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1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Правилами внутреннего трудового распорядка Муниципального бюджетного учреждения культуры «Центр культуры».
1.2. Настоящее Положение регулирует правоотношения, возникающие в 

процессе обработки персональных данных в Муниципальном бюджетном учреждении культуры «Центр культуры» (далее – МБУК «Центр культуры»)

1.3. Целью настоящего Положения является соблюдение прав работников
МБУК «Центр культуры» на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну при обработке их персональных данных в рамках выполнения ими трудовых обязанностей, а также установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований правил и норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работников.
1.4. Настоящее Положение является обязательным для ознакомления
и исполнения всеми работниками МБУК «Центр культуры».

1.5. Доступ к настоящему Положению имеют все работники МБУК «Центр культуры», т.к. настоящее Положение является документом, определяющим политику в отношении обработки персональных данных работников.
2.Оновные понятия.
 Состав персональных данных работников
2.1. Основные понятия, используемые в настоящем Положении, применяются согласно Федеральному закону «О персональных данных»:
- персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному физическому лицу (работнику МБУК «Центр культуры»;

- обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с персоналоными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

- оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;

- распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

- предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

- блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);
2.2. МБУК «Центр культуры» является оператором персональных данных работников МБУК «Центр культуры». 
2.3. Состав персональных данных работника:
- фамилия, имя, отчество работника;

- паспортные данные;

- адрес проживания (регистрации) работника;

- контактный телефон;

- семейное, социальное, имущественное положение работника;

- образование;
- профессия, специальность, занимаемая должность работника;

- доходы;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведения о предыдущем месте работы;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате сотрудника;

- сведения осоциальных льготах;

- размер заработной платы;

- наличие судимостей;

- содержание трудового договора;
- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению обязанностей;

- принадлежность лица к конкретной нации, этнической группе, расе;
- прочие сведения, которые могут идентифицировать человека.

2.4.Документы, в которых содержатся персональные данные работников:

- паспорт работника (иной документ, удостоверяющий личность);

- анкеты;

- трудовая книжка;

- подлинники и копии приказов по личному составу;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- свидетельство о присвоении ИНН;

- личные дела, карточки;
- основания к приказам по личному составу;

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

- трудовые и коллективные договоры;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики;

- копии документов об образовании;

- рекомендации, характеристики;

-  материалы аттестационной комиссий;

- отчеты, аналитические и справочные материалы, передаваемые в государственные органы статистики, налоговые инспекции и другие учреждения;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при приеме на работу,требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- другие подобные документы.

Данные документы являются конфиденциальными.

Режим конфиденциальности в отношении персональных данных снимается :
- в случае их обезличивания;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

 3. Получение персональных данных.

3.1. Источником информации обо всех персональных данных работника является непосредственно сам работник.
3.2. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работодатель уведомляет об этом работника заранее. Получение персональных данных работника у третьей стороны осуществляется на основании письменного согласия работника.

3.3. Работодатель сообщает работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, характере подлежащих получению персональных данных. 

3.4. При поступлении на работу для заключения трудового договора претендент предъявляет документы в соответствии со ст.65 ТК РФ:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудовая книжка у работника отсутствует в связи с её утратой или по другим прчинам;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требубщую специальной подготовки;

- свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника).

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвегавшиеся уголовному преследованию.

3.5. Работодатель имеет право проверять достоверность сведений, предоставляемых работником. По мере необходимости работодательистребует у работника дополнительные сведения и документы подтверждающие достоверность этих сведений.
3.6. При оформлении работника исполняющий обязанности делопроизводителя заполняет унифицированную форму Т-2 «личная карточка работника» и формирует личное дело.
3.7. Информация, предоставляемая работником для заполнения унифицированной формы Т-2 «Личная карточка работника»:

- общие сведения о работнике: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, сведения о составе семьи, паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- информация согласно п. 3.4.

В дальнейшем в личную карточку вносятся:

- сведения о переводах на другую работу;

- сведения об аттестации;

- сведения о повышении квалификации;

- сведения о профессиональной переподготовке;

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;

- сведения об отпусках;

- сведения о социальных гарантиях;

- сведения о месте жительства и контактных телефонах.

3.8. Личное дело работника состоит из следующих документов:
- трудовой договор;

- личная карточка формы Т-2;

- копия трудовой книжки;

- характеристики, рекомендательные письма;

- паспорт (копия);

- документ об образовании (копия);

- военный билет (копия);

- свидетельство о регистрации в налоговом органе (ИНН) (копия);

- пенсионное свидетельство (копия);

- свидетельство о заключении брака (копия);

- свидетельство о рождении детей (копия);

- копия документа о праве на льготы (удостоверение почетного донора, медицинское заключение о признании лица инвалидом, др.);
- результаты медицинского обследования (в случаях, установленных законодательством);

- документы, связанные с трудовой деятельностью (заявления работника, аттестационные листы, документы, связанные с переводом, дополнительные соглашения к трудовому договору, копии приказов и др.).

