Наличие гражданства;

- Паспортные данные;

- Номер домашнего и сотового телефонов.
Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.
2.Представляемая работником информация должна иметь форму документа.

К таким документам относятся:

1. Документы, предъявляемые работником при заключении трудового договора:

- паспорт,

- трудовая книжка, за исключением случаев, когда работник поступает на работу на условиях совместительства,

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования,

- индивидуальный номер налогоплательщика,

- документ об образовании, квалификации и профессиональной подготовке,

-медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении, выдаваемое поликлиникой по месту жительства,

- военный билет – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- справка о наличии (отсутствии) судимости.
3. Документы о составе семьи работника, необходимые для предоставления  ему гарантий, связанных с выполнением семейных обязанностей; в соответствии с законодательством он должен пройти предварительный и периодический медицинские осмотры;

4. Документы о состоянии здоровья детей и других близких родственников (например, справки об инвалидности), когда с наличием таких документов связано предоставление работнику каких-либо гарантий и компенсаций;
5. Документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации по определённым основаниям, предусмотренным  законодательством (об инвалидности, донорстве, нахождении в зоне воздействия радиации в связи с аварией на Чернобыльской АЭС);

6. Документы о беременности работницы и возрасте детей для предоставления матери (отцу, иным родственникам) установленных законом условий труда, гарантий и компенсаций.

7.  Лицевые счета о заработной плате работника.

3.Основные условия  проведения сбора и обработки персональных данных работника.
Обработка персональных данных работника:
- получение, 
- хранение, 
- комбинирование, 
- передача или любое другое использование персональных данных работника.

Условия проведения сбора и обработки персональных данных определены статьёй 8б Трудового кодекса РФ и статьёй Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».


В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при сборе и обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие основные условия:

- сбор и обработка персональных данных работника могут осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативно-  правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества и только в объеме, отвечающем целям сбора и обработки персональных данных;

- все персональные данные работника следует получать у него самого; если персональные данные работника можно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлён об этом заранее, и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;

- при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных  работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения;

- защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается работодателем за счёт его средств в порядке, установленном федеральными законами;

- работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области;

- работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны;

- работодатель, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры защиты персональных данных работников.

4.Формирование и ведение дел, касающихся персональных данных работника.

Персональные данные работников содержатся в основном документе персонального учёта работников – в личной карточке работника, которая заполняется после издания приказа о приёме на работу. Личные карточки работников хранятся в сейфе.

Данные о заработной плате работника формируются на личном счёте в бухгалтерии учреждения, а также на расчётном листочке работника, который передается из бухгалтерии учреждения через ответственное лицо лично в руки работника.

Работодатель обеспечивает ограничение доступа к персональным данным работников лицам, не уполномоченным законом либо работодателем для получения соответствующих сведений.
5.Хранение и использование персональных данных работника.

Порядок хранения и использования персональных данных работников в учреждении устанавливается работодателем с соблюдением требований Трудового кодекса РФ.


Порядок хранения трудовых книжек установлен Инструкцией о трудовых книжках. Конкретные обязанности по заполнению, хранению, выдаче трудовых книжек (дубликатов трудовых книжек), хранению личных дел работников, иных документов, отражающих персональные данные работников.

Сведения о работниках учреждения хранятся на бумажных и электронных носителях. Личные карточки работников, уволенных из учреждения, хранятся в архиве учреждения.

Доступ к персональным данным работников без получения специального разрешения имеют директор, главный бухгалтер централизованной бухгалтерии. Кроме этого, ограниченный доступ к персональным данным работника в пределах своей компетенции имеют лица, определённые приказом директора. 

6.Передача персональных данных работника.

Требования к порядку передачи персональных данных установлены статьёй 88 Трудового кодекса РФ. При передаче персональных данных работников работодатель должен соблюдать ряд следующих условий:
- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья работника, а также в случаях, установленных федеральным законом;
- предупредить лиц, получающих 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, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности;

- осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной организации в соответствии с локальным нормативным актом организации, с которым работник должен быть ознакомлен под расписку;
- 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;
- передавать персональные данные работника представителям работника в порядке, установленном Трудовым кодексом, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для защиты интересов работника представителями их функций.

7.Права работников по обеспечению защиты персональных данных, хранящихся у работодателя.

Работники имеют право на полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных, свободный бесплатный доступ к своим персональным данным.

 Работники могут  потребовать исключить или исправить неверные или неполные данные, а также данные, обработанные с нарушением установленных требований.

8.Обязанности работника по обеспечению достоверности его персональных данных.

Для  обеспечения  достоверности персональных данных, работники обязаны предоставлять работодателю сведения о себе. 

В случае изменения сведений, составляющих персональные данные (фамилия, имя, отчество, адрес, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья (при выявлении противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором), работник обязан своевременно сообщить об этом работодателю.

9.Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника.
Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством.