3.9.Документы, поступающие в личное днло, хранятся в хронологическом порядке.
 Исполняющий обязанности делопроизводителя отвечает за ведение личных дел.

4. Обработка персональных данных
4.1. МБУК «Центр культуры» осуществляет обработку персональных данных работников в целях обеспечения своей уставной деятельности, исполнения трудовых договоров с работниками, соблюдения поряда и правил приема на работу, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.2. Обработку персональных данных работника осуществляют:

- директор МБУК «Центр культуры»;

- заведующий культурно-досуговым отделом, исполняющий обязанности делопроизводителя;

- главный бухгалтер;

- ведущий бухгалтер.

4.3. Перечень лиц, осуществляющих  обработку персональных данных работников, имеющих к ним доступ в целях выполнения своих должностных обязанностей и несущих ответственность за нарушение правил обработки и конфиденциальности персональных данных, утверждается приказом директора МБУК «Центр культуры»

4.4. Директор МБУК «Центр культуры» (далее – работодатель) в письменном виде информирует работников, осуществляющих обработку персональных данных работников и имеющих доступ к персональным данным работников, о факте обработки ими персональных данных. Лица, имеющие доступ к персональным данным, подписывают Обязательство о неразглашении персональных даных (Приложение 1). 

4.5. Работодатель обрабатывает персональные данные работника только с его письменного согласия (Приложение 2). 

4.6. Согласие работника не требуется в случае, если обработка персональных данных неободима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение согласия работника невозможно, для осуществления прав и законных интересов оператора или третьих лиц, а также в других случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

4.7. Обработка персональных данных осуществляется исключительно в целях исполнения Трудового договора с работником, содействия работнику в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работника, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества МБУК «Центр культуры".
4.8.  Срок обработки персональных данных работников ограничен сроком действия трудового договора. Основанием для прекращения обработки

5.Хранение  персональных данных.

5.1. Персональные данные работников хранятся на бумажных носителях и в электронном виде. Доступ к электронным базам данным, слдержащим персональные данные работников обеспечивается системой паролей.

5.2. Личные дела хранятся в бумажном виде в папках и находятся в кабинете исполняющего обязанности делопроизводителя.

5.3. Право доступа к персональным данным работника имеют:

- директор МБУК «Центр культуры»;

- заведующий культурно-досуговым отделом, исполняющий обязанности делопроизводителя;

- главный бухгалтер;

- ведущий бухгалтер.

5.4. Ответственность за хранение персональных данных работников и их использование в соответствии с настоящим Положением несут:

- директор МБУК «Центр культуры»;

- заведующий культурно-досуговым отделом, исполняющий обязанности делопроизводителя.

   6. Права и обязанности

работника и работодателя в отношении персональных данных
6.1. Работник имеет право:

6.1.1. Получить доступ к своим персональным данным и ознакомиться с ними, включая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

6.1.2. Требовать от работодателя исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с  нарушением требований законодательства. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

6.1.3. Получить информацию в части обработки своих персональных данных, в том числе:

- подтверждения факта обработки персональных данных;

- правовые основания и цель такой обработки;

- способы обработки персональных данных;

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения.

Вышеуказанные сведения предоставляются работнику или его законному представителю при обращении либо при получении письменного запроса.

Обращение или запрос должен содержать:

- фамилию, имя, отчество работника и/или его   законного  представителя;

- номер основного документа, удостоверяющего личность работника или его законного представителя;

- сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- сведения, подтверждающие участие работника в отношениях с оператором (номер договора, дата заключения договора), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором;

- подпись работника или его законного представителя.

6.1.4. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном поряке неправвомерные действия или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

6.1.5. Копировать и делать выписки из своих персонаоьных данных исключительно в служебных целях с разрешения работодателя.

6.1.6. Отозвать согласие на обработку персональных данных.

6.2. Право работника на доступ к его персональным данным может быть ограничено в случае, если это нарушает права и законные интересы третьих лиц согласно действующему заонодательству.

6.3. Работник обязан:

6.3.1. Передать работодателю комплекс достоверных документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым кодексом Российской Федерации и п.2.4 настоящего положения.

6.3.2. Своевременно, в срок до 5 рабочих дней, сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.

 6.4. Работодатель обязан:

6.4.1. Работодатель не вправе 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.

6.4.2. Отказать в предоставлении персональных данных работника в случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено на получение персональных данных либо отсутствует письменное согласие работника.

6.4.3. 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 подтверждения того, что это правило соблюдено. 

6.4.4. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления работником сведений, подтверждающих, что персональные данные являются не полными, неточными или неактуальными, внести в них необходимые изменения. 

6.4.5. Устранить выявленные нарушения законодательства, допущенные при обработке персональных данных.

6.5. Работодатель имеет право:

6.5.1.В случае отзыва работником согласия на обработку персональных данных продолжить обработку персональных данных без его согласия при наличии оснований согласно действующему законодательству.

7. Ответственность за нарушение норм, регулирующих
     обработку и защиту персональных данных.
7.1. Работники МБУК «Центр культуры», виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работников, несут дисциплинарную, административную или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

7.2. Работодатель за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несет ответственность согласно действующему законодательству.

Заведующий

 культурно-досуговым отделом,
исполняющий 

обязанности делопроизводителя




Т.А.Ерёмина










Приложение 1




Обязательство

         о неразглашении персональных данных работников

                                 МБУК «Центр культуры»
Я,______________________________________________________________,

исполняющая обязанности в Муниципальном бюджетном учреждении «Центр культуры»

 по должности ____________________________________________________

подтверждаю, что проинформирована о факте обработки мной персональных данных работников МБУК «Центр культуры», категориях обрабатываемых данных работников согласно «Положению об обработке и защите персональных данных работников МБУК «Центр культуры», порядке доступа к ним, а также об ответственности за неисполнение правил обработки персональных данных работников.
Подтверждаю, что ознакомлена и обязуюсь выполнять «Положение об обработке пеосональных данных работников Муниципального бюджетного учреждения культуры «Центр культуры».

Обяэуюсь соблюдать режим конфиденциальности в отношении персональных данных работников МБУК «Центр культуры», использовать информацию о персональных данных рабоников только в служебных целях в пределах выполнения мной возложенных должностных обязанностей, выполнять относящиеся ко мне требования

 приказов, инструкций и положений по работе с персональными данными работников.
Обязуюсь в случае расторжения со мной трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением трудовых обязанностей.

Я предупреждена, что в  случае нарушения данного обязательства я буду нести ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Данное обязательство действительно в течение выполнения моих трудовых функций в МБУК «Центр культуры».

  Дата
   



подпись


расшифровка подписи

Приложение 2

СОГЛАСИЕ
 НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Я,_____________________________________________________________

                                              ФИО полностью
 
Адрес фактического проживания:
____________________________________________________________________________________________________________________________________

паспорт (серия, номер, когда, кем выдан) ______________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

зарегистрирован по адресу:

__________________________________________________________________

В соответствии  с п.4 ст.9 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие  МБУК «Центр культуры» г.Смоленска (юридический адрес: 214000, г.Смоленск, ул.Тенишевой, д.5) на автоматизированную обработку моих персональных данных (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновленин, изменение), извлечение, использование, обезличивание, блокирование и передачу (распространение) сторонним организациям для целей реализации моих прав и законных интересов
Мои персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают:

1.Фамилия, имя, отчество;

2.Дата и место рождения, гражданство;

3.Прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения);

4.Адрес регистрации и фактического проживания;

5.Информация о паспорте гражданина Российской Федерации (серия, номер, кем и когда выдан) или ином документе, удостоверяющем личность гражданина;

6.Идентификационный номер налогоплательщика;

7.Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

8.Информация о семейном положении и составе семьи (муж/жена, дети);

9.Информация об образовании (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера дипломов, направление полготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

10.Информация о дополнительном профессиональном образовании;
11.Информация об общем трудовом стаже, стаже государственной гражданской службы;

12.Информация о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия (кем награжден и когда);

13.Информация об отношении к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
14.Контактный телефон;

15.Сведения о платежных реквизитах (№ счета в банке, почтовое отделение, № пластиковой карты);

16.Сведения о доходах;

17.Данные о состоянии здоровья и группе инвалидности.
Обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения Трудового договора №_____ от ___________ и Дополнительных соглашений к нему. Срок действия данного Согласия определяется сроком действия вышеуказанного Трудового договора.

Настоящее согласие вступает в действие с момента подписания.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие в любое время посредством составлениясоответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес МБУК «Центр культуры» по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично и зарегистрирован в соответствии с правилами делопроизводства.

Мне разъяснены мои права и обязанности, в части обработки персональных данных, в том числе, моя обязанность проинформировать МБУК «Центр культуры» в течение пяти рабочих дней в случае изменения моих персональных данных.

Дата                               подпись                               расшифровка подписи

